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1. INTRODUZIONE

1.1 PREMESSA

Il presente standard illustra la struttura e le modalita di compilazione del documento
“Specificazione del Processo Informatico”, in cui si descrive la soluzione tecnico/funzionale che
si propone all’'Utente per il raggiungimento degli obiettivi espressi nel documento “Descrizione
del Processo” (rif. AO-C03-0200-001 "Standard documento Descrizione del Processo”).

Il documento costituisce uno dei prodotti dell’attivita di consulenza di progetto e un input alla
fase di Definizione dei Requisiti del processo di produzione del software.

1.2 ScoPO DEL DOCUMENTO

Scopo del presente documento € quello di definire lo standard per la compilazione del
documento “Specificazione del Processo Informatico”.

1.3 AREA DI APPLICAZIONE

Il documento € uno degli output del servizio di consulenza previsto dai contratti
“"Normalizzazione del S.I. Istituzionale tramite Riuso” e “Normalizzazione del Sistema
Istituzionale tramite Reengineering”.

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:

e AO0-C03-0100-001 "Standard di codifica e redazione dei documenti”;
e AQ0-C03-0200-001 “"Standard documento Descrizione del Processo”
e AO0-C03-0500-001 “Architettura Funzionale”

INTRODUZIONE
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2. NORME DI COMPILAZIONE DEL DOCUMENTO

Sono illustrate le modalita di compilazione per ognuno dei paragrafi che compongono l'indice
del documento “Specificazione del Processo Informatico”.

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.

Il documento deve essere rivisto e approvato dal fornitore e dall'INPDAP secondo le indicazioni
presenti nel documento "A0-C04-0100-001 (Gestione della Documentazione)”.

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 “Specificazione del
Processo Informatico”.

NORME DI COMPILAZIONE DEL DOCUMENTO
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3. MODALITA’ DI CODIFICA

Il Documento di Specificazione del Processo Informatico deve essere codificato secondo quanto
riportato nel documento A0-C03-0100-001 "Standard di codifica e redazione dei documenti” e
nel "Modello Documento INPDAP" V1R1 del 12-01-2006.

MODALITA’ DI CODIFICA
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4. STRUTTURA

Il documento “Specificazione del Processo Informatico” si articola nei seguenti capitoli e
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 FUNZIONALE DEL PROCESSO
2.1 SOTTO-PROCESSO 1.....N
2.1.1 FASE1

2.1.1.1 ADEMPIMENTO 1

2.1.1.N ADEMPIMENTO N
2.1.N FASEN
2.1.N.1 ADEMPIMENTO 1

2.1.N.N ADEMPIMENTO N
MATRICE PROCESSO/STRUMENTI DI CERTIFICAZIONE DA UTILIZZARE
CONTESTO DEI DATI
TIPOLOGIE DI UTENTI
IMPLICAZIONI ORGANIZZATIVE
MODULISTICA
MODIFICHE IN CORSO D’OPERA
ALLEGATI

O 0 N O U1 b~ W

4.1 INTRODUZIONE

4.1.1. Premessa

Nel paragrafo sono indicati il Contratto e, per progetti non trasversali, I’Area Funzionale e
I’Area Applicativa (secondo la definizione presente nel documento A0-C03-0500-001
“Architettura Funzionale”), nelle quali si inserisce l'intervento di automazione che si sta
descrivendo.

4.1.2. Scopo del documento

Nel paragrafo & descritto sinteticamente lo scopo del documento.

STRUTTURA
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4.1.3. Area di applicazione

Nel paragrafo viene specificato I'ambito di validita del documento (tra cui ad es.: direzioni ed
aree funzionali INPDAP destinatarie degli interventi; personale a cui il documento risulta
destinato, etc..).

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
I'esplicitazione anche di queste.

