
DALL’ANALISI DI UN MODELLO UNIFORME DI LAVORO ALLO SVILUPPO DI UNA SOLUZIONE TECNOLOGICA POLIMORFICA 

 

I N F N  CO N V E N Z I O N I  
 

PROGETTO DI AUTOMAZIONE DEI PROCESSI ISTRUTTORI PER IL TRATTAMENTO DELLE CONVENZIONI INFN - UNIVERSITA’ 

AUTOMATIZZARE I PROCESSI DELL’UFFICIO CONVENZIONI D.S.R. 

• Convenzioni 

• Co-Finanziamenti Borse e Dottorato 

• Co-Finanziamenti Assegni di Ricerca 

ASPETTI ISTITUZIONALI 

• il processo istruttorio si esplica in ottemperanza a specifici dispositivi di legge 

• dato il ruolo di co-finanziatore dell’INFN (fig. 1), il trattamento ha ventaglio di 

implicazioni, dagli aspetti infrastrutturali a quelli relativi ai contratti di lavoro 

• caso per caso le implicazioni riflesse richiedono la partecipazione di soggetti 

diversi per competenze e ruolo 

• taluni procedimenti richiedono la redazione di un documento di accordo 

(Convenzione) 

DIVERSIFICAZIONE DEI PROCESSI ISTRUTTORI 

L’attuazione di un determinato procedimento istruttorio puo’ innescare a sua volta 

procedimenti secondari che devono essere trattati separatamente dal processo pa-

dre. 

Esempio: co-finanziamento assegni di ricerca presso Universita’ da cui conseguono i 

procedimenti secondari (fig. 2): 

• attivazione dei contratti e allocazione impegno di spesa co-finanziata 

• pagamento effettivo delle somme spettanti ad INFN 

 

Fig. 1- Attivita’ dell’Ufficio Convenzioni D.S.R. 

Fig. 2 - Diversificazione dei processi istruttori 
Fig. 3– Attori di processo e rispettivi domini di azione 

ATTORI CENTRALI 

• Ufficio Convenzioni D.S.R. : gestisce i dati del procedimento, presidia il workflow eseguendo attivita’ di propria pertinenza e ingag-

giando gli altri attori secondo tempi e modi prestabiliti 

• Gruppo Tecnico di Lavoro: si compone di esperti sugli adempimenti riflessi e le implicazioni; caso per caso i componenti possono 

essere attivati per la redazione e l’approvazione dell’eventuale documento di accordo 

• Gruppo referenti Giunta Esecutiva INFN (G.E.): si compone dei membri afferenti all’Organo Politico; caso per caso possono essere 

attivati per l’approvazione istituzionale dell’istruttoria nella sua interezza di forma e merito 

ATTORI LOCALI 

• Strutture INFN che localmente stabiliscono rapporti e accordi con le Universita’ 

• Enti o altre Amministrazioni che sono trattate alle stregua delle Strutture INFN  

RISERVATEZZA ISTRUTTORIA 

• ogni Struttura locale accede solo alle proprie istanze, alle rispettive istruttorie e ai corrispondenti fascicoli 

• ogni Struttura locale dispone 

di un canale riservato di co-

municazione con l’Ufficio cen-

trale 

• gli accessi sono predefiniti in  

modalita’ lettura salvo le cir-

costanze particolari e tempo-

ranee previste via via dal pro-

cesso (fig. 3) 

F
O

N
D

A
M

E
N

T
I 
D

I 
A

N
A

L
IS

I 
O

B
IE

T
T
IV

I 
C

O
R

E
 

ASPETTI DI ASTRAZIONE PER I PROCESSI ISTRUTTORI 

• ogni istruttoria e’ un processo complesso articolato in attivita’ specifiche in relazione agli adempimenti previsti caso per caso (fig. 

