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Introduzione

Il presente documento descrive le modalita di interazione con la Piattaforma di Gestione
Digitale dei Processi e dei Documenti per la gestione dei processi tracciati dal punto di vista
degli utenti di “back office”, cioé coloro che intervengono attivamente nei processi a seguito
di richieste di missioni, acquisti e incarichi inseriti da un “richiedente”.

Scopo del documento

Lo scopo del documento e di fornire una panoramica delle differenti modalita di interazione
con il sistema, fornendo degli esempi di interfacce utente basate su alcuni processi gia
implementati.

E' importante comprendere pero il funzionamento della piattaforma e la logica applicativa
che sotto-intende alle interfacce, poiché queste potrebbero nel tempo mutare all’evolversi
dei processi.
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| Tasks

La gestione dei processi digitali avviene attraverso I'esecuzione di tasks e la condivisione di
documenti sotto forma digitale.

La piattaforma distingue tre tipologie di tasks:

Attivita Compiti richiesti da un altro utente o dal sistema.
Messaggi Comunicazioni informative o attivita ricevute per conoscenza.
Segnalazioni Messaggi di alert o di errori che possono verificarsi nel sistema a

fronte di una azione di archiviazione o durante I'avvio di un processo.

Ogni tipologia di task ha caratteristiche e modalita di gestione differenti, ma sono tutte
rese disponibili nella “Dashboard dei Tasks".

Attivita
Una attivita € un compito richiesto da un soggetto interno al sistema o da un processo
digitale. Il compito puo fare riferimento ad un processo strutturato, definito all'interno della

piattaforma stessa, o essere richiesto in modo estemporaneo e destrutturato da chiunque
ne abbia gli opportuni permessi.
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Le caratteristiche di una attivita sono:

Titolo

breve descrizione dell’attivita richiesta

Tipologia

La piattaforma distingue due tipologie di compiti:

Generici Sono compiti generici che richiedono un feedback di
completamento, associato spesso ad una descrizione
del lavoro svolto.

Specifici Sono compiti che richiedono un‘azione specifica su uno
o piu documenti (es. Presa Visione, Sottoscrizione,
Protocollazione, ...). Queste attivita sono contrassegnate
con una icona a forma di Fulmine.

Richiedente

L'utente della piattaforma che vi richiede il compito

Destinatari

L'elenco dei destinatari del compito. Una attivita puo essere assegnata
ad uno o piu soggetti.

Con il termine soggetto si intende:

e

AS

Un Utente Identificato (es. Mario Rossi)

Un Ruolo Aziendale (Amministratore del Sistema)

Una Struttura dell'organigramma (Area Sistemi Informativi)
Un Ruolo all’interno di una Struttura (Responsabile
dell’Area Sistemi Informativi)

X/
X4

L)

e

AS

X/
X4

L)

Descrizione

E’ un messaggio che descrive nel dettaglio il compito assegnato

Allegati

Un compito puo essere relativo a (o prevedere azioni su) uno o piu
documenti della piattaforma.

Progressi e %
Completamento

Quando I'esecuzione di un compito richiede piu interventi a distanza
di tempo, e possibile salvare dei progressi, indicando una descrizione
dell'attivita svolta e una percentuale di completamento

Sotto-Attivita

Quando I'esecuzione di un compito e subordinata al completamento
di attivita di altri, & possibile creare delle sotto-attivita, assegnando
compiti generici o specifici ad altri soggetti (vedi sopra la definizione
di soggetto) e monitorarne I'evoluzione nell’'ambito del compito
ricevuto.
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| task di tipo Messaggi sono semplici comunicazioni che non prevedono un feedback. A
differenza delle Attivita non prevedono una data di scadenza, progressi o sotto-attivita.

| messaggi sono organizzati nelle seguenti viste:

Ricevuti Sono le comunicazioni ricevute che richiedono presa visione
Inviati Sono le comunicazioni inviate ad altri soggetti
Archiviati Sono le comunicazioni ricevute che sono state tolte dalla vista “Ricevuti”

attraverso il pulsante “Archivia”

Segnalazione

| task di tipo Segnalazione, al pari dei Messaggi, sono semplici comunicazioni che non
prevedono un feedback. Sono pero state estratte dalla vista dei messaggi per poter essere
in evidenza, poiché possono riguardare problemi sulla piattaforma.

In caso di ricezione di segnalazioni, prendere atto del problema segnalato e se e il caso,
condividerlo con il supporto tecnico.
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La Dashboard delle Attivita

La “Dashboard dei Tasks” e la sezione della piattaforma che permette di monitorare e
gestire i tasks ricevuti o assegnati.

Attivita s== Gestita
v Completate === Attivita'
O - - v Valutazione Incarico Extra-Istituzionale
£ - @u:tn:nd\s\ll-m a
- Attivitd “ @ v aseum A Responsatie Procedimento Incarich {Settore Rapport A orazioni incarich) -
= . ‘ Gestione Compensolncarica ~~ 1oeno 24 4 Ademin Usar ”
COMMITTENTE
= a @ Utente di Sistema
Richiesta Sottoscrizione Nota Autorizzativa Ir Denominazione Partita IVA/CF.
@ Utente di Sistema s -0
—— Gestiane Compenso Incarica Tsoaraoa
"= s Sede
A Assegnate Utente di Sistema
a @ e Smerzone Nota Auorzzata ncarica iy -
= Messaggl 8 Natura dellincarico
Utente di Sistema
«  LbroFirma n Valutazione Incarico Extra-Istituzionale Sy sasasasasasasasaa
- Incarichi O @) Vunenisimama Tipologia Nenc./Anna
Richiesta Sottoscrizione Nota Autarizzativa Incarica 1wouraoz )
5 ErT - ) attivith NON prevista nelFart. 5 del Nuavo Regolamento o
@ Utente di Sistema Perioda NuOre  Importo
Valutazione Incarico Extra-Istituzionale -
2024-09-12 - 2026-09-20 1 3
@ Utente di Sistema
Valutazione Incarico Extra-Istituzior
ESITO DELLA VALUTAZIONE
@ Utente di Sistema
Valutazione Incarico Extra-Istituzional Hy— Conforma Al Regolament
Utente di Sistema
Valutazione Incarico Extra-Istituzionale Sy
aDoc
@ Utente di Sistema
Caricamento Nomina RUF
Allegati v
© Pominuser ¥
[ ] Verifica Richiesta di Acquists H—
Progressi 2 v
» ) .
Utente di Sistema w I Piattatorma Documentale d| TEST

L'interfaccia € organizzata in tre sezioni:

Viste La sezione delle viste permette di avere una visione dei Tasks
organizzati per Tipologia (es. Attivita, Messaggi, Segnalazioni) e per
stato (es. Non Gestite, Prese In Carico, ...)

Elenco Mostra |'elenco dei tasks afferenti alla vista selezionata
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Dettaglio Mostra il dettaglio di un task selezionato dalla lista o le operazioni
massive effettuabili su un insieme di task selezionati.

Sezione Viste

La sezione delle viste organizza i tasks per categoria e

sottocategoria.

= Pttivita 197
Tre categorie (Attivita, Messaggi e Segnalazioni) sono o e .
predefinite e visibili a tutti gli utenti autorizzati. Altre e

[ n Larico 3

categorie sono associate e visibili solamente ad alcuni
- . . . Scadute
profili/ruoli utente (es. Libro Firma).

v (Completate

All'interno di una categoria, i tasks sono organizzati in 4 .
;-'n.ssc-gra a

sottocategorie o viste. Le viste relative a tasks ricevuti

riportano sulla destra il numero di notifiche presenti nella | ~ Messagei 164
vista. v  Libro Firma (]
. . . .. *  Compensi Incarichi 0

Il numero complessivo di tasks ricevuti viene mostrato nel
¥  Segnalazioni 0

menu laterale, accanto all'icona della “Campanella”

Sezione Elenco

La sezione dell’'elenco riporta le informazioni principali dei tasks afferenti alla vista
selezionata.

Per ciascun task, viene mostrato:

Richiedente Il richiedente, colui che richiede una attivita o vi comunica una
informazione viene indicato attraverso il suo nominativo e un avatar
personale che ciascuno puo personalizzare nella propria area
riservata.

Titolo Rappresenta l'oggetto della comunicazione attraverso un testo
breve
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Fulmine Indica che il task prevede un’attivita specifica su uno o piu
documenti

Percentuale la percentuale di completamento di un task di tipo attivita

Data Notifica La data in cui e stato reso disponibile il task sulla dashboard

Data Scadenza la data di completamento ultima di un task di tipo attivita

Destinatari () la presenza di una icona indica che il task € stato inviato ad un
soggetto generico (es. un ruolo o una struttura) ed e visibile a piu
utenti

Cliccando su un task si visualizzano le sue informazioni di dettaglio e le opzioni di gestione
possibili.

SELEZIONE MULTIPLA

E' anche possibile selezionare piu task per effettuare operazioni di massa.