4.1.5. Documenti Correlati
Nel paragrafo si chiede di elencare tutti i documenti di riferimento, come:

e descrizione del processo,

e studi di fattibilita,

e verbali di riunioni,

¢ documentazione preesistente.

4.2 ELENCO SOTTO-PROCESSI, FASI E ADEMPIMENTI

L'obiettivo del capitolo & quello di descrivere le funzionalita che il Sistema rendera disponibili
all’'Utente e le relative modalita di colloquio Utente-Sistema.

La descrizione delle funzionalita & organizzata seguendo l'articolazione delle box del modello
IDEFO relativo al processo di riferimento, fino a specificare il singolo Adempimento!
(corrispondente ad una box ‘foglia’ del modello) e comprende sia le funzionalita interattive, sia
le funzionalita automatiche.

Il contenuto informativo del capitolo € suddiviso in tanti paragrafi quanti sono i Sotto-
Processi! individuati. Qualora nel modello IDEFO di riferimento i Sotto-Processi siano ancora
suddivisi in Fasi', i paragrafi relativi a ciascun Sotto-Processo sono, a loro volta, suddivisi in
tanti sotto-paragrafi quante sono le Fasi.

I paragrafi relativi alle Fasi costituite da piu di un Adempimento, infine, sono suddivisi in tanti
sotto-paragrafi quanti sono gli Adempimenti! individuati per la Fase.

Il contenuto dei paragrafi e dei sotto-paragrafi in cui € suddiviso il capitolo non dovra
presentare descrizioni ripetitive, in particolare rispetto al contenuto del documento “Descrizione
del Processo” di riferimento, ma bensi approfondire quanto gia descritto specificando il colloquio
utente-sistema, le modalita di attivazione, la scrivania virtuale, ecc...

4.2.1. Sotto-Processo 1..... N

Nel paragrafo viene riportata una breve descrizione del sottoprocesso, in particolare, viene
descritta la tipologia di colloquio Utente-Sistema, con riferimento alla modalita differita oppure
interattiva.

Se il colloquio Utente-Sistema, € guidato dalla Scrivania Virtuale, nel paragrafo sono riportate
le seguenti informazioni.

e Descrizione di ciascun elemento informativo della Scrivania Virtuale.

e Un esempio della Scrivania Virtuale che sara realizzata.

! La definizione del termine & riportata nel documento A0-C03-0500-001 “Architettura Funzionale

STRUTTURA
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e Un diagramma in cui saranno riportati:
o gli stati assunti dall’iter di lavorazione, relativi a ciascun Adempimento,

o i corrispondenti eventi di attivazione.

4.2.1.1 Fasel....N
Nel paragrafo viene riportata una breve descrizione della fase e le seguenti informazioni:

e Il/gli evento/i di innesco della Fase,

e Gli stati assunti dall’iter di lavorazione nella Fase e i relativi Adempimenti,

e Gli eventi di innesco di altra/e Fase/i dell’iter di lavorazione.
Qualora la Fase sia costituita da un solo Adempimento, nel paragrafo sara riportata la
descrizione dell’Adempimento seguendo le modalita descritto nel paragrafo seguente.
4.2.1.1.1 Adempimento 1.....N
Nei paragrafi relativi agli Adempimenti sono esposte le funzionalita relative all’Adempimento.
La descrizione delle funzionalita € accurata e comprende:

¢ l'evento (gli eventi) di innesco dell’Adempimento;

e le principali informazioni trattate,

e l'evento (gli eventi) di innesco di altro/i Adempimento/i dell’iter di lavorazione.

Per le funzionalita interattive, inoltre, € descritto il colloquio Utente-Sistema, con particolare
riferimento alle seguenti informazioni:

e che cosa il Sistema presenta all’'operatore:
o descrizione delle maschere di colloquio,
o esempi delle maschere che saranno realizzate;
e quali decisioni I'operatore pud prendere con il supporto del Sistema;
e quali Fasi o Adempimenti I'operatore puo attivare a fronte di determinate condizioni,
e il profilo dell’'utenza abilitata all’attivazione della funzionalita.
Per le funzionalita automatiche spno descritte:
e la informazioni di riferimento,

e le regole principali sulla base delle quali il Sistema effettua I'elaborazione
(eventualmente rimandando alle normative che devono essere recepite nel software),

¢ le Fasi o gli Adempimenti che vengono attivate/i in seguito ai risultati dell’elaborazione.

Sono, inoltre, evidenziati i Processi Esterni (rispetto al dominio del Processo oggetto del
documento) che interagiscono con I’Adempimento:

e Processi Esterni che possono essere innescati dall’Adempimento e gli eventi a fronte dei
quali essi vengono attivati.

e Processi Esterni che possono attivare I’Adempimento.

STRUTTURA
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4.3 MATRICE PROCESSO/STRUMENTI DI CERTIFICAZIONE DA UTILIZZARE

Ogni processo dovra prevedere al proprio interno, se necessario, |'uso di strumenti di certificazione del processo e dei dati in base
a quanto indicato nel documento A0-C02-1400-001 “Linee Guida sull’utilizzo degli strumenti di certificazione”.

A tale scopo il presente documento conterra una matrice, il cui template € riportato nel presente paragrafo, contenente:

¢ nelle righe: gli step di processo, desunti dal “"Diagramma Adempimenti/Eventi”, che saranno messi sotto workflow

¢ nelle colonne: gli strumenti di certificazione da utilizzare nei suddetti step di processo.

Nelle celle della matrice dovra essere indicato con una “X” I'uso di un determinato strumento per lo step di processo relativo.

In allegato si riporta un esempio di matrice compilata.

STRUMENTI DI CERTIFICAZIONE PROCESSI E DATI

ARTICOLAZ. Interfacci Firma Firma Password Posta Tracking Interfacci | Colloquio | Interfacci | Certificazi

PROCESSO a digitale digitale dispositiv | elettronic | transazio a tra a Postel one flussi

Workflow | qualificat avanzata a a ni on-line | Protocollo | Istituzion (invio e informati

(rif. ai codici del a o fuori certificata Informati ale e monitora ci
diagramma (C.A. standard co Autogove ggio input/out
Adempimenti/Eve riconosci (REPRO) rno comunica put
nti) ute da zioni) all’INPDA
CNIPA) P
Step di processo 1
Step di processo 2
Step di processo 3
Step di processo 4
Step di processo 5
Step di processo 6
Step di processo 7
Step di processo 8
Step di processo ..
Step di processo N
(*) Eventuali note e ulteriori precisazioni
7

STRUTTURA
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4.4 CONTESTO DEI DATI

In questo capitolo & fornita una descrizione dei dati che saranno gestiti nell’ambito
dellintervento di automazione.

Sono rappresentate le informazioni Utente coinvolte nell’intervento, con la definizione delle
macro entita e la descrizione dei loro principali attributi, ove ritenuti significativi dal punto di
vista Utente.

Sono indicate, inoltre, le relazioni fra le macro entita individuate e quelle di altri sistemi di dati
dei quali si prevede un riutilizzo anche parziale.

Il contesto dei dati € descritto mediante un diagramma ERA (entita/relazioni), che evidenzia le
seguenti informazioni:

e Macro entita individuate all'interno del dominio di intervento relativo al processo
descritto nel documento;

e Macro entita esterne rispetto a tale dominio utilizzate dal processo che si sta
descrivendo;

e Relazioni che intercorrono tra le macro entita.

Il diagramma é realizzato con il tool Enterprise Architect ed & fornito, contestualmente alla
produzione del documento, al “Servizio d’'Integrazione Dati’, in formato xmi.

4.5 TIPOLOGIE DI UTENTI

In questo paragrafo si precisa chi, a diverso titolo e per differenti scopi, interagira con il
Sistema.

Occorre fare una classificazione e un dimensionamento degli Utenti in base al ruolo e,
soprattutto, alla finalita per cui ciascun Utente utilizza il Sistema.

Questi elementi sono di ausilio allindividuazione dei Profili di Utenza e dei livelli di
autorizzazione di accesso ai dati ed alle funzioni.

E’ necessario fornire indicazioni quali:

e il numero potenziale di Utenti complessivo che potrebbero fruire del nuovo Sistema, ed
eventuali incrementi previsti;

e numero di Utenti contestuali ed eventuali picchi di connessione;

e un elenco delle tipologie di Utenti e della relativa dislocazione geografica (sedi,
compartimento, direzioni, altri Enti, cittadini, etc.);

e I ruoli che intervengono nel Processo (ad es. Responsabile di Sede, Responsabile di
Processo, Operatore,..) e la loro suddivisione in base a profili predefiniti (es. Validatore,
Assegnatore, Operatore centrale, Operatore Periferico,...).

4.6 IMPLICAZIONI ORGANIZZATIVE

Nel capitolo si descrivono gli impatti che la soluzione tecnico/funzionale (illustrata nel § 4.2
ELENCO SOTTO-PROCESSI, FASI E ADEMPIMENTI) comporta in termini di nuovo contesto
organizzativo e tecnico: l'intento & quello di rendere visibili i benefici, gli eventuali automatismi
e i mutamenti innescati dall'intervento, in modo che I|'Utente possa conoscere, capire e
condividere tali cambiamenti e valutare le motivazioni che giustificano I'intervento e le finalita
che questo si propone.

STRUTTURA
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Quanto piu si dettagliano i benefici attesi, tanto piu sara possibile successivamente effettuarne
una verifica puntuale.

L'obiettivo e fornire all’Utente gli strumenti per avere piena consapevolezza di come l'intervento
andra a modificare la realta in cui € abituato a muoversi.

Tale descrizione deve essere fornita in forma testuale e corredata da schemi o modelli realizzati
con il formalismo che si ritiene piu opportuno.

Nel paragrafo, inoltre, si indicano eventuali necessita di:
e accordi con Amministrazioni/Enti esterni
e modifiche normative oppure necessita di nuove norme o regolamenti

e azioni di comunicazione e informazione alle sedi e/o agli enti esterni, che saranno
successivamente specificate nel piano di avviamento dell’applicazione.

4.7 MODULISTICA

Nel capitolo €& inserito un elenco della modulistica in entrata per I'espletamento degli
Adempimenti descritti e in uscita come prodotto dell’esecuzione delle relative funzionalita.

E’ fornita la descrizione di ciascun modulo e l'ipotesi di canali di comunicazione.

4.8 MODIFICHE IN CORSO D'OPERA

Il capitolo contiene eventuali modifiche in corso d’opera intervenute in un momento successivo
rispetto alla prima consegna del documento “Specificazione del Processo Informatico”.

Si elencano le modifiche apportate al documento in termini di paragrafi variati, di Sotto-
Processi, Fasi o Adempimenti aggiunti o modificati, etc.

E’ fondamentale, in qualunque momento, garantire la tracciabilita delle modifiche: tutti i
documenti esplicativi dei contatti con I'Utente (verbali, riunioni, lettere, fax, ecc..) devono
quindi essere inseriti tra gli allegati, puntati da tale paragrafo e costituire parte integrante del
documento.

4.9 ALLEGATI
Allegati obbligatori:
e glossario dei termini amministrativi e/o tecnici utilizzati nel corpo del documento;

e elenco della normativa di riferimento (delibere, determine, ordini di servizio, leggi,
decreti,...).

Allegati presenti qualora si ritenga opportuno:

e resoconti delle riunioni svolte con il committente, considerati di particolare rilevanza ai fini
della comprensione del documento;

e altre informazioni utili per la e la comprensibilita del documento.

STRUTTURA
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5. ALLEGATI

5.1 ESEMPIO DI DIAGRAMMA ADEMPIMENTI/EVENTI

VERIFICA DIRITTO E COMPLETEZZA (RICONGIUNZIONE

Richiesta scaduta

Pratica
assegnata .
Richiesta et Attesa  \ “Remea [ Verifica
Certificazione certificazione certificazione
dati anagraficl dati anagrafic dati anagrafici
Anagrafica
incompleta

Certificazione ricevuta

—_——

Richiesta inviat

Sollecito inviato

Sollecito

Invio

Documentazione o
ricevuta o Richiesta
- scaduta
Varifica sollecito scaduto Attesa
documentazione, locumentazion

Documanazione

ollecito inviat
da venficare

Pratica da
respingera

J

Richiesta inviata.

Certificazione PA
ASSOMS

Richiesta Verifica Cerlificazione
certificazione Posizione PA ficenuta oemA':;sz?one
PA Assicurativa

Canticazions PA ricewra,

Certificazione
Assente

Richiesta inviata

Cartificazione
ricenna

Richiesta
certificazione
altre Gestioni
Previdenziali

Acquisizione
certificazione
altre Gestioni
Previdenziali

Altesa
certificazione
altre Gestioni
Previdenziali

Trattamento I
(A322121)
>

Legenda:

ollecito inviato

Sollecito inviato

Sollecito

Invio
sollecito

Invio
sollecito

@ Un cerchio rappresenta un ADEMPIMENTO I “:wab Un rettangolo con freccia rappresenta 'INNESCO

di un altro sotto-processo

un SOTTO-PROCESSO

@) »@)»@)+6) Uno o piu adempimenti descrivono una FASE [:| Il diagramma rappresentao nella pagina descrive

10
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5.2 ESEMPIO DI DIAGRAMMA ENTITA/RELAZIONI

cd Contesto dei Dati: Ricongiunzioni I

. fornisce
Iscritto

presenta

— manca € allegato

4 Ricongiunzione Documento
e relativa

Ente

Previdenziale

-

genera
INPDAP Altro Ente

Previdenziale | .
riguarda : :

certifica Periodo da ~ Pratica produce
| ricongiungere Ricongiunzione

integra
determina : :
applica

Piano di genera Onere
— ammortamento

€ a carico \g

Posizione
Assicurativa

Tasso
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5.3 ESEMPIO DI MATRICE PROCESSO/STRUMENTI DI CERTIFICAZIONE DA UTILIZZARE

L'ipotesi riportata di seguito & strettamente esemplificativa e priva di qualsiasi valenza reale in termini di processo descritto.

STRUMENTI DI CERTIFICAZIONE PROCESSI E DATI
ARTICOLAZ. Interfacci Firma Firma Password Posta Tracking Interfacci | Colloquio | Interfacci | Certificazi
PROCESSO a digitale digitale dispositiv | elettronic | transazio a tra a Postel one flussi
Workflow | qualificat avanzata a a ni on-line | Protocollo | Istituzion (invio e informati
(rif. ai codici del a o fuori certificata Informati ale e monitora ci
diagramma (C.A. standard co Autogove ggio input/out
Adempimenti/Eve riconosci (REPRO) rno comunica put
nti) ute da zioni) all'INPDA
CNIPA) P
01 Richiesta X X X X X
prestazione
02 Acquisizione X X X
richiesta
03 Assegnazione X X
pratica
04 Apertura pratica X X X X X X X X
05 Rich./ricez. X X X X X X X
documentazione
06 Richieste verso X X X X X
Autogoverno
07 Operazioni X X X
contabili
Autogoverno
08 Chiusura pratica X X X X X
09 Archiviazione X
12

ALLEGATI

DOCUMENTO ED INFORMAZIONI PER CIRCOLAZIONE ED USO ESCLUSIVAMENTE INTERNI



