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I flussi di UNIGE

Flussi attivi presso l’Ateneo

UNIGE ha attivato i seguenti flussi:

o Approvazione Capo Servizio, Dirigente, DG e firma Rettore

o Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma Rettore

o Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma DG

o Approvazione Capo Servizio e firma Dirigente

o Iter con scelta approvatore o firmatario

o Firme delibere-verbali

o Richiesta annullamento protocollo



FLUSSI APPROVATIVI  

UNIGE

-
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Approvazione Capo Servizio, Dirigente, DG e firma Rettore

Gli step del flusso

RPA

Approva o
Rigetta

Utente 

creatore

Bozza 
Avvia flusso

Capo 

Servizio

Capo Area Direttore 

Generale

Approva o
Rigetta

Rettore

Approva o
Rigetta

Approva o
Rigetta

Approva e firma 
o

Rigetta



Approvazione Capo Servizio, Dirigente, DG e firma Rettore

Il wf risale automaticamente la gerarchia a partire dell’ufficio indicato come RPA



Approvazione Capo Servizio, Dirigente, DG e firma Rettore

Il wf risale automaticamente la gerarchia a partire dell’ufficio indicato come RPA



Approvazione Capo Servizio, Dirigente, DG e firma Rettore

Indicazioni operative

PRIMA DI ATTIVARE IL FLUSSO RICORDA:

• Il flusso va attivato sempre su un documento in stato di bozza

•  Se vuoi trasmettere il documento in approvazione al tuo capo ufficio inseriscilo come RPA del documento

•  Se invece vuoi trasmettere il documento in approvazione al tuo capo settore inseriscilo come RPA del 

documento



Approvazione Capo Servizio, Dirigente, DG e firma Rettore

Indicazioni operative

QUANDO IL FLUSSO è già ATTIVO SUL DOCUMENTO

• Se ti accorgi di aver inserito l’RPA sbagliato:

1. Annulla il flusso cliccando sulla x rossa in corrispondenza del flusso

2. Modifica l’RPA del documento

3. Riattiva l’iter



Approvazione Capo Servizio, Dirigente, DG e firma Rettore

Indicazioni operative

DOVE VEDERE GLI STEP DEL FLUSSO GIÀ COMPIUTI

• Gli step compiuti dei flussi sono sempre visibili cliccando sul button con i tre puntini presente sul 

documento in alto a destra, nella sezione «Storia delle azioni»
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SECONDO FLUSSO

Approvazione Capo 

Servizio, Dirigente e firma 

Rettore



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma Rettore

Gli step del flusso

RPA

Approva o
Rigetta

Utente 

creatore

Bozza 
Avvia flusso

Capo 

Servizio

Capo Area

Approva o
Rigetta

Rettore

Approva o
Rigetta

Approva e firma 
o

Rigetta



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma Rettore

Il wf risale automaticamente la gerarchia a partire dell’ufficio indicato come RPA



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma Rettore

Il wf risale automaticamente la gerarchia a partire dell’ufficio indicato come RPA



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma Rettore

Indicazioni operative

PRIMA DI ATTIVARE IL FLUSSO RICORDA:

• Il flusso va attivato sempre su un documento in stato di bozza

•  Se vuoi trasmettere il documento in approvazione al tuo capo ufficio inseriscilo come RPA del documento

•  Se invece vuoi trasmettere il documento in approvazione al tuo capo settore inseriscilo come RPA del 

documento



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma Rettore

Indicazioni operative

QUANDO IL FLUSSO è già ATTIVO SUL DOCUMENTO

• Se ti accorgi di aver inserito l’RPA sbagliato:

1. Annulla il flusso cliccando sulla x rossa in corrispondenza del flusso

2. Modifica l’RPA del documento

3. Riattiva l’iter



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma Rettore

Indicazioni operative

DOVE VEDERE GLI STEP DEL FLUSSO GIÀ COMPIUTI

• Gli step compiuti dei flussi sono sempre visibili cliccando sul button con i tre puntini presente sul 

documento in alto a destra, nella sezione «Storia delle azioni»
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TERZO FLUSSO

Approvazione Capo 

Servizio, Dirigente e firma 

DG



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma DG

Gli step del flusso

RPA

Approva o
Rigetta

Utente 

creatore

Bozza 

Avvia flusso

Capo 

Servizio

Capo Area

Approva o
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Rigetta

Approva e firma 
o

Rigetta



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma DG

Il wf risale automaticamente la gerarchia a partire dell’ufficio indicato come RPA



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma DG

Il wf risale automaticamente la gerarchia a partire dell’ufficio indicato come RPA



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma DG

Indicazioni operative

PRIMA DI ATTIVARE IL FLUSSO RICORDA:

• Il flusso va attivato sempre su un documento in stato di bozza

•  Se vuoi trasmettere il documento in approvazione al tuo capo ufficio inseriscilo come RPA del documento

•  Se invece vuoi trasmettere il documento in approvazione al tuo capo settore inseriscilo come RPA del 

documento



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma DG

Indicazioni operative

QUANDO IL FLUSSO è già ATTIVO SUL DOCUMENTO

• Se ti accorgi di aver inserito l’RPA sbagliato:

