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1. INTRODUZIONE

1.1 PREMESSA

Il presente standard descrive le modalita di compilazione del documento “Descrizione del
processo “, in cui si descrivono il processo relativo al trattamento di una pratica istituzionale,
con riferimento a quanto rappresentato nello schema IDEFO relativo (che deve essere prodotto
prima della redazione del documento), nonché eventuali requisiti funzionali e non emersi negli
incontri finalizzati alla definizione del processo. II documento costituisce uno dei prodotti
dell’attivita di consulenza di progetto.

Lo scopo del documento € duplice poiché:

» deve consentire all’'utente la verifica del processo identificato per la pratica oggetto di
automazione, nonché dei flussi informativi da/verso l'esterno e dei principali dati che
saranno trattati, verifica che deve avvenire prima dell’avvio di un progetto;

» costituisce un input alla fase di analisi dei requisiti.

1.2 ScoPO DEL DOCUMENTO

Scopo del presente documento € quello di definire lo standard per la compilazione del
documento “Descrizione del processo”.

1.3 AREA DI APPLICAZIONE

I documento & uno degli output del servizio di consulenza previsto dal contratto
“Normalizzazione del S.I. Istituzionale tramite Riuso”.

1.4 ABBREVIAZIONI

Nel presente documento sono utilizzate le seguenti abbreviazioni:

INPDAP = Istituto Nazionale di Previdenza per i Dipendenti dell’Amministrazione Pubblica
S.I. INPDAP = Sistema Informativo INPDAP
R.U. = Requisiti Utente

1.5 DOCUMENTI CORRELATI

INTRODUZIONE
DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
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2. NORME DI COMPILAZIONE DEL DOCUMENTO

Vengono illustrate le modalita di compilazione di ognuno dei paragrafi che compongono l'indice
del documento “Descrizione del Processo”.

La struttura di indice prevista per il documento € vincolante.

Qualora la presenza di un particolare paragrafo appaia superflua, questo deve essere
comunque presente e il suo contenuto € costituito dall’indicazione dei motivi che hanno indotto
a non analizzarlo.

Se necessario o utile ad una migliore comprensione, i paragrafi previsti possono comprendere
dei sottoparagrafi.

In caso di variazioni da apportare alla prima versione del documento, oltre a produrre una
versione successiva del documento stesso, va compilato il paragrafo “Modifiche in corso
d’opera”.

Il presente capitolo, cosi come il precedente e il successivo, si devono ritenere puramente

descrittivi e pertanto non devono essere presenti nel documento finale di “Descrizione del
processo”.

NORME DI COMPILAZIONE DEL DOCUMENTO
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3. MODALITA’ DI CODIFICA

Il Documento di Descrizione del processo deve essere codificato secondo quanto riportato nel
documento A0-C03-0100-001 "Standard di codifica e redazione dei documenti”.

MODALITA’ DI CODIFICA
DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI
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4. STRUTTURA

Il documento “Descrizione del processo” si articola nei seguenti paragrafi:
INDICE

1 INTRODUZIONE
1.1 PREMESSA
1.2 SCOPO DEL DOCUMENTO
1.3 AREA DI APPLICAZIONE
1.4  ABBREVIAZIONI
1.5 DOCUMENTI CORRELATI
2 DESCRIZIONE DEL PROCESSO
2.1 CONTESTO
2.2 DESCRIZIONE DEL PROCESSO
2.3 PRINCIPALI ATTORI COINVOLTI
3 REQUISITI
3.1 REQUISITI FUNZIONALI E NON FUNZIONALI
3.2 FATTORI CRITICI DI SUCCESSO
4 ALLEGATI

E’ possibile introdurre altri capitoli/paragrafi

4.1 INTRODUZIONE

4.1.1. Premessa

Nel paragrafo devono essere indicato il contratto e I'‘obiettivo nel quale si inserisce
I'implementazione del sistema che si sta descrivendo.

4.1.2. Scopo del documento

Descrive sinteticamente lo scopo del documento.

4.1.3. Area di applicazione

Descrive le attivita e i prodotti a cui si riferisce il documento.

4.1.4. Abbreviazioni

Nel paragrafo si elencano e si definiscono tutti i termini e gli acronimi utilizzati nel documento,
al fine di fornirne una definizione rigorosa e non ambigua. Se si inseriscono sigle, spesso
associate all’utilizzo di determinati prodotti o metodi, si richiede |'esplicitazione anche di
queste.