Attivita Attivita
Non Gestite
© > .
P .
- Attivita 157 +" ADMIN admin 712 18/08/2024
- Chiusura Pratica Incarico 06/03/2024
©  Non Gestite 194
£ + Utente di Sistema 10/092024 (@ <+
= = (i : Valutazione Incarico Extra-Istituzionale 10/09/2024
ivd
b ] ] Scadute
+” Utente di Sistema 721 101002024 @
= v Completate Richiesta Parere Su Incarico Extra-Istituzionale 10/09/2024
Assegnate & Utente di Sistema 7: 10/09/2024 O L
U TEST 10/09/2024
P ~  Messaggi 164
= +” Utente di Sistema 7 10/0072026 @ . A PR
~  Libro Firma 0 Valutazione Incarico Extra-Istituzionale 10/09/2024 Ha| Selezu)nato 25 ntt“"ta
. L Puoi eseguire una delle seguenti azioni
v Compensi Incarichi g + Utente di Sistema 10/09/2024
Valutazione Incarico Extra-Istituzionale 10/09/2024
~  Segnalazioni 0 Deseleziona Tutto # Firma...
= " Utente di Sistema 754 101002024 @
Valutazione Incarico Extra-Istituzionale 10/09/2024
+” Utente di Sistema 5:55 09/09/2024
[CY Valutazione Incarico Extra-Istituzionale 09/09/2024
v

Per selezionare piu task e sufficiente cliccare con il mouse sopra I'avatar di un richiedente.
Il task sara selezionato, evidenziato e sulla sezione di dettaglio saranno mostrati il numero
di task selezionati e le operazioni di massa disponibili.
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Sezione Dettaglio

La scheda del dettaglio mostra tutte le informazioni relative al task selezionato oppure le

operazioni effettuabili su un insieme di task selezionati.

La scheda e divisa in varie sezioni (alcune delle quali sono visibili solo in alcune condizioni):

Intestazione Mostra il tipo di task e un set di funzionalita standard che saranno
trattate nel paragrafo relativo alla gestione delle attivita
EE :::ie:;jtrae. sy PRENDI IN CARICO enmsszsun F- " COMPLETA b
Proprieta Mostra il mittente (richiedente) del task, i destinatari in competenza e

conoscenza, le date di notifica e scadenza (ove presente), |'ultimo
progresso e la percentuale di completamento (in caso di attivita)

Sotto-Attivita

Questa sezione, visibile solamente per i task di tipo Attivita, riporta
I'elenco di eventuali sotto-attivita prodotte per il task corrente.
Nell'intestazione della sezione viene anche indicato quante sotto-
attivita sono ancora in corso di esecuzione, in modo tale da dare
immediata evidenza di compiti non ancora eseguiti.

Attivita Questa sezione riporta la descrizione estesa del compito richiesto e un
eventuale form di data-entry per la verifica o l'imputazione di
informazioni richieste dal processo o dalla specifica tipologia di attivita.

Messaggio Questa sezione e visibile solamente per i task di tipo Messaggio o
Segnalazione e riporta il testo esteso della comunicazione

Allegati Riporta |'elenco di documenti allegati al task.

Progressi Mostra I'elenco di progressi registrati sul task e offre la possibilita di

registrare nuovi progressi.
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Gestione delle Attivita

La gestione delle attivita puo essere effettuata dalla Dashboard dei Tasks o dal menu
“Attivita" presente nella scheda dei documenti.

Notifiche

Ogni nuovo task, per impostazione predefinita, viene notificato via Posta Elettronica, se il
proprio indirizzo e stato correttamente censito nel sistema.

Il messaggio di posta riporta il titolo e la descrizione del task e un link alla piattaforma che
apre la pagina di dettaglio del task.

Modifica

Dati Anagrafici

Nome Utente Amministratore DMS

NOTIFICHE

Modalita Ricezione Nessuna &

Email Invio/Ricezione

DATI ANAGRAFICI

B oA v md

Cognome

Amministratore DMS

Nome

Data di Nascita

®

Profilo Utente

Immagine Codice Fiscale

Home Page Sigla Nazione

Mail/PEC
Fonle

Firme

~ W =

E’' possibile comunque disabilitare questo comportamento, accedendo alla pagina “Profilo
Utente”, modificando la voce "Modalita di Ricezione” in “Nessuna”
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Gestione di Base

Come gia descritto in anticipo, una attivita puo essere assegnata e resa visibile a piu soggetti.
Si rende dunque necessario implementare dei meccanismi che impediscano a piu soggetti
di gestire lo stesso task e, parallelamente, evidenziare i task che non sono gestiti da nessuno.

PRESA IN CARICO

Le attivita ricevute sono inizialmente nello stato “Non Gestite” e sono visibili nel menu
relativo a tutti i destinatari indicati.

E' buona norma utilizzare il pulsante “Prendi In Carico” per segnalare al sistema, ed anche
ad eventuali altri destinatari della medesima attivita, che si sta iniziando a lavorare al compito
assegnato.

Le attivita prese in carico vengono spostate nel relativo menu e restano visibili a tutti i
destinatari che avranno l'evidenza dell’'utente che sta gestendo il compito.

RILASCIO

Se si € presa in carico un'attivita per errore, o non € piu possibile gestirla, € sempre possibile
rilasciarla attraverso il pulsante "Rilascia”.

Le attivita rilasciate tornano nel menu “Non Gestite”

RIASSEGNAZIONE

Se si ritiene di non essere il corretto destinatario di una attivita e possibile riassegnarla ad
altro utente attraverso I'apposito pulsante. Bastera indicare il nuovo utente destinatario e
la notifica sara riassegnata.

NOTA: Non e possibile riassegnare una attivita ad un ruolo o ad una struttura.
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Sotto-Attivita

A volte, per poter eseguire un task, € necessario assegnare dei compiti ad altri utenti ed

attenderne il loro completamento. In questi casi € possibile ricorrere alle “"Sotto-Attivita”.

Da Gestire
Attivita'
Consegna e Regolare Esecuzione
anmm;:dmin 19/07/2024 10:10:58 A
A: RUP essuna scadenzai
«ll  ADMIN admin Salvataggio Progress 0%  29/08/2024 08:30:46E3
&+ Sotto Attivitd Assegnate 9
Attivita' .

Una sotto-attivita viene creata con il pulsante “Crea Sotto-Attivita” & nell'ambito di una
macro-attivita ricevuta e presa in carico.

&+ Sotto Attivita Assegnate 9 ~ =
ADMIN admin 03 23/08/2024 13.56:26 e
#: sdsdsd Nessuna scadenza

Una sotto-attivita puo essere assegnata a qualsiasi soggetto e puo richiedere:

un compito generico attivita generica da svolgere e contrassegnare come
completato

una informazione attivita generica che richiede un feedback

presa visione attivita specifica di presa visione dei documenti allegati
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approvazione/autorizzazione attivita generica di richiesta autorizzazione che prevede
un feedback

caricamento allegati attivita specifica di caricamento nuovi allegati

Lo stato delle sotto-attivita viene indicato da un pallino di colore giallo, per le attivita in

corso, e verde per le attivita completate.

&+ Sotto Attivita Assegnate 9 ~ =
ADMIN admin i 23/08/2024 13:56:26
1 SOS0S nessund sCadenza

Completamento delle attivita

Le modalita di completamento di una attivita sono differenti a seconda che si tratti di azioni

generiche o di azioni specifiche.

AZIONI GENERICHE

La gestione generica consiste nello svolgere il compito descritto e confermare la sua
esecuzione attraverso il pulsante “"Completa” presente nella scheda di dettaglio del task.

Le azioni generiche possono essere di 3 tipologie:

Descrittive Un testo descrive dettagliatamente |'attivita da svolgere, spesso fuori dal
sistema, e richiede solamente conferma dell'avvenuta esecuzione

Autorizzative  Un testo descrive una richiesta di autorizzazione o approvazione e
I'esecutore ha la possibilita di scegliere tra due opzioni a mutua
esclusione (spesso SI o NO, oppure “AUTORIZZO", “"NON AUTORIZZQO")

Partecipazione Un testo descrive l'attivita richiesta nell'ambito di un processo
strutturato e mostra un form di data-entry, chiedendo all'esecutore di
completarlo o di verificarlo e approvarlo/rifiutarlo.
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La numerosita e la tipologia di informazioni richieste, cosi come i
controlli pre-salvataggio dipendono dalla fase di processo in cui si viene
coinvolti.

Spesso, parallelamente al rilascio o all'aggiornamento di un processo,
viene reso disponibile un manuale operativo consultabile nell’area Guida
OnlLine.

AZIONI SPECIFICHE

La gestione di azioni specifiche prevede una attivita particolare sui documenti allegati al task,
come ad esempio la sottoscrizione digitale, la presa visione, ecc.

Poiché sono compiti specifici che riguardano la gestione “"documentale” e potrebbero essere
svolti da altre interfacce applicative, anche in modalita massiva, il sistema monitora gl
allegati coinvolti e completa autonomamente i task quando l'azione richiesta viene
effettuata.

Alcune attivita a gestione specifica mantengono attivo il pulsante "Completa” per permette
all'esecutore di chiudere [l'attivita senza svolgere il compito richiesto. In tal caso,
chiaramente, il sistema completa l'attivita registrando la mancata esecuzione della stessa.

Laddove & invece obbligatorio svolgere l'azione specifica, il pulsante “Completa” viene
rimosso.

Gestione dei progressi

Se I'azione richiesta non puo essere svolta in modo automatico e possibile registrare le varie
fasi nella sezione "Progressi”, descrivendo lo stato di avanzamento e, se si vuole, una
percentuale di completamento.

NOTA: Questa sezione riporta i progressi registrati da qualsiasi destinatario della attivita,
cosi come tutte le operazioni di presa in carico, rilascio e riassegnazione.
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Dashboard dei Processi

Al fine di facilitare il monitoraggio dei processi, sia per I'amministrativo quanto per il
richiedente, e possibile attivare nella piattaforma delle Dashboard che riepilogano le istanze
organizzandole per stato di avanzamento.

Ogni dashboard gestisce uno specifico processo ed & accessibile dal menu laterale.

L) Richieste
In Elaborazione

%% Richieste di Incarico in elaborazione

~  Richieste

~ <

[ eseormn pami A

]

[]  Descrizione Data Richi... Tipologia Proprietario Protocollo Dim. Ve ® Q @ #  Scadenza Creata

b

[] @ consulenza 54 KB 1.00 31/12/9999 12/09/2024

= G [ @ sviwppo sk 100 2009 1170372024

(]

“iom M

2 documenti trovati L

e

Non Confor

«  Note Autorizzative

& <

Esempio di dashboard del processo “Incarichi Extra-Istituzionali”

[l pannello laterale mostra tutti i principali stati di avanzamento del processo e permette di
avere una immediata evidenza di tutte le istanze che si trovano nello stato selezionato.
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In via generale, una dashboard organizza le istanze almeno nei sequenti Stati di
Avanzamento:

In Elaborazione Qui ritrovate le istanze inviate ancora in corso di elaborazione. L'elenco
che viene mostrato nel corpo centrale della pagina, riporta tutte le
informazioni relative alle istanze presentate ed una ulteriore colonna
denominata Stato Richiesta che riporta lo stato di avanzamento
intermedio della pratica.

Autorizzate Qui trovate le istanze autorizzate e protocollate
Negate Qui trovate le istanze negate
Storico Qui trovate lo storico di tutte le istanze presentate.

Per visualizzare il documento associato ad una istanza e sufficiente cliccare sulla riga
corrispondente e si aprira un pannello laterale che, oltre a mostrare un’anteprima del
documento, vi permettera di scaricare il documento in formato PDF e di ottenere maggiori
informazioni relative allo stato della pratica.

@ auecan % courcat WM 1 ®w T i

[A scarica & FRMA ¥ Pagina 1 di 3

Area Organizzazions « Swluppo delle Risorse Umane

U0 Coltaborazion caterne & Incerichi extraistitusionsli

Richiesta di Autorizzazione allo svolgimento di
incarico extraistituzionale

Richiedente

Codos Fiscals Cawgora
BRERAT7ARZ4H26OK e
Audo S Aegma
+ setiore © TewpoPins =

Incarichi
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Verifica Attivita In Corso

Dalla scheda di dettaglio di un documento e possibile visualizzare gli step interni di gestione
della pratica in modo tale da avere evidenza degli attori coinvolti e delle attivita effettuate o
in corso di esecuzione.

X 1l
8 .« 40 & &£ 0 =

< Workflow 2 =

& Processo di Auterizzazione all'acquiste o A

ILE PROC iz 2024-07-16 134582

internazionali

=<

internazionali
B Verica Richiesta di Aequisto
~  Rpprovak: Autorizzats

COSTANTING VISCONTI
SOGGETTO

-
«  Approval: Autorizzate

Rwvio Processo - #2251799824480931
DA ANNALISA LORITO

VARIABILI DI PROCESSO

allegato_unicitald

allegato_capitolatald

allegato_unicita_fileHash

cpud

cput

allegato_capitolato_fileHash  reapussc1znerssscainomisssaFracss21ks738
epu2

oggetto

Cliccando sul menu Workflow (icona a forma di ingranaggi) si aprira I'elenco delle attivita
associate al processo.

Le attivita indicate nella timeline con il colore verde e la dicitura OK rappresentano attivita
concluse, mentre quelle indicate in giallo rappresentano attivita in corso di esecuzione.

] Ogg 2024-07-16 13:24 68
DA: [ / SOGGETTO APPROVATORE ACQUISTI / Scienze Politiche e delle relazionj jpternazionalj 5, - 12 13.35 o

®  Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura I024-07-15 1

+  Approval: Autorizzato

Per ciascuna attivita, partendo dall'alto verso basso e da sinistra a destra sono mostrati:

| Destinatari Un’attivita viene solitamente assegnata ad un ruolo aziendale o ad
una struttura. Quando viene presa in carico, in questo spazio, viene
indicato il nome della persona che sta gestendo l'attivita

Durata dell’attivita Indica il numero di giorni trascorsi da quando e stata creata
I'attivita
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Data Creazione La data in cui e stata creata I'attivita

Mittente Il nome della persona che ha generato lattivita o avviato Il
processo

Percentuale indica la percentuale di completamento dell’attivita

Data Solo per le attivita completate

Completamento

Data Scadenza Data entro la quale é stato previsto di completare I'attivita

Tipo di attivita Descrizione dell'attivita richiesta

Esito Esito dell'attivita ed eventuali annotazioni associate

Rilevazione Problemi

Nelle fasi iniziali di messa in produzione di un nuovo processo, a causa dell'integrazione con
molteplici sistemi esterni o per I'elevato numero di casistiche da gestire, & possibile che si
verifichino degli errori di configurazione o parametrizzazione.

— & Incarichi Extra-lstituzionali

|
D - T s . s . e b

10_MAPPING_ERROR - CREATED

o
mne apn
.  ent—— e s - s . A e bere s
|

i

In questi casi, nell'elenco delle attivita di processo viene mostrato un errore in colore rosso
riportante indicazioni pseudo-tecniche che saranno utili al supporto tecnico per poter
sbloccare la vostra istanza.
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Esempi di Processi

In questo paragrafo sara mostrata una sintesi di alcuni processi e task gestiti nella
piattaforma dal punto di vista delle varie figure che intervengono nel flusso (“back office”),
quale ulteriore strumento di supporto rispetto alle specifiche sessioni formative di dettaglio
erogate.

Processo Missioni

Il processo “"Missioni” gestisce l'intero iter di autorizzazione, dalla richiesta di missione fino
alla liquidazione della stessa.

Sono stati definiti i seguenti acronimi per identificare i soggetti coinvolti nel processo:

RDP Responsabile del Progetto (fondi) coincidente con il richiedente;
ARDP Altro Responsabile del Progetto (fondi), diverso dal richiedente.
RPAM Responsabile Procedimento Amministrativo Missioni (responsabile

procedimento amministrativo del dipartimento o ufficio competente per
I'amministrazione centrale)

SAM Soggetto Approvatore Missioni (direttore di dipartimento o dirigente e
direttore generale se sede centrale);
SFAS Servizi finanziari e assicurativi (corrisponde all'U.O. Servizi finanziari e

assicurativi)

ASAM Altro Soggetto Approvatore Missioni (direttore di dipartimento o dirigente
e direttore generale se sede centrale), ove il fondo sia afferente a un centro
gestionale diverso dalla struttura cui appartiene il richiedente.

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI PAG. 20 DI 88



:;, _ﬂb «» Universita Gestione Documentale e Business Process Management

§<}“ﬁ : degliStudi : System
L= :

z diPalermo Gestione dei Processi

Il sistema prevedera dei “ruoli” aggiuntivi rispetto a quelli previsti dall'organigramma di
Ateneo: RPAM, SAM, ARDP, RDP. | “ruoli” potranno essere gestiti per gruppi di utenti, ad
esempio: chi verifica la regolarita contabile potrebbe non essere solo la persona fisica del
Rad, ma potrebbe avvalersi del supporto di colleghi che seguono le missioni, oppure il
direttore di dipartimento che autorizza potrebbe avvalersi di suoi "delegati”. Cio comporta
una profilazione da manutenere nelle varie strutture, a seconda dei cambiamenti
organizzativi che si possono creare.

Gestione della Richiesta di Autorizzazione

Dal punto di vista amministrativo, I'iter di autorizzazione della missione prevede i seguenti
passaggi:

Richiesta autorizzazione missione (compilata dal richiedente)

Autorizzazione del responsabile del fondo (laddove diverso dal richiedente)

Verifica amministrativa del RPAM della struttura di riferimento del fondo

Autorizzazione, con firma digitale, del SAM della struttura di riferimento del

richiedente

Protocollazione automatica della richiesta verificata dal RPAM

6. Autorizzazione, con firma digitale, del ASAM della struttura di riferimento del fondo,
in caso di richiesta di anticipo (eventuale)

7. Archiviazione riferimenti dell'impegno di spesa registrato su UGOV (per le missioni

che prevedono rimborso)

AN =

Esempio di Task: Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo di Altro Responsabile (ARDP)

D Attivith $2== 0a Gestire
In Carico == Attivita'

- & Ll
© = v Richiesta di Autorizzazione Missione su
P Attivith e ADMIN admin Fondo
m ' B e
£ . Caric @ Utente di Sistema
Lo/ ‘e ADMIN admin ’
v + Richiesta di Autorizzazione Missione Fondc 06/05/2024 L test dal 2024-05- al 2024-05- f ﬂSVsum
- anal ollal ouuwpumm.mon;n.-upmww-mumr aimed at improving freight indus
. d Assegnate L sustainal ibility - BCON-0453 per L presunta & € 100

v Messaggl d ESITO DELLA RICHIESTA
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In questo task si viene chiamati ad autorizzare una missione che un soggetto richiedente ha
indicato su un vostro fondo. Nell'autorizzare la richiesta, avete la possibilita di visionare la
capienza del fondo indicato dal richiedente ed anche la facolta di modificare il fondo
richiesto, selezionandone un altro.

Qualora invece non si volesse autorizzare la richiesta, si dovra indicare obbligatoriamente
una motivazione.

Esempio di Task: Verifica Amministrativa da parte del RPAM

3 Attivita 1E= Gestita
= A - — .
= A v Completate == Attivita
e . ¥y
O - - v Verifica Domanda di Missione
P Utente di Sistema - ADMIN admin s
- Attivith 204 2 lesta Sott: e Not. Jtorizzat [ r 10/09/2024 i\ RPAM
b ADMIN admin "
@ Utente di Sistema
p jut. ca Extra-Istit 10/09/2024 Attivita’
MASSIMO ALBEGGIANI
= : | richiedente Mirto Pietro chiece > @ 3 aaaaaaa dal 2024-09-11 al 2024-09-11 gravando sul f
» CA.C.B.03.06.01 per una spesa presunta di € 123
@ Utente di Sistema
L] i prega di verificare la regolarith amministrativo-contabile della richiesta
massi a1
4 t
x
@ Utente di Sistema CAPIENZA DEL FONDO: CA.C.8.03.06.01
Messaggi Richiesta Sott ione Digital 01202
~  LibroFirma @ Utente di Sistema ESITO DELLA RICHIESTA
~  Compensi Incarichi
~  Segnalazion! @ Utente di Sistema

Questo task richiede ad un ruolo RPAM di verificare, ed approvare, la regolarita
amministrativo-contabile della richiesta. Il task mostra i dati principali del richiedente e la
possibilita di esprimere una scelta che sara riportata nel documento a firma del SAM.

In caso di esito positivo della verifica di regolarita della richiesta, questa verra trasmessa in
automatico al protocollo Titulus.

Esempio di task: Richiesta di Sottoscrizione Digitale al SAM

Autivith H—

. "
= (% i Non Gestite = Attivita' ob pRENDIINCARICO ) RIASSEGNA
O I - T Autorizzazione Missione
P O G caowtcas ~ & | @@ oMM adrmin .

~  Attivita . A Direttore Generae
Ll Non Gestite @ itants S Statunse sbraid Attivita'
P o c ichiedente Mirto Pletro chiede o recars i e 2 yhichjkjhk dal 2024-05-02 al 2024-05-31 senza i

Utente di Sistem: (
o @ réaions ImpeRno i S¢ oar0s0 La data di partenza e' inferiore alla data odierna
al Y 0 @ Utente di Sistema ( Autorizza la Missione con Firma Digitale Sottoscrivi con Firma Digitale USB
azione Impegno di S¢ 0210812026
4
@ Utente di Sistema

*  Messaggl 64 pazione Impegn

R L0 ENTA e ADMIN admin

«  Compens Incarichi N

< oo © tomume o

Autarizazione Missiane
I Progress| 0 v
AT Utente di Sistema

Questo task richiede ad un direttore/dirigente di autorizzare una missione sottoscrivendola
con la propria firma digitale oppure di motivarne I'impossibilita.

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI PAG. 22 DI 88



T

% Universita Gestione Documentale e Business Process Management

2

%?u" - degliStudi : System
ey di Palermu :

e gyl

Pl o))

Gestione dei Processi

Gestione della Richiesta di Rimborso

Dal punto di vista amministrativo, I'iter di autorizzazione per la richiesta di rimborso prevede
i seguenti passaggi:

1. Richiesta rimborso missione (compilata dal richiedente con caricamento di allegati
giustificativi)

Notifica della richiesta di rimborso al responsabile del fondo

Verifica amministrativa del RPAM della struttura di riferimento del fondo

Attesa documenti originali

Autorizzazione, con firma digitale, del RPAM della struttura di riferimento del fondo
Autorizzazione, con firma digitale, del SAM della struttura di riferimento del fondo
Archiviazione dei dati di liquidazione registrati su UGOV

Informazione al richiedente di quanto effettivamente liquidato

© NV A WDN

Esempio di Task: Verifica Amministrativa da parte del RPAM

Attivith

Non Gestite H—] . ob prenoincamico  ©) masseona B¢  COMPLETA x

o T - v Verifica Domanda di Rimborso Spese per
P ADMIN admin - M' i
S © o oo issione
& : : enz0avoNA
Q ADMIN admin PAM (DEM
Attivita
- ADMIN admin
: ’ o ey st Sveiicars e sagoams ‘ « effetunta s BIVONA ENZO 5 Bergen
2024-08-04 i 2024-08-08
=
© rovmaamin Missiona effettuata WePratocotio
s 197 2024-05-23
~  Messaggi . ADMIN admin
2 Aot . rutt e Strutturs Mot OntaPartensa  Data Ritro
- Libro Firma
Schmse Ptkhaa dofareazon tarnational S 20000000 20200808
ADMIN admin
~  Compensi Incarichi .
Responsable Fondo Spesa Provista anticpo
~  Segnalazioni
e ADMIN admin ENZO BIVONA 2100 1578
e ADMIN admin DATE EFFETTIVE OI PARTENZA £ RITORNO
Oata Partenaa Oata Rientro Niorn.
9 ADMIN admin 2024-08-04 09:00 2024-08-08 13:00
© Povsimen spese sosTENuTE
© ovmsimin ™ wmonos 1 ' we E
SR e g
ENZO BIVONA

Questo Task richiede al RPAM di verificare una richiesta di rimborso spese missioni. La
particolarita di questo task e che I'RPAM ha la possibilita di verificare ogni singola riga di
spesa indicata, visualizzarne il giustificativo allegato, correggere eventualmente l'importo
rimborsabile (precompilato dal richiedente) e motivare I'approvazione e/o il rifiuto.

Infine, 'RPAM puo autorizzare l'intera richiesta, rifiutarla o chiedere una integrazione alla
stessa e conseguentemente sottoporla alla firma del SAM.
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Di seguito, per completezza, vengono mostrate le principali schermate inerenti il processo
missioni.

Cliccando sulla richiesta di missione standard compare il seguente form:

I Creazione Domanda Partecipazione a Missione

RICHIEDENTE

OETTAGLI DELLA MISSIONE
Oestruzon
“indicare o o pi destimazion!

DATA £ ORA PRESUNTA DI PARTENZA/RIENTRO

ou o
‘030672026 X8 - 030612024 x 8 - 1

WD Scheits & emhong Gete spese

MEZZ0 01 TRASPORTO ORDINARIO

- | Nessoo

»  Autovettura del Dpartimento

» e

—_—
DATA £ ORA PRCLUNTA OF PARTENZA/MENT RO
Ve O ~ Oorw e
. M
Ouroar N B e OBroa 1008 'R - .

W A v

PCns € 000 D e P s e 4 Py A et e b 8 T
i e 8 . g ¢ § S —

Avye s obbbgewiananty o Fh 4 P e e e

L e

FONDO INTERESIATO
L L (ACADIIOS

e e Lt LA

© 1ot o

[SEEEFEL O

MEZIO 04 TRASPONTO OREANAMO

L

W Al s bu Dpatirents

- A
- e
- A
MEITO OF TRASIGATO STRAOROINASIO
- Asowtas
e (X%
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Laddove selezionato uno specifico fondo proprio, & prevista specifica visualizzazione della
capienza disponibile, realizzata mediante integrazione con U-Gov, che mostra il saldo per
progetto e relative voci contabili.

I Creazione Domanda Partecipazione a Missione

g

DATA € ORA PRESUNTA DI PARTENZA/RIENTRO
Dal
.

Onario
8 ==

Rehveiza & 1ivtoes Sl sorke

FONDO INTERESSATO

© o006 Fenzionamants seratenco

© Fondias Finansamento dell Fcerca (FFR)

® soripeote

Caprza Renuiate del Fendo fatrezzature informatiche SO000 €
Cost par MISSI0N: NON SOREESTE 3 vcoh & finarza
btica

333s0¢

Serviz & assstenza allutente e formazione T 70000 €
Servizi swiluppo software 200000 €
Stpend: e dtn £

80000 €

amminstratvo a TO.
Q fongid atro Aespornabie
Noto por y

B8 Mutorazascne %0 Resp Fordo

MEZZO0 DI TRASPORTO ORDINARIO

m Nessoo ]

Laddove venga scelto invece un altro referente scientifico, verranno mostrati solo i progetti
sui quali il richiedente e anagrafato, senza mostrarne relativa disponibilita.

+ Creazione Domanda Partecipazione a Missione

i

DATA E ORA PRESUNTA DI PARTENZA/RIENTRO
oa oo a oo NeGior
‘o3/06/2024 x 8 - 030612024 S 1

.
O ) Rcheits & ndorso Sebe speie 250

FONDO INTERESSATO
O fonda a Fenvonaments ritenes
O Fonth & Pranzamentn ceta Rcerca 5571

O sootirop

& (000 wtro Bespormaie

CONVENDIONE CON ENEL SP% PER ATTIVITA D1 COLLABORAZIONE E CONSULENZA 54 APPUCAZIONE MODELLD ORGANZZATIVO DLGS 23172001 - 82015-C0MM-0110

Non definto - & _]

MEZZO0 01 TRASPORTO ORDINARIO
m Nessiro
™ Autowttura del Dpartimenty

» Aereo

- Treo
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E' stato previsto apposito campo per indicare un progetto aggiuntivo, sul quale il
richiedente non é stato ancora anagrafato, per consentire comunque di fornire indicazioni
al responsabile del fondo che ricevera la richiesta.