4) 

• il processo e’ ingaggiato sempre da una richiesta che, solo se presa in carico al Centro, innesca una pratica istruttoria  

• l’attuazione del procedimento istruttorio attiene ad una sequenza ordinata e sincrona di compiti in carico ad attori distinti in rela-

zione ai distinti ruoli, pertinenze e termini di intervento 

• il procedimento istruttorio si esplica quindi secondo un workflow articolato in fasi/stati, ciascuno dei quali prevede specifiche atti-

vita’ in carico a specifici attori 

• caso per caso il workflow si modula in base alle caratteristiche 

della pratica e all’evoluzione degli eventi 

IMPLEMENTAZIONE DI UN WORKFLOW AUTOMATIZZATO E 

POLIMORFICO 

Dall’analisi dei processi istruttori in relazione alla loro distinta natura, 

la soluzione tecnologica implementa l’automazione sulla pase dei 

seguenti requisiti: 

• individuare un modello operativo astratto e univoco 

• definire un’infrastruttura di parametri di sistema e di valori da 

attribuire alla singola pratica 

• modulare l’esecuzione dello specifico processo applicando il 

modello operativo, caso per caso attuato sulla base della con-

notazione attribuita alla pratica 

Fig. 4 - Processo Istruttorio—Schema a blocchi 

LA PRATICA NEL PROCESSO 

La Pratica istruttoria e’ il fulcro di trattamento nell’implementazione automatizzata. E’ un record che contiene le seguenti informazioni: 

• tipologia della pratica, dalla quale discerne la natura del procedimento e la tipologia di workflow 

• dati oggetto di trattamento, alcune classi delle quali sono definite in base alle impostazioni di cui al punto precedente 

• dati di modulazione del workflow, che attengono alla definizione del G.D.L., al coinvolgimento della Struttura locale, alla necessi-

ta’ di approvazione politica da parte dei referenti G.E. 

• dati dispositivi, relativi al provvedimento adottato e all’esito istruttorio 

• dati relativi allo stato di avanzamento e al progressivo di rework di talune fasi di processo  

La pratica (fig. 5) e’ il punto di accesso univoco per tutte le risorse collegate alla relativa istruttoria 

TIPOLOGIA DELLA PRATICA 

Le tipologie sono definite a sistema come lista di valori di lookup. 

Ogni tipologia prevede i seguenti attributi: 

• documento di accordo: ove previsto, in presenza di un G.D.L., si attivano le fasi di redazione e approvazione con l’eventuale parteci-

pazione della Struttura locale 

• copertura finanziaria: ove prevista, la relativa pratica richiede i dati di impegno di spesa 

• pagamento: ove previsto, la relativa pratica richiede i dati di attuazione del pagamento 

Fig. 5 - Pratica Istruttoria e sue correlazioni 
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L’appartenenza esclusiva degli attori ai rispettivi Gruppi MS 365 e’ il principio cardine 

per l’accesso alle risorse e alle funzioni applicative (fig. 8). 

Tutti i Gruppi di Dominio MS 365 si mappano nel Gruppo SharePoint Visitatori relativo 

al sito SharePoint del Team principale. 

L’accesso alle risorse specifiche del sito, es. le tabelle e i documenti, e’ conseguito me-

diante attribuzione diretta di ruoli custom esclusivamente ai predetti Gruppi di Domi-

nio. 

ACCESSO DA PARTE DELLA STRUTTURA LOCALE 

Ad ogni Struttura locale sono staticamente riservate aree esclusive di pertinenza per 

l’archiviazione dei propri fascicoli e canali MS Teams per le comunicazioni con l’Ufficio 

Centrale. 

Per ogni Struttura locale e’ definito un Gruppo di Dominio MS 365: al Gruppo appar-

tengono tutti gli utenti che sono referenti locali per la Struttura relativamente al pro-

cesso INFN CONVENZIONI. 

Gli utenti locali accedono quindi alle risorse in base all’appartenenza ai Gruppi 

di Dominio e alla relativa mappatura (fig. 9). 

SCENARI ORGANIZZATIVI E FUNZIONALI 

L’implementazione basata su Gruppi MS 365 specifici per ogni Struttura locale si pre-

sta all’operativita’ secondo scenari di afferenza sia organizzativa che funzionale. 

Mentre secondo lo scenario organizzativo ogni utente afferisce ad uno ed un solo 

Gruppo, nel modello funzionale l’utente puo’ afferire a Gruppi distinti ed operare co-

me referente delle Strutture locali correlate (fig. 10). 
Fig. 6 - Tabelle dati di lookup e di istruttoria 

Fig. 8 - Afferenza degli attori ai rispetti gruppi MS 365 

Fig. 9 - Mappatura  Gruppo 365 vs risorse struttura locale 

Fig. 10 - Afferenza funzionale e organizzativa 

BASE DATI 

La soluzione tecnologica utilizza il sito di Share-

Point, associato al Gruppo principale 

INFN_Convenzioni, quale sorgente dei dati. 

Nella fig. 6 solo elencate le tabelle ivi implementate 

mediante oggetti di tipo List. 

Gli elenchi definiscono una infrastruttura relaziona-

le con relativi vincoli di integrita’ dei dati. 

Oltre agli elenchi, il sito ospita anche la libreria do-

cumentale ove sono gestiti e archiviati i documenti  

relativi alle istruttorie (fig. 7). 
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MS TEAMS 

L’applicazione MS Teams e’ l’hub ovvero il punto di raccordo che sostituisce strutturalmente 

il sistema mail per informare gli utenti sul dettaglio di avanzamento delle proprie richieste e 

delle corrispondenti pratiche istruttorie. 

Le comunicazioni sono attuate prevalentemente in via sistematica a carico dei processi di au-

tomazione e l’implementazione e’ conforme ai requisiti di riservatezza e di isolamento delle 

informazioni. 

Sono quindi previsti, nei rispettivi Team, canali separati per: 

• i messaggi di sistema destinati a ciascun Gruppo di Struttura locale e l’eventuale inter-

scambio di conversazioni con l’Ufficio Convenzioni (fig. 12) 

• i messaggi di sistema destinati al G.D.L. e ai referenti G.E. e l’eventuale interscam-

bio di conversazioni tra detti attori e l’Ufficio Convenzioni (fig. 13) 

• i messaggi di sistema, con dettaglio stile log, destinati all’Ufficio Convenzioni e l’even-

tuale interscambio di conversazioni tra i suoi membri  

Solo per l’Ufficio Convenzioni l’applicazione Teams e’ il punto di raccordo e accesso alle fun-

zioni di gestione e monitoraggio offerte dall’applicazione CONV MANAGER. 

Fig. 7 - Area documentale tipo per la Struttura locale 

APP CONV MANAGER 

Utilizzata esclusivamente 

dall’Ufficio Convenzioni D.S.R. per 

la gestione dei processi e l’attiva-

zione degli attori pertinenti (fig. 

14). 

Offre funzioni avanzate di ricerca, 

consultazione e connotazione dei 

dati delle pratiche. 

Tramite cruscotto dedicato, 

l’Ufficio sovraintende all’esecu-

zione dei processi, presidia l’a-

vanzamento delle istruttorie 

secondo i rispettivi percorsi di 

workflow, dalla presa in carico 

al completamento. 

ANALISI DATI 

INFN CONVENZIONI espone i dati  delle tabelle definite negli elenchi del sito di SharePoint del Team Principale per le analisi attuate trami-

te MS Power BI (fig. 15). 

Attraverso opportuno pro-

cesso di data mining sono 

disponibili le analisi: 

• stati di avanzamento 

• pratiche per Struttura 

• volumi di trattamento 

• pagamenti e impegni 

• pagamenti non correlati 

• tempi di lavorazione 

 

 

Fig. 11 - Form SharePoint per le Richieste e l’accesso alle corrispondenti Pratiche Istruttorie 

Fig. 12 - Canali riservati alla Struttura locale 

Fig. 13 - Canale notifiche per G.D.L. e referenti G.E. 

Fig. 14 - App CONV MANAGER—Cruscotti di ricerca e  gestione dei processi di trattamento delle pratiche Fig. 15 - Analisi in BI—Cruscotti di monitoraggio degli stati di avanzamento e dei tempi di lavorazione delle istruttorie 

APPROFONDIMENTI TECNICI 

SOLUZIONE TECNOLOGICA 

INFN CONVENZIONI e’ una soluzione applicativa della piattaforma aziendale cloud Power Platform di Microsoft 

365; l’implementazione, distribuita in un ambiente dedicato,  si articola nelle componenti: 

• Flussi di Power Automate basati su trigger, flussi istantanei attivati da utente e flussi di sub-processo 

• Applicazione canvas CONV MANAGER per la gestione e il monitoraggio dei processi 

• Modulo MS Approvazioni basato su DB Dataverse  

• Sito SharePoint associato al Team del Gruppo MS Principale 

• Applicazione MS Teams per l’accesso alle funzioni di gestione, l’interazione tra gli attori e i feed di processo  