STRUTTURA
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4.1.5. Documenti Correlati

Nel paragrafo si chiede di elencare tutti i documenti, come Studi di fattibilita, verbali di riunioni
e documentazione preesistente che si ritengono utili alla migliore comprensione del contenuto
del documento.

In caso di verbali o documenti il cui testo esprime in modo inequivocabile informazioni che
costituiscono requisiti e/o vincoli per il progetto, oltre al semplice riferimento da inserire in
questo paragrafo, si devono estrapolare gli specifici requisiti funzionali o non funzionali e
dettagliarli nei paragrafi successivi.

4.2 DESCRIZIONE DEL PROCESSO

4.2.1. Contesto

Descrive in modo sintetico e con linguaggio appropriato (il linguaggio dell’Amministrazione)
I'attivita istituzionale che & oggetto dell’intervento di automazione, la struttura Amministrativa
competente ed, eventualmente, indica il nominativo dei referenti. Se la terminologia dell’'utente
non & di immediata comprensione per i non addetti ai lavori, € necessario riportare in allegato
un glossario della terminologia utilizzata.

4.2.2. Descrizione del processo

Descrive l'iter del processo oggetto di automazione rispettando quanto rappresentato con il
modello IDEFO relativo. Il paragrafo & suddiviso in sottoparagrafi tanti quante sono le box dei
modelli IDEFO AO. Lo scopo di questi paragrafi & fornire una lettura chiara e sintetica di
ciascuna delle attivita/fasi in cui si suddivide il processo e mettere in evidenza l'impatto
sull’organizzazione. Per ciascuno degli adempimenti (che possono essere svolti in modo
interattivo e completamente automatico) devono essere anche descritti i principali flussi
informativi da/verso l‘esterno del processo riprendendo quanto descritto nel glossario ai
modelli IDEFO, nonché quelle informazioni che governano |'espletamento delle attivita previste
dal processo (corrispondono ai controlli degli schemi IDEFQ). Il capitolo deve rimandare ad un
allegato dove sono riportati gli schemi IDEFQ. In alcuni casi pu0 essere necessario indicare la
sequenza temporale dei passi che concorrono all’espletamento della pratica, in questo caso la
sequenza viene brevemente descritta nel testo rimandando ad una allegato che la rappresenti
con i diagrammi “Swimlanes”.

4.2.3. Principali attori coinvolti

In questo paragrafo si precisa chi, a diverso titolo e per differenti scopi, interagira con il
sistema. Nel paragrafo devono essere descritti:

= | soggetti esterni all'lstituto che interagiscono con ['Istituto nel contesto oggetto del
documento
* i ruoli interni alla struttura che sono deputati allo svolgimento delle attivita descritte

nell’iter del processo
» ogni altro soggetto si ritenga opportuno menzionare con il relativo ruolo/attivita.

4.3 REQUISITI

4.3.1. Requisiti funzionali € non funzionali

Il paragrafo riporta i requisiti funzionali e non funzionali emersi durante gli incontri con l'utente
finalizzati a definire e condividere il processo. Lo scopo & quello di consentire all’'utente di

STRUTTURA
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ritrovare tutto quanto fino al momento espresso in termini di necessita, anche se la definizione
esaustiva dei requisiti &€ oggetto della fase del CVS “Definizione dei requisiti”.

4.3.2. Fattori critici di successo

In questo paragrafo vengono fornite indicazioni relative a fattori di tipo organizzativo,
tecnologico, comunicativo, formativo, ecc...che, se gestiti da parte dell'Istituto e/o da parte del
fornitore, concorrono al raggiungimento degli obiettivi dell’Istituto nei tempi e nei modi
previsti.

4.4 NORMATIVA

Infine, il paragrafo deve rinviare ad un allegato dove & elencata la normativa di riferimento
(delibere, determine, ordini di servizio, Leggi, decreti,...).

Input all‘attivita di analisi dei requisiti

4.5 ALLEGATI

Allegati obbligatori:
1. glossario dei termini amministrativi utilizzati nel corpo del documento
2. Schemi IDEFO
3. Diagrammi “Swimlanes” (se presenti)
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