I Creazione Domanda Partecipazione a Missione

LOOVEEAO SU Progetts

o indcate
DATA € ORA PRESUNTA DI PARTENZA/RIENTRO
[ owro A oraro NeGorry
37082024 * 8 i 03/06/2024 * 8 1
@) s & nenborso e sovce it 250

FONDO INTERESSATO
O fordo & Funsonaments detatenes
O oo Fnanzaments el Ricerea (FF )

© soediprop

.
® roaici atro Aesooniabie 2l

Foro ded Responsatsle Indeato Nea definito - 8 v

Note per famministrazone
-

R e
€5 Autorzzarens #370 Aesd Fordo

MEZZ0 01 TRASPORTO ORDINARIO

™ Nessoo

8 Autovettura dei Dpartimento

™ Acreo

Nella sezione dedicata al mezzo di trasporto, laddove selezionato il mezzo straordinario, &
stata prevista la possibilita di selezionare apposita motivazione obbligatoria, coerente con
il vigente regolamento:

I Creazione Domanda Partecipazione a Missione

5K < ~
Seteriona fie
€ Autunzzarene o o St _

MEZZ0 01 TRASPORTO ORDINARIO

» Nesson

» Autovettura 06 Doartimento

m Aerco

» Tero

= Nvo

MEZZ0 DI TRASPORTO STRAORDINARIO

» Astowtiue

DEL MEZ20
O vusood pu argtizzod d trasporto

os 2 1\ dehcati fc
o v de

O Luso dellaugo s revde necessaro pes s seguents palyolsn esigenze o senvzo
© Ao
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Una volta confermata l'istanza, appare la seguente schermata e si crea in automatico il
documento digitale:

A
& Domanda Partecipazione a Missione ¥ L

v

LA TUA ISTANZA E STATA SOTTOMESSA
Lidentificativo Univoca associato &

131

© Clicca qui

@°® e  STOVERIFICANDO LA PRESENZA DI NUOVE ATTIVITA...
H non vuoi attendere puoi chiudere questa finestra.

o o ttend hiud finest

® ¢ ® ¢ nuove attivita saranno disponibili nel menu A Attivita

La pratica risultera nell'apposito archivio documentale, il quale prevede apposito menu a
sinistra, con la possibilita di filtrare per “stato” della pratica:

B — . - - |
o Achioste Missions «f Richieste di Missione In Elaborazione

l. nn Do di nchveste i fase & autorizranone

™ n '5:._ - wm o

x B Jupste » Destearese Fente Dute Parse. Tipalegis Sare richennts et Duta annre N Goeres E ey |
oo -0 e "y MO Cumerva 8 Wirare Vot Amrvabene :;:""""". o 00 s :::'“w

« mbarsi Misviene
o Pt ¢ e
[’
G 0 e MOV (aria 8 Werare Vi  wrore o XV 20 ' et

e e - e e o e
\] - - - AR P0G '
-0 e IOV Oomerie e " L were . - VRN e

O e atere

e e e .
¢ . " o 20 '
® tn -0 e POV umerds & Mavare ¥ Ut wvre - VOV .
" Vegat -0 e 2OV (e 4 irare Mivns Adwriaiide  gupen Whemeies 210008 ' oo

" Luxe [ " " - Ownstibns 0100 W) .
- e Y PVOV I Gurerie & Manare (91 oo oo onoan e

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI PAG. 27 DI 88



i Gestione Documentale e Business Process Management
System

Gestione dei Processi

In apposito menu in alto a destra, si puo visualizzare lo step successivo del processo,
consentendo ai soggetti coinvolti di poter monitorare lo stato di avanzamento della
pratica, in qualunque momento:

A questo punto, supponendo che il richiedente voglia spesare la missione su fondi propri,

il flusso viene indirizzato al RPAM che ricevera una notifica e visualizzera la richiesta, cui
dare seguito:
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Py 0 Uterte & Satema
CAPIOMEA DEL FONDO: LIFE SERENCE YTO METWORE (PRETT) - PHCER BOIE FISRIIAN - B0RL 140Y
“
0 Uterte @ Sgterme
.
o Segralarnns o Uterts @ Stems . . 000 4
o

Uterts & tatems
BAROATA

¥ Completa Atk Satvs agre

Alagati < 1

L'RPAM potra mandare avanti la richiesta o restituirla al richiedente se incompleta o per

altre cause:

O Non Gestite

a T VerificaD da di Missi
® - v erifica Domanda issione
rad N e N0 BIVONA epeelihey oY
. > e NP0 BrvONA
e -~
Uterte & Laterma
® Messagge
o A B . winr ts BIVONA ENTD (ool & 1w o Berges o TOIN OB 0A W 0N OB 08 [ oo e S 11O
o note @ Shtame Mt (P TT) PGS 2022 IR I0N - S SABE o ok gt rwisin & € 200 & te oun
4 .
e T G e L TSR Ry
0 Utesrte & Laterma
o i 111978 € shogando et sserts | meiepe |
Q 0 Uterte & Satema
CAPENIADELTONDO LITE SEVENCETTO NETWORE (PNCIT) - PRCEL 002 0000000 . o0
4
o Uteste & Setema
L J
o Segralaren o Uterde @ Latees
i
Uterte & Latema
.
®

Inoltre recepira i riferimenti dell'impegno di U-Gov nell’apposita maschera predisposta per
completare i dati della missione e consentirne la tracciabilita dei metadati:
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@ Non Gestite :
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Ay et T Creazione Impegno di Spesa
R Mamaiente Principaie
2% 0 nonGestie - 0 gtmam-u . S Amanitecse® i n
reazione Impegno di Spesa Utanka & Sstame 23004 0M0B0
- Q InCarco 1 A ROAM (DEMS) e
o Utente di Sistema ° e
x £ Scadute 3 Creazione Impegno di Spesa Nenmo
v Completate o Utente di Sistema N 2oson0ss0 | SPemd " SPSR IS pes bighon
4 Assegnate Creazione Impegno di Spesa €100
o Utente di Sistema v mesaonn: ©
~ Messaggi Creazione Impegno di Spesa o IMPEGNO DI SPESA UGOV
Q Ricewuti ° Utente di Sistema S 1S0V1312380 | Nampegno Data impegno Conto & Costo
Creazione Impegno di Spesa ail d o 8’
4 Ioviati
W Archiviati
Segnalazioni ~
A Waming
v —
# Erron v

Una volta completata I'attivita, il flusso sara indirizzato al SAM, per relativa approvazione
della missione:

La missione autorizzata sara contenuta in un documento automatico che verra inoltrato in
automatico al sistema di protocollo, mediante integrazione con Titulus:
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In merito alla richiesta di rimborso della missione, si riporta apposito form modellato in
piattaforma. Tale form eredita in automatico i campi dalla richiesta originaria e consente di
modificarli e compilarne ulteriori:

e e i i taidss 7 BN
<

Mar . L Outa ot ote -

g v w 20000820

Ve e e ]

e e Fomi v oo e

NRO WVONA - 10 "wn

OATE LFPRTTIVE O PARTENIA £ MITORNO

Dars Pantesss Overm Data Saany L) G
> >

PV VRIS w8 e .
SHSESOATENUTE

T Yoo ete o —t.

egw
. . T
oy v 1 lt--uc--
.

—

ede iy i ot
ALTI BOCUMERTI ALLEGATI

MEZIO OF TRASPORTO STRACADINARIG

- Asseras

» e

E previsto di inserire n righe di spesa, ognuna con apposita sezione per giustificativo da
allegare:
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APESES0STINUYE

Fon o Dt e eyee
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—/ |

AT GOCUMENTI ALLEGATY

MEZZO O TRASPORTO ATRACHOINANIO

- o -

Il form cosi compilato dal richiedente viene firmato digitalmente:

Richiesta Sottoscrizione Digitale

Whante & Swteme . .
& S 2

Mg ~
U mvam s s e o P Srtan 8V s & A W) G e 4 e oYala ) Bergem de
FION0A W I on

I St o 0 Dhrtearnie @ W) (o4 § 5o Dog € e it IM_
N Mgt

v N
<
r~e [
By
S e 0 v
Decumento Tipe Fie Oumentione (M)
Owrgen Bl 00

Verificare sullo Smartphone la ricezione del Codice
oTP
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[l modulo firmato e inoltrato al protocollo in automatico confluira nel medesimo fascicolo
della pratica di richiesta missione.