1. Annulla il flusso cliccando sulla x rossa in corrispondenza del flusso

2. Modifica l’RPA del documento

3. Riattiva l’iter



Approvazione Capo Servizio, Dirigente e firma DG

Indicazioni operative

DOVE VEDERE GLI STEP DEL FLUSSO GIÀ COMPIUTI

• Gli step compiuti dei flussi sono sempre visibili cliccando sul button con i tre puntini presente sul 

documento in alto a destra, nella sezione «Storia delle azioni»
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QUARTO FLUSSO

Approvazione Capo 

Servizio e firma Dirigente



Approvazione Capo Servizio e firma Dirigente

Gli step del flusso

RPA

Approva o
Rigetta
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creatore
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Rigetta
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o
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Approvazione Capo Servizio e firma Dirigente

Il wf risale automaticamente la gerarchia a partire dell’ufficio indicato come RPA



Approvazione Capo Servizio e firma Dirigente

Il wf risale automaticamente la gerarchia a partire dell’ufficio indicato come RPA



Approvazione Capo Servizio e firma Dirigente

Indicazioni operative

PRIMA DI ATTIVARE IL FLUSSO RICORDA:

• Il flusso va attivato sempre su un documento in stato di bozza

•  Se vuoi trasmettere il documento in approvazione al tuo capo ufficio inseriscilo come RPA del documento

•  Se invece vuoi trasmettere il documento in approvazione al tuo capo settore inseriscilo come RPA del 

documento



Approvazione Capo Servizio e firma Dirigente

Indicazioni operative

QUANDO IL FLUSSO è già ATTIVO SUL DOCUMENTO

• Se ti accorgi di aver inserito l’RPA sbagliato:

1. Annulla il flusso cliccando sulla x rossa in corrispondenza del flusso

2. Modifica l’RPA del documento

3. Riattiva l’iter



Approvazione Capo Servizio e firma Dirigente

Indicazioni operative

DOVE VEDERE GLI STEP DEL FLUSSO GIÀ COMPIUTI

• Gli step compiuti dei flussi sono sempre visibili cliccando sul button con i tre puntini presente sul 

documento in alto a destra, nella sezione «Storia delle azioni»
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QUINTO FLUSSO

Iter con scelta approvatore 

o firmatario



Iter con scelta approvatore o firmatario

Gli step del flusso

Approvatore scelto
Utente creatore

• Crea la bozza

• Avvia il flusso 

• Indica l’approvatore

Può effettuare solo una delle seguenti azioni:

1. Approvare ed individuare il prossimo 

approvatore

2. OPPURE Richiedere una nuova formulazione 
all’utente creatore

3. OPPURE Firmare e registrare la versione 
definitiva concludendo l’iter

Approvatore

scelto

il nuovo approvatore 
avrà disponibili 

le stesse azioni dello 
step precedente



Iter con scelta approvatore o firmatario

Indicazioni operative

PRIMA DI ATTIVARE IL FLUSSO RICORDA:

• Il flusso va attivato sempre su un documento in stato di bozza

QUANDO IL FLUSSO è già ATTIVO SUL DOCUMENTO

• Se ti accorgi di aver attivato il flusso per errore o aver effettuato una scelta dell’approvatore errata

     puoi annullarlo cliccando sulla freccia rossa



Iter con scelta approvatore o firmatario

Indicazioni operative

DOVE VEDERE GLI STEP DEL FLUSSO GIÀ COMPIUTI

• Gli step compiuti dei flussi sono sempre visibili cliccando sul button con i tre puntini presente sul 

documento in alto a destra, nella sezione «Storia delle azioni»
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SESTO FLUSSO

Firme delibere-verbali



Firme delibere-verbali

Gli step del flusso

Utente

Bozza 
Avvia flusso

Direttore 

Generale
Rettore

Firma Firma



Firme delibere-verbali

Indicazioni operative

PRIMA DI ATTIVARE IL FLUSSO RICORDA:

• Il flusso si può attivare solo sui 2 repertori Verbali Senato Accademico e Verbali 

Consiglio di Amministrazione 

• È quindi necessario avere i relativi diritti in Anagrafica per quei repertori se si vuole 

procedere con il flusso

• Il flusso prevede 2 firme: quella del Direttore del DG e quella del Rettore



Firme delibere-verbali

Indicazioni operative

QUANDO IL FLUSSO è già ATTIVO SUL DOCUMENTO

• Se ti accorgi di attivato il flusso per errore puoi annullarlo cliccando sulla freccia rossa

N.B. Sarebbe opportuno avvisare il DG in quanto ha comunque ricevuto la notifica dello step.



Firme delibere-verbali

Indicazioni operative

DOVE VEDERE GLI STEP DEL FLUSSO GIÀ COMPIUTI

• Gli step compiuti dei flussi sono sempre visibili cliccando sul button con i tre puntini presente sul 

documento in alto a destra, nella sezione «Storia delle azioni»
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SETTIMO FLUSSO

Richiesta annullamento 

protocollo



Richiesta annullamento protocollo

Gli step del flusso

Utente 

creatore

Avvia flusso
Inserisce la motivazione

dell’annullamento

RGD

Approva o Rigetta la richiesta di 

annullamento



Richiesta annullamento protocollo

Indicazioni operative

QUANDO IL FLUSSO è già ATTIVO SUL DOCUMENTO

• Se ti accorgi di aver attivato il flusso per errore o aver effettuato una scelta dell’approvatore errata

     puoi annullarlo cliccando sulla freccia rossa
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