Nell’ambito della soluzione tecnologica il processo istruttorio e’ gestito secondo una sequenza ordinata e sincrona 

di Fasi/Stati di avanzamento: lo stato di avanzamento del processo e’ lo stato di avanzamento della relativa prati-

ca oggetto di trattamento. La fig. A1 rappresenta lo schema logico con la progressione degli Stati di avanzamento 

via via conseguiti per effetto degli automatismi ingaggiati dal Team centrale dell’Ufficio Convenzioni 

Fig. A1– Schema logico del workflow polimorfico 

LOGICA DI AUTOMAZIONE A 3 LIVELLI 

Per INFN CONVENZIONI e’ stato sviluppato appositamente un sistema di automazione a 3 livelli (fig. A2). 

1. flusso di richiesta: attivato dall’utente a seguito di una richiesta di avanzamento di stato, registra i parametri 

della richiesta in opportuno record di coda batch; 

2. Flusso trigger: attivato 

dall’evento di aggior-

namento della coda, 

esegue le verifiche ne-

cessarie e attua la tran-

sizione di stato me-

diante le azioni di spe-

cie; 

3. Flusso figlio: richiama-

to dal flusso trigger, 

esegue le azioni di 

dettaglio e di sub pro-

cesso. 

Fig. A2– Modello di automazione a 3 livelli 

Fig. A3– Diagramma E.R. per le principali entita’ 

DIAGRAMMA E.R. 

Per le entita’ di maggior rilievo di implementazione (fig. A3) si individuano tre livelli logici: 

• Raccolte dati definite a livello di Tenant Microsoft Entra ID per l’Organizzazione INFN 

• Tabelle di parametrazione della soluzione software 

• Tabelle utente, relative alle richieste, le pratiche istruttorie e le istanze di avanzamento 

APPROVAZIONI NEL PROCESSO DI TRATTAMENTO 

INFN CONVENZIONI utilizza le funzioni del servizio Approvazioni di MS Power Platform, attraverso il quale i flussi 

di automazione ingaggiano per pertinenza e ruolo gli utenti approvatori: tali utenti, detti responsabili di approva-

zione, sono chiamati via via ad esprimere le risposte in relazione alle quali si modulano le successive azioni intra-

prese dagli stessi flussi. I processi di approvazione prevedono risposte di tipo Accetta/Rifiuta. 

Le approvazioni possono coinvolgere piu’ utenti con approvazioni esclusive (basta una sola risposta) o concor-

renti (tutti devono rispondere). 

Per esempio (fig. A5), ai fini dell’avanzamento della pratica istruttoria, ove previsto gli automatismi di sistema 

richiedono le approvazioni: 

• ai membri del G.D.L., dopo la fase di redazione a loro cura del documento di accordo oggetto della conven-

zione; 

• ai membri del G.D.L., dopo l'eventuale fase di redazione/revisione a cura della Struttura Locale del docu-

mento di accordo oggetto della convenzione; 

• ai membri referenti G.E., dopo l'eventuale attuazione delle fasi precedenti ovvero nei casi che richiedano 

l'approvazione politica della pratica. 

Fig. A5– Esempio di approvazione politica  

ESECUZIONE DEL WORKFLOW 

L’Ufficio Convenzioni D.S.R. provvede all’attuazione del processo di gestione della pratica richiedendo step by 

step l’avanzamento allo stato successivo mediante i comandi presenti nel 

cruscotto dell’app CONV MANAGER (fig. A4): gli automatismi di sistema 

determinano via via gli stati di avanzamento da conseguire in base alla con-

notazione della pratica ed attuano lo specifico percorso di workflow 

nell’ambito del suo modello logico polimorfico.  

Gli stati di avanzamento attribuiti alle pratiche sono quindi registrati in log 

con profondita’ storica (fig. A6). 

Fig. A4– Comandi di workflow  

Fig. A6– Sistema di Log per gli stati di avanzamento  della pratica e le eventuali approvazioni  

MODULI CUSTOM IN SHAREPOINT 

Nel sito del Team Principale sono implementati i moduli custom (fig. 11) per: 

• Redigere e sottomettere al Centro le nuove richieste, allegando la documenta-

zione di specie (Struttura locale) 

• Consultare lo stato di avanzamento delle pratiche e i fascicoli corrispondenti, 

collaborare alla revisione degli accordi e richiederne l’approvazione (Struttura 

locale, G.D.L. e referenti G.E.) 
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