Di seguito si riporta il caso di un richiedente che effettua la missione sui fondi di un altro

responsabile che interviene nel flusso (ARDP):

DETTAGLI DELLA MISSIONE
Destrazon

“trieste ftest)
Tocioga deta Mescne b pomsitile sefezonare pu vac)
Ty .
Movvarcne
.(~n—

o - oo, m

DATA £ ORA PRESUNTA DI PARTENZA/RIENTRO

Orwris A Orare e Garni

.
- J6/06/2024 .l e s
- ctmits & oo dete spese 450
FONDO INTERESSATO
T 2ot 8 finceramertn ol Mteren
4 Beara 675
g
| BIVONA Enzo - C.F.: BUNNZET2011F126A v
Tangs del Resporsabie Indicate Mon Gefinto - & v
Esa
Partecipa. " »
Orar A Orare NeGar
.
S 16/06/2024 S - T s
.
= D Ll ) 450
FONDO INTERESSATO
D bon 85 sunementn st
Bearia G
.
BIVONA Enzo - CF.s BUNNZET2011F126A v
Tords det Resporsabie ndicato Mon definito - & b4
Icare un fondo v non aKor
| OFTICINA UNIPA PER LA FIL CONTRASTD ALLE MATIE - 8PRJ- 1141
Note pee Fammisstrazone
- dela s richesta...
4
Megare Pacoiat uamente) un e 3 supgorts delle nate per Famministrazicne
€4 Mtz s 4950 famp Fandy
MEZZO DI TRASPORTO ORDINARIO

- Nessrw

M futovertoz o Doartments

» ferc

» Peo

m» Are

MEZZO DI TRASPORTO STRAORDINARIO
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L Process di Autorizzasione Missione
ENZO BVONA ™ 10260808 (014 90
A ANORCA VRO / / " -~
®  Boea 8 Anrcsacore Wi 1 Fade

|

@ Fovio Processs - #2251799817955074 00/C0/203 CO.1A
A ANDREA VRO

A
B Aechive Fascical | ANDREAMERLD | Masiors Prrscnal | 2024 | Trieste (test)
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rgime
wemo

——
i
Dettagli della missione

tewmarer
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Commpi S
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@ PIETRO MIRTO

Richwesta di Autorizzaz
@ PIETRO MIRTO %

Richiesta di Autorizzazions Missione su Fi
A PIETRO MIBTO
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’
w
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<
-
s
“
-
s
2

Arnivied
v Completate
T Richi di i i issi d
_Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo
Pt Dox oment e 8 TEST
ANDREA MERLO
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ANDREAMERLO { D0 BvoNA =
' Rictvesta di Autorizzaz B Mamigs
S f— MERLO ANDREA /vox x 4 Trieste (test) (. 2026-06-12 af 2026.08- 16 yravar<ho si forclo OFFICINA
3 Aut UNIPA PER LA LEGALITA £ I CONTRASTO ALLE MAFIE - 8PRI-1 141 per Ur 4 e presnta o €450
@ Admin User
Autonzzazo nborso A PO MiSSIOnNg ESITO DELLA RICHIESTA
@ Admin User v 4 Cosrerda defla Messione (00 1 Drogetto seledOnaty ¢ Cd | e osta all'Vulizzo delle nsorse sul fondo.
Ri 4 Aut " on et - 0 i
A7) ANDREA MERLO i :
ANDREA MERLO Allegati - 1
k sta di Auvlorzzazio
) ANDREA MERLO ==
Richiesta di Aut
y  ANDREA MERLO —_— -
chwesta di Autorzzazione Missione su Fondo —
ANDREAMERIO 00 om % musamnwisnO B -—
Richiesta di Autorizzazions Mission
ANDREA MERLO -
Rict a di Autorizzaz
ANDREA MERLO
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo

In tal caso il flusso, inserendo nella richiesta il mezzo proprio, viene dirottato all'U.O.

competente per la copertura assicurativa:
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Il flusso viene dirottato al RPAM per le verifiche di competenza:
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Il flusso viene dirottato al SAM per autorizzazione finale e trasmissione al protocollo:
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Si precisa che il modulo contiene le diverse firme dei soggetti approvatori, con
identificazione delle relative responsabilita:

Motivazione al‘utilizzo del mezzo straordinario

Il percorso non & servito da ferrovia o da altrl mezzi ordinari di linea;

AUTORIZZAZIONE MISSIONE

Il Responsabile Scientifico/Responsabile del fondo BIVONA Enzo - C.F.: BVNNZE72D11F126A approva la coerenza della missione con
le finalita del progetto selezionato e da il nulla osta all'utilizzo delle risorse.

Il Responsabile del Procedimento Amministrativo ANNALISA LORITO attesta la regolarita amministrativo-contabile della richiesta.

Il sottoscritto approva la compatibilita della missione del richiedente nel periodo richiesto con l'operativita della Struttura e autorizza
l'assunzione dell'impegno di spesa ove richiesto.

Il Direttore/Dirigente
Scienze Politiche e delle relazioni
internazionali

Frmatario: Roberio Barbiera

Data: 06/06/2024 08:3349 CEST

Il flusso viene nuovamente indirizzato al RPAM per la creazione dell'impegno di spesa su
U-Gov:

Ly Trieste (test)* %
« % o :’ A+ B e

Protocollo Nr.213 del 06/06/2026 120000 A
af Workflow c =

ol Processo di Autorizzazione Missione we A

@ ou 1026-00-00 0633 {TJ
- epe ol 06 4

® Cusnow nosgno d ok

@  CosTANTING VISCONTI on 010606 0 88

oA

& Guterazazine Maso

v AddOighatSgnature Atthitd Eseguita

@ ANNALISALORTO o 1026060606299
DA

®  Ueshca Camanda & Missios

v Addurvsion Compietate

‘ Utante di Sistema g 2026-06-06 06:24 88
o run

®  Rchiesta S Emissone Pobzsa Assurative

v Addeesion AR Esaguta

@ c©nzonona o
D4 BNCRER MERD | /

® Pchiesia & Astorizzaoone Mssone 5u Fado

v Ropreval Autorizzato

Auvio Processo - #2251799817956262 DR/ 20206 620 10
D% ANDREA MERLD

L'RPAM visualizzera la seguente maschera nella quale indicare numero e data della
registrazione dell'impegno di spesa effettuato su U-Gov:
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Non Gestite

B - Corea.., Y
[0 = aioa Creazione Impegno di Spesa
p‘ B @ ANDREA MERLO 0008 onson 074 6T Ptattatorma Documentale di TEST
| Creazione Impegno di Spesa ' @) Mot "
L] & InCarico A Rusponsable Iocedimente Amministrative Missoni (OLMS)
ENZO BIVONA o0t
A
£ 4 M Scacute @ Verifica Domanda di Missione ® Messagglo
o == 5 prega di dicare b fomzion | ety AlmOEgNO & Bpesa regstiato s UGV per & missone richiests da MERLO ANOREA &
Completate O PIETRO MIRTO Trieste (test)* 0] 2024-06-12 al 2024-06-16 <1/ {00 OFFICINA UNIPA PER LA LEGALITA £ 1L CONTRASTO ALLE MAFIE - WOR)-
o Aagnine Verifica Domanda di Missione 1941 per Una spesa resunta d € 650
' PIETRO MIRTO 000 OVOR/X24 DRAS 18
A
~ Messaggl Verifica Domanda di Missione IMPEGNO DI SPESA VGOV
@ Rceviti o PIETRO MIRTO oo ORX/3034 DAL S Nedrpegro Data Impegno Conto @ Costo
oot .
Verifica Domanda di Missione ‘25654 06/06/2024 o 8 |"wanorof
a Inviati
' PIETRO MIRTO 000t 01/06/20%
W Archiviad Verifica Domanda di Missione
~ Segnalazioni o PIETRO MIRTO 00us A
Verifica Domanda di Missione
A Warnin, T 2
s O PIETRO MIRTO ocon Tosr2024 972032 =
@ Errorl Verifica Domanda di Missione s
Il giro e concluso
g .
WY Trieste (test)*
R n A o B o
Protocollo Nr.213 del 06/06/2024 120000 fur
of Workflow o
i Processo di Autorizzazione Missione we
‘ ANNALISA LORITO ou 2046:00.00 6xI M
Lo b v
®  Cesaow npegno & Spesa 2020000010
v W Campletate
@  COSTANTING ViSCONTI ™
o L
® Autergzasone Misione
v AddOIgialSygnature Attiitd Eseguits
@ ANNAUSA LORTO ons 20260806 069 1
o " " LR
® Ul Domanda & Missi e 6061
v Addversion: Completato
@ Vientedi Sistems oo .
DA ANDAEA MERLO / /U 0. Servied finanzier e msshcuraths 100 1608 0629 v
& cheta d Emissions Pekaza hssewatia S
v Addursion: AR Esegunn
@ enzosvona o
DA ANDREA MERLO ¢ / oo
®  fachesta s Ausriszanans Mssons su Fanda
v Approval; Mmorizzate
. Auvia Processa - #2251799817956262 W06/ 2026 0623
DA ANDREA MERLO
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Il form eredita in automatico i campi della richiesta ed eventuali correzioni sono possibili
da parte del richiedente, inoltre viene compilata la sezione delle spese sostenute, per riga

con relativi dettagli e allegati a supporto giustificativo:

+ Creazione Domanda di Rimborso Misslone “ x

Missione offutteata Ne Protecolo Onta Pratecallo
Triaste (test)* v M 2024-06-06

Sruttars Motivn Oata Partensn Data fientre

2024-06-12 2024-06-16

Wusponsabile Fando Fando VGOV Spans Pravinte Anticipe
ENZO BIVONA OFFICINA UNIPA PER LALEGAUTA EIL 650

DATE EFFETTIVE DI PARTENZA € RITORNO

Data Partonza Oraria Data fientro Orarlo N.Gornl,

Gaoezon - B ‘e Seroeron - M s
SPESE SOSTENUTE
Tioo Spesa Data o Ingurto Viuta Allegato

v . . v

‘Wighetto Aerso v Gaoezon - om " %0 wR _
Allegata: bgletafvanar pot 6919233 Bytes

* Fattura Abergo v wesnew - m 1 " a0 mwm _ [I]
Allegaten fatrerakatel par 6919233 Bytes
‘Fattura/ScontrinoPast v wosr2024 -« @ "1 " e me _ E]
Allagate: conalu 14 Glugne.pdl 919233 Byt

4 Agzhungl uns mien voce ol spess.

ALTRI DOCUMENT! ALLEGAT!I &

v Domanda di Rimborso Missione

v

LA TUA ISTANZA € STATA SOTTOMESSA
LIGenBBeaEig Unvoco ass0ciato &

175

oc i it

Il richiedente conferma la richiesta:

Y " Trieste (test)*
@ . 0
o Workflow

Wi Processo Rimborso Missione oA
ANDREA MERLO o 2006 4 (0t 1
DA Unate o Sitarma £ / o n2w0n o8t
®  Michinsta Sottncridone Dgauy

Auvio Processo - 12251799817958026 @ OW/00/2024 OO 1
DA ANDALA MERLO
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E appone la firma digitale:

Richiesta Sottoscrizione Digitale

HPuattatorms Documentae &I TEST

Utente & Sistema
A ANDREA MERLO

® Messaggio A

3 g
Ancona @ test dal 2024-06-06 al 2024-06-10

e - [

o B I S Paragrato v EEFEEFEE =ovaEy

PROT.
i Progressi-0 v
Si genera in automatico il modulo, con i relativi allegati:
B h‘l;--.(u[t;"‘vl‘)' L T = x
@ 5 0 ¢« A ¢ o @ m 2/
W Archivi Fascicoll | ANDREAMERLO « Masiony Personal | 2024 | Trieste (test)* 10: 194
& Canca D s @ Pagna 1 o
Bikerse Pebbihe s dete ol ke mio ) CDIWB
Domanda di Rimborso Missione
ewn
Minaire witetiimte Ll
Triaatn (1ot Bl
s Manve Culs Parienan Oais s
MG 1 A0
I:::';::hm Fonde Bpese Previsis  Anliopo
ENZD MVONA CAC 563 06,01 0F FIGIMA UNIRA PER LA o «“
ABAALITA BN SONTRARTO ALLE MARS
Daso aftettive df parknza o dlormo
e st o R~
T B §
Bpese Soslonute
L3 Tipe Spmea Desn G Trgeete Vebis
|_ Pt Boare no Pwsto mawa ; e :
Documant| dlogatl dlo wos sastenule
3 Nerre File Byten Adeyio (3HA-2%|
L G1MaDed | 45HN0 it 01F2] GOPIIBEECEOGMKIEE FIACA! 30 1BE CETI4G508
AR Documentl Allegas
Marme Fim Dybes Adegatn (SHA-2%|
Py
R
——
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Missione ad Ancona di test

5 o e JWT sigs
Ooetsmart Ganerxo encoding _ Postman Team
Collections _, Postman APY
Network pdf

Firma Applicata con Successo!
La sessione di firma risulta chiusa con status: Completed
b
A questo punto il flusso viene dirottato al RPAM:

y Trl tost) - < x
@ & 0 K D s o @ e ,
o} Workflow e x
L Processo Rimborso Missions " A

(oEmS) ("3 20401600 Ot 1

® Voefica Dormanda & Rimboro Spese per Mesene
ANOREA MERLO

O Unente di Ststama / /

® Ichesta Sottosnakee Dgeue

v ddOghalSgnatre Atthvinh Exeguit

Avvio Processa - #2251799817958826 006/ 2024 Ctks 1
DA ANOREA METAO
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L'RPAM trovera un nuovo task da completare. Per ciascuna riga sara possibile approvare le
spese proposte, richiedere integrazioni a supporto, o non confermarle se incoerenti con la
domanda di autorizzazione missione o con il vigente regolamento (nel menu a tendina i
possibili riscontri modellati):

Attiita g

Non Gestite = Attivita’ DN PrendiinCarico W Riassegna  « Completa %
: = L ifi dadi b S
Verifica Domanda di Rimborso Spese per
£ 0 NonGestne ANDREA MERLO ‘ . P |
_— 0} Lo SOMR— Missione
» Q InCar Plattaforms Docurnentale di TEST
ENZO BIVONA 1 ANOREA MIRLO A
v M Scadute P Verifica Domanda di Missione & Hasponable Ieocadimentn Ameninisteative Misson (LM
Verifica D anda di Mis: L
A Asognate Trieste (test)* 213 2024-06-06
M PIETRO MIRTO -
« Messaggi Verifica [ anda di Missione Struttura Mativo Data Partenza  Data Rientro
Sclenze Politiche o delle relazion| Convogno a tema 20240612 2024-06-16
a Heovut @ PIETRO MIRTO
Verifica Domanda di Missione Responsabile Fando Spesa Prevista Anticipo
a
@ PIETRO MIRTO f ENZO BIVONA 50 0
- A Verifica Doman M
~ Segnalazioni @ PIETRO MIRTO DATE EFFETTIVE DI PARTENZA E RITORNO
Verifica Domanda di Miss Data Partenza Data Rientro NG,
A Warning
@ PIETRO MIRTO 2024-06-12 06:20 2024-06-16 18:30 5
@ Lo Verifica Domanda di Missione

SPESE SOSTENUTE

Tigo Spesa Data o vporte Valsa Allegato
Fattura/Scontring Pasto 2026-06-12 "B 260 EUR
L'cn. Rimborso Approvato L d
X2
01. Rimborso Approvato
02, imparto 1te con Drignale

e

Infine, viene completata I'attivita e compare la proposta di firma digitale dellRPAM a

conclusione del processo:

Attt S Do Gestire

¢ Non Gestite i Attivita’ DN Prendi in Carico M Riassegna  « Completa %
@ Cora Y
- Attt g Verifica Domanda di Rimborso Spese per
“© = ANDREA MERLO P
© Non Gestite
sm—l T e ——— Missione
= @ InCar Prattaforma Docurmentale di TEST
ENZO BIVONA ANDREA MEALO B
v M Scacute ‘ Verifica Domanda di Missic A Resp o Pracodimentn Ameninistrtiva Migs M
v Completate @ PIETRO MIRTO . ~
Totale Da Liquidare 2003
a Domanda di M 0Ne
o Awse
PIETRO MIRTO v
« Messaggl @ Verfica [ nda di Missione ALTRI DOCUMENT! ALLEGAT!
Q Rcevit @ PIETRO MIRTO
- ESITO DELLA VERIFICA:
verifica Domanda di Missione
A v ®utonizzo ll imborg prova ricozione ¢
PIETRO MIRTO ¢ X
o
~ Segnalazioni @ PIETRO MIRTO
Verifica [ vda di Missione
el @ PIETRO MIRTO x
@ Erro Varifica Damanda di Missione Allegati -2
v
ti Triast
® ‘

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI PAG. 45 DI 88



Universita
degli Studi
diPalermo

Non Gestite

Gestion
System

e Documentale e Business Process Management

Gestione dei Processi

~ Attivith
P @ Non Gestite
- & InCarce
M Scadute

v Completate

’

Q Hecovuts
o lnvati
= Archiviat
~ Segnalazionl
A waning

@ Errori

© 666666 06 -

Carca. Y
Autorizzazione al rimborso spese per missione
~ o Pt urrent ol TRST

Utente di Sistema 000 % OO0 065035 e e
Autorzzazane al nmborso )or missioni ESED Utente d Sistema RIOWIRANL 4

~ = - = ! . A Hespormabile Mrocedimento Amministrativo Missoni (DLMS) -
ENZO DIVONA 000 aghecte >y : X " % =
Verifica Domanda di Missione P r——
PIEYRO MIRTO ‘ I Autorizzad"y Firma Digitale Remota
Verifica Domanda di Missione o
PIETRO MIRTO 8 b e oppune ndca i notvo dot nfkto
Verfica Domanda di Missione

> 6 o B I & Paragrafo v FF IS 2 v s ® o
PIETRO MIRTO ¢ \ T2/08 4 0B44SA
Verifica Domanda di Missione
PIETRO MIRTO oo Ovoovace "
Verifica Domanda di Missione
sl o ’
Venfica Domanda di Missicne
» cxin 4 Allegat -2 A

PIETRO MIRTO
Verifica Domanda di Missione

Trieste (test)*

Domanda di imborss Missone Domen

« Attivith
P © Non Gestite
[ & InCance

l¢ M Scadute
v Completate

o Assognat

Messaggl
& Reevut)
o Invati

= Arcniviat

Corca.

Utente di Sistema

Autortzzaziane al rmborsa spuse per missione

, ENZO BIVONA

Ventica Domanda di Missione

PIETRO MIRTO
Venfica Domanda di Missione

PIETRO MIRTO
Venfica Domanda di Missione

PIETRO MIRTO
Venfica Domanda di Missione

PIETRO MIRTO
Verifica Domanda di Missione

PIETRO MIRTO

Tipo File Dimensione (MB)

Trieste (test)* pdf 0.07

Verificare sullo Smartphone la ricezione del Codice
oTP

PIN Codke OTP

sessness o

m Ay

Attendere 21secondi per nichiedere un nuovo codice OTP,

0 4 = @ | A & B o
of Workflow c =
ik Processo Rimborso Missions AN
Soggetto Autorizzatore Mission! (DEMS) O . " e |
Ok ANNALISA LORITO £ iy .1
@ Auteriezadion ol iintaeso spese oo ibskny
@ AwnausaLoamo o 2036-06-00 CO0 M
O Ut dh Statama / fes iy’ v
®  Autorszasions al nmtoead sgess pie Mskne .
w AddighalSgnatre Attivitd Eargulta
@ AwnausaLoamo out 1026-00-06 0ew 8
Lo ! e o0 v
®  Ueeica Domands & Rinbarso Spese e Meserre . et
v Rdduighaisgnatue Completato
. ANDREA MERLO ous 26-DK-06 00t 1
Dk Ut th Sistama £/ n 07 v
®  Fichiesta Sotosersone Digeale ™
v RddDighalSynature: Athits Eseguita

@ Auvio Processo - #2251799017958026 TR/ 2021 [k B
DA ANDREA MERLO
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Non Gestite
@ - won i T Autorizzazione al rimborso spese per missione
ANNALISA LORITO 0O W o = EPtattatora Documentale di TEST

Autorizzazione al Hmborso spese per missione

Py @ Non Gestite a3 ANNALISA LORITO
| XlUW 024 065

& Soggatta Autonzzstors Missioni [UEMS) s

L & In Carico
ANNALISA LORITO oo & Lniow

A
v M Scacute ) Autorizzaziong al MDOrs spese per missione P Wesmsgglo
ol ANNALSIVAONTG Y Autorlzza con Firma Digitale Remota
Autorizzazions al rimborsa spese per missione
A Asuegnate
u ; @ :u:muumom BRSNS appure ackea | motvo ded rifkto
- Messaggl utorzzazione Missione
x SO “ B I & Faragrato v FFIE - @
@ Ricovili @ ANDREA MERLO DO N OMOR0NM 088102
Autorizzazone Missione
o vt
@ ANDREA MERLO \
= Archiviat Autorizzazione Missione
« Segnalazionl @ ANDREA MERLO oo %
Autorizzazione Missione
Warning - &
A ¥ @ ANDREA MERLO oo %
@ Errorl Autorizzazione Missione
. PIETRO MIRTO 00 %
Autonizzazione Missione
O PIETRO MIRTO 000%
Autorizzazione Missione
O PIETRO MIRTO oot

Autnsizzazinne Missione

Attivith
Non Gestite

- Attivith Carea., v y
P ook - - -
© Non Gestite o ANNALISA LORITO D t t t
prprmery P ———— ocumenti inoitrati
- & In Cance e o
ANNALISA LORITO oon tta t tt d f‘
M Scacute 5 Autorizzazione al imborso spese per missione corre men e’ In a esa I Irma
v Completate ANNALISA LORITO DOUE % 0B/00/2
o Aswegnate Autorizazione al fimborso spese per missione £ possibile chiudere a finestra corrente, verral notificato quando | documentt saranno pronti,
ANDREA MERLD 0% %  OADB0
N Stato sessione di firma: in fase di firma
« Messaggl Autorizzazione Missione
a Reovti ANDREA MERLO oot T Documenti
Autorizzazione Missione [y
o Invan Documento Tipo Dimensione (MB)
ANDREA MERLO 000 W DO d
W Archiviat Autorizzaziane Missione i Trieste (test)* paf 011
~ Segnalazioni ANDREA MERLO o %
Autorizzazione Missione
A Wening

ANDREA MERLO NOOL % OAKC

d 2 = @« A ¢ @ o
Protocollo Nr.2 14 del O6/0G/ 2026 120000 WA

W Archive Fascicoll | Triesto (test)*

& Canca, A Scwen @ Pagr

(Capeal UNPACLE - PROT 1406082004

S Pt i e i S

Domanda di Rimborso Missione

oo
Misanra il Mravomen i

Trioete (1w R
S Musve Duts Purtenen  Dala Missts

M e
rovmsae-S0 o aiienot e AR i Ao Arectetolnironiotu LA
Hespossatite Foran Fonds Bpesa Prewiats  Antiopo
RNZO WVONA DAL B.33.06.010FFICNA UNIPA PER LA o €
~ IBGALITA BN CONTRARTO A11EMARE .

Date affettive di parkaza o dlormo
Dot Partoran ata Foarir. Wi

02608120628 20040818 1830 )
Spese Sostenute

" Tips Gpesa O o Imgorts Vobts
1 FeeuaScsm o Pels Hee2 1 w EuR

Document allegati alle spese sostenute
e Mema Flie Bytes AMegin (5HA 256
1 canabuliaBiugn pit M3 GOFEIBIEECEDOIEIIEEFCE X0 NECETIRIDN
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Catogoria: Tutte

Tuttl | documenti

~f Rimborsi di Missione In Elaborazione

Elenco dei rimbors: in fase di autorizzazione

Descrizione Ne.Documento Data Docu... Tipologia

[ Trieste (test)
<

W (5 Missiane ad Ancona di test

[ Missione ad Ancona di test

stato_liquidazione  trasporto_straard... data_partenza data_rientro warning

Il flusso viene dirottato infine al RPAM che recepira i riferimenti della registrazione

contabile della liquidazione e infine avanzera lo stato in “liquidato”:

a A

~ Messaggl
Q Heevut
o v
-0

« Segnalazionl

A warning

@ Erro

Attivith S D Gestire

Non Gestite

ANNALISA LORITO
Liquidazione Domanda di Rimborso Spese per Missione

ENZO BIVONA
fica [ da dl Mise

Veritica Daman
@ PIETRO MIRTO

Verifica Domanda di Missione
@ PIETRO MIRTO

Veritica Domanda di Missione
@ PIETRO MIRTO

Verifica Domanda di Missione
@ PIETRO MIATO

Verifica [ inda di
@ PIETRO MIRTO

Verifica Domanda di Mission:

@ PIETRO MIRTO
Verifica [ anda di Mission:

O Prendi In Carico W Riassegna « Completa

= Attivita'
' Liquidazione Domanda di Rimborso Spese per
Missione

Plattatorivs Documentale di TEST

ANNALISA LORITO
& Hesponaable Prozediments Amen

» Messagglo

completarn s pratica di fmborss spese per i missone effettuata da MERLO ANDREA 4 Trieste (test)* Incliando lo

DATI LIQUIDAZIONE SU UGOV

Nrbiguidazione Jati Liguidaziane yito di Cost

| 2123 | 06/06/2024 o '
 Completa Attivith ‘ Salva Progressi
Allegati- 2
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W5y o Triesto (test)* N
® s = o . A s B o -
Protocollo Nr.2 14 del 06/06/2026 120000 W o
o) Workflow o x
Wi Processo Rimborso Missione vy A
. ANNALISA LORITO o bl 600 0650
L ' -

®  Lguidusione Dormands di finborso Sposs g Mesooe
v W Competate

‘ (COSTANTINOG VISCONT! o
[ I

@ Autorzeasione al oo ses pet ke

v RO aISgnature At Esegulta

@ ANNAUSALORTD o 200808 0440
o b 1w
®  Autorazimne al imtoesa ese 1 nskne

v RadDghalSynature: Athitd Eseguita

‘ ANNALISA LORITO
os

® Usefca Comanda @ Rmborso Spess per Mesone 06061
~ addoighatsgnatire: Compietato
@ ANOREA MERLO ™
D Ueeste o Sistema £/ 1o
®  chesta Sattoscrzions Dgeals
~ adCighalSgnatire: Arthith Esegiita
. Auvio Processa - #2251799817958826 IO/ 2024 Dbk B8
Dl ANDREA MEFLO
2 v o Metsds v
Tutti | document! .. st oo v
(0 - mehiese v Autorizzati
’ © In elaborazione Rimborsi Liquidati
- M Autorizzate Rimborsi Uiquidati ] w c
@
+ ‘ 0 Uquidate »  Descrizione Nr.Documento Data Docu... Tipologia stato_liquidazions  trasporto_straord... data_partenza data_rientro warning
B Negate
& Storico o (5 Trieste ftest)” 181 06/06/2024 Dumands & Rimburso Missene Ugudata 12/06/2024 16/06/2024
~ Rimbors|
o (5 Missione ad Ancona di test 168 06/08/2026 Doenarda & Rinborso Missuons Uguddat 08/06/2024 10/05/2020

@ 1o Attesa di Firma
& n elaborazione
{0 Uquidati @
W Negav

& Storico

Per le ulteriori schermate inerenti il processo si rimanda alla piattaforma.
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Processo Acquisto di beni e servizi

Il processo di “Acquisto di beni e servizi” gestisce l'iter amministrativo di autorizzazione
all’acquisto, dalla sua richiesta fino all’'acquisizione dei documenti relativi all'ordine e al
contratto stipulato e alla esecuzione dello stesso con I'avvenuta consegna.

Sono stati definiti i seguenti acronimi per identificare i soggetti coinvolