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1. INTRODUZIONE 

1.1 PREMESSA 

Il presente standard descrive le modalità di compilazione del documento “Documentazione e 

Manualistica utente”. Tale documento è rivolto a personale tecnico/applicativo ed è lo 

strumento necessario per garantire, in modo continuativo, il corretto funzionamento 

dell’applicazione in esercizio. 

1.2 SCOPO DEL DOCUMENTO 

Scopo del presente documento è quello di definire lo standard per la compilazione del 

documento “Documentazione e Manualistica utente”.  

1.3 AREA DI APPLICAZIONE 

Tale standard è applicabile a tutti i progetti realizzati che utilizzano il ciclo di sviluppo standard 

secondo quanto descritto nel documento sulla Definizione dei Ciclo di Vita del software (cfr.  

A0-C04-0500-001 – Descrizione del Ciclo di Vita del software 

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 

1.5 DOCUMENTI CORRELATI 

Di seguito si elencano i documenti modelli correlati al documento in oggetto: 

 

 A0-C04-0500-001 “Descrizione del Ciclo di Vita del software”; 

 A0-C03-0100-001 “Standard di codifica e redazione dei documenti”; 
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2. NORME DI COMPILAZIONE DEL DOCUMENTO 

Vengono illustrate le modalità di compilazione di ognuno dei paragrafi che compongono l’indice 

del documento “Documentazione e Manualistica utente”. 

La struttura di indice prevista per il documento è vincolante. 

Qualora la presenza di un particolare paragrafo appaia superflua, questo deve essere 

comunque presente e il suo contenuto è 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.   

Il presente capitolo, così come il precedente, si devono ritenere puramente descrittivi e 

pertanto non devono essere presenti nel documento finale di “Documentazione e Manualistica 

utente”. 
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3. MODALITA’ DI CODIFICA 

Il documento “Documentazione e Manualistica utente” deve essere codificato secondo quanto 

riportato nel documento A0-C03-0100-001 “Standard di codifica e redazione dei documenti”. 
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4. STRUTTURA 

Il documento “Documentazione e Manualistica utente” 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 GENERALITA’ SULL’APPLICAZIONE 

3 RIFERIMENTI 

4 CONFIGURAZIONE HARDWARE 

5 CONFIGURAZIONE SOFTWARE 

6 GUIDA ALL’INSTALLAZIONE 

7 SERVIZI IN DIFFERITA 

8 BASE DATI 

9 GESTIONE STAMPE 

10 LEGAMI CON ALTRE APPLICAZIONI 

11 GESTIONE DEI MESSAGGI D’ERRORE 

 

4.1 INTRODUZIONE 

4.1.1. Premessa 

Nel paragrafo devono essere indicato il contratto e l’obiettivo nel quale si inserisce 

l’implementazione del sistema che si sta descrivendo.  

4.1.2. Scopo del documento 

Descrive sinteticamente lo scopo del documento.  

4.1.3. 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 l’esplicitazione anche di 

queste. 

4.1.4. Documenti Correlati 

Nel paragrafo si chiede di elencare tutti i documenti, che si ritengano utili alla migliore 

comprensione delle esigenze espresse dall’utente.  
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4.2 GENERALITÀ SULL’APPLICAZIONE 

In questo paragrafo si definiscono le caratteristiche tecniche dell’applicazione, indicando la 

specifica soluzione tecnologica adottata. Si descrive brevemente il tipo di applicazione 

realizzata: ad esempio “Web” ,” Data Warehouse, o altro. 

 

Oltre ad una parte descrittiva dell’applicazione, si richiede di inserire dei diagrammi o schemi 

che visualizzino in modo chiaro il contesto e l'architettura del sistema, evidenziando: 

 

 le basi dati, le postazioni utente e la loro distribuzione sul territorio, eventuali flussi 

informativi da e verso altri sistemi; 

 presenza di Firewall e quindi particolari vincoli di sicurezza esistenti; 

 presenza di flussi in differita e i loro condizionamenti; 

 altre componenti.  

4.3 RIFERIMENTI  

In questo paragrafo devono essere indicati i riferimenti, sia in termini di risorse che di 

documenti, necessari alla comprensione alle attività di gestione sul progetto. 

 

Relativamente ai riferimenti documentali, utili alle attività di gestione del progetto, è 

necessario indicare il codice e il titolo dei documenti utili per la gestione dell’applicazione. 

 

Relativamente alle risorse di riferimento, è necessario indicare le informazioni che garantiscano 

la reperibilità delle strutture applicative competenti, a cui notificare eventuali problemi (ad es. 

fermi macchina) o da contattare in caso di determinate attività o esigenze. 

4.4 CONFIGURAZIONE HARDWARE 

In questo paragrafo si definiscono la tipologia e la quantità delle apparecchiature hardware 

utilizzate.  

E’ necessario evidenziare tante configurazioni hardware quanti sono gli ambienti nei quali si 

deve gestire l’applicazione, separando le sezioni server e client quando necessario.  

Devono essere descritte: 

 

 Ambiente di esercizio: 

o Le caratteristiche della piattaforma tecnologica e dei vari dispositivi hardware 

utilizzati in termini di CPU, memoria, unità disco, unità nastro/cassetta, control unit, 

canali, altro; 

o Le caratteristiche delle postazioni server utilizzate e i nomi logici delle macchine e le 

loro funzioni (es. database server, web server, client di presentation, ftp server, 

ambiente operazionale); 

o La tipologia di eventuali periferiche particolari (es. stampanti condivise); 

o Le componenti dedicate alla sicurezza (lettori di badge, smart card, chiavi hardware, 

interfacce standard o aggiuntive); 

o Le componenti di rete (schede di rete o altro). 
 

 Postazione di lavoro per sviluppo/manutenzione  e/o collaudo:  

o Le caratteristiche (minime) della piattaforma tecnologica e dei vari dispositivi 

hardware necessari  in termini di CPU, memoria, unità disco, unità nastro/cassetta, 

control unit, canali, altro; 

o Le caratteristiche e l’ubicazione delle postazioni server e client; 

o La tipologia di eventuali periferiche particolari; 
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o Le componenti dedicate alla sicurezza (lettori di badge, smart card, chiavi hardware, 

interfacce standard o aggiuntive); 

o Le componenti di rete (schede di rete o altro). 

4.5 CONFIGURAZIONE SOFTWARE 

Questo paragrafo deve contenere le informazioni necessarie ad una corretta configurazione 

delle seguenti componenti: 

 

 software di base e relativi ambienti; 

 prodotti programma. 
 

Il contenuto di tale paragrafo, così come per il precedente, sarà più o meno consistente, in 

dipendenza della complessità dell’applicazione in oggetto. 

 

Per quanto riguarda il SW di base, è necessario indicare: 

 

 Ambiente di esercizio: 

o Il sistema operativo e/o software di sistema, in termini di tipo,  versione e release; 

o Le caratteristiche del DBMS, in termini di tipo,  versione e release; 

o Il software utilizzato per la gestione delle basi dati e per la definizione dei diversi 

profili di utenza(es. prodotti sw di accesso ai dati e/o di compressione dati, firma 

digitale); 

o Il software di comunicazione, le caratteristiche del protocollo di rete, eventuali 

vincoli (middleware, communication, network); 

o Il software specializzato nel garantire vincoli di sicurezza.  

 

 Postazione di lavoro per  sviluppo/manutenzione  e/o collaudo: 

o Il sistema operativo e/o software di sistema, in termini di tipo, versione e release; 

o Le caratteristiche del RDBMS, in termini di tipo e versione; 

o Le caratteristiche del TP Monitor, se presente, specificando il nome e la 

versione/release del prodotto software che supporta la gestione di tutte le funzioni 

interattive; 

o Compilatori, pre-compilatori, altro;  

o Il software utilizzato per la gestione delle basi dati e per la definizione dei diversi 

profili di utenza (prodotti sw di accesso ai dati e/o di compressione dati, firma 

digitale); 

o Il software di comunicazione, le caratteristiche del protocollo di rete, eventuali 

vincoli (middleware, communication, network); 

o Il software specializzato nel garantire vincoli di sicurezza 

o Il software di Configuration Management 

o altri prodotti programma utilizzati per la realizzazione (ISPF, Excel, tool di analisi, 

ecc.)  

o I prodotti d’interfaccia con altri prodotti/servizi (browser). 

4.6 GUIDA ALL’INSTALLAZIONE 

Questo paragrafo descrive le attività da eseguire per rendere disponibile ed operativa 

l’applicazione realizzata.  

 

Si devono indicare: 

 

 Eventuali procedure di verifica da attivare, propedeutiche l’installazione; 

 I livelli di autorizzazione necessari per procedere all’installazione; 
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 Procedure di installazione, in termini di comandi da eseguire, file e directory da 

richiamare. Nel caso di installazioni guidate tramite schermi, si consiglia di riportare la 

successione degli schermi utilizzati;  

 Lo schema fisico che deve essere predisposto (è necessario indicare il documento di 

schema fisico a cui si fa riferimento). 

 Eventuali procedure di personalizzazione; 

 Effetti prodotti dalla conclusione corretta della procedura di installazione, vale a dire 

eventuali directories create su disco, eventuali modifiche ai files di sistema e files scritti 

su disco;. 

 I file di configurazione della procedura, indicando sia il contenuto che la loro posizione 

all’interno del server. 

 Procedure di caricamento iniziale della base informativa. 

 

Eventuali problemi od errori registrabili durante le fasi d’installazione, vengono inseriti nel 

capitolo “Gestione messaggi di errore”,  ed in questo paragrafo se ne fa un puntamento. 

 

Qualora si effettuino delle personalizzazioni sulle configurazioni standard dei prodotti e delle 

componenti che costituiscono l'applicazione, si richiede di riportare, per ogni prodotto, 

esclusivamente i parametri modificati.  

Oltre alle sezioni appena descritte, deve essere fornita descrizione testuale di tutte le attività, a 

carico delle strutture applicative di conduzione e assistenza, necessarie alla gestione di progetti 

in esercizio, quali:  

 

 Procedure di chiusura e ripartenza dell’applicazione;  

 Procedure di restart e recovery dei servizi applicativi;  

 Eventuali procedure di backup applicativo e di backup sui dati, realizzate da funzionalità 

interne all’applicazione. 

4.7 SERVIZI IN DIFFERITA 

Fornire la descrizione dettagliata delle procedure differite previsti dall’applicazione indicando:  

 

 L’elenco dei JOB in differita presenti e la descrizione delle funzionalità da queste 

realizzate  

 I diagrammi di flusso o eventuali trenini di schedulazione, con indicazioni di vincoli e/o 

priorità e/o time depended; indicare, ove presente, la schedulazione realizzata con OPC;   

 vincoli fisici e/o logici con altre procedure, job o programmi o con altre risorse del sistema  

 eventuali procedure di backup, di restore, di restart o recovery da attivare   

 eventuali procedure di svecchiamento o storicizzazione dei dati  

 periodicità da rispettare nella schedulazione dei trenini  

 interpretazione di eventuale messaggistica emessa dai Job  

 
Se le informazioni richieste si ottengono con specifici prodotti si possono allegare al documento 

i report ottenuti con tali strumenti.   

4.8 BASE DATI 

In questo paragrafo occorre indicare tutte le attività necessarie ad una corretta gestione della 

base dati dell’applicazione e la temporalità con la quale realizzarle, si precisa che tali aspetti 

assumono carattere di maggiore criticità per applicazioni Data warehouse. Occorre fornire: 

  

 Descrizione modalità/procedure di caricamento e aggiornamento base informativa: se le 

attività di aggiornamento si concentrano in periodi particolari, indicare tali scadenze, si dà 
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modo così di realizzare preventivi controlli di consistenza sulla base informativa  (controlli 

spazio disco);  

 Descrizione modalità di backup, restore, compattamenti, reindicizzazioni, storicizzazioni; 

 Descrizione modalità di gestione degli accessi ai dati: diversi profili di utenza, 

differenziazione password. 

4.9 GESTIONE STAMPE 

In questo paragrafo devono essere definite le modalità di distribuzione di eventuali tabulati 

prodotti dall’applicazione. Fornire in allegato i layout delle stampe. 

4.10 LEGAMI CON ALTRE APPLICAZIONI 

In questo paragrafo devono essere indicati gli eventuali legami logici con altre applicazioni.  

A tal riguardo si deve far riferimento soprattutto ad aspetti quali: 

 

 legami tra applicazioni: necessità di fornire dati ad applicazioni esterne oppure di ricevere 

dall’esterno informazioni in input (ad esempio SAP). Evidenziare con estremo dettaglio, le 

modalità di realizzazione di tali scambi di informazioni. 

 pacchetti applicativi che, se installati sulla stessa macchina ove risiede l’applicazione 

possono causare degrado delle prestazioni o malfunzionamenti, va data indicazione di tali 

incompatibilità.  

4.11 GESTIONE DEI MESSAGGI D'ERRORE 

Nel capitolo si evidenziano tutti i possibili messaggi di errore del sistema ordinati attraverso 

l'attribuzione di un codice.  

Essi sono riconducibili ad: 

 

 errori che possono verificarsi durante l’esecuzione dell’installazione; 

 errori che possono verificarsi durante l’esercizio ordinario del prodotto. 

 

Per ciascuno di essi è opportuno riportare: 

 il codice ed il relativo testo di messaggio di errore; 

 una spiegazione delle possibili cause; 

 le operazioni da seguire per la riattivazione del sistema, in termini di: 

o le regole di ripristino degli archivi; 

o le copie degli archivi da utilizzare; 

o la schedulazione delle operazioni; 

o le procedure di ripristino dei dati (backup/restore) indicando: 

- le modalità di archiviazione storica dei dati (numero di copie, tempi di 

conservazione) e di documentazione degli schemi di salvataggio e ripartenza dei 

dati (recovery/restart) indicando: 

- le diverse situazioni di fine anomala; 

- le procedure di rielaborazione, con gli eventuali programmi di servizio necessari. 

 

Si consiglia una struttura tabellare che contenga: un codice identificativo dell’errore, una 

descrizione dello stesso,  l’attività da intraprendere per la sua risoluzione, le persone o i gruppi 

di supporto da contattare in caso di persistenza dell’errore. 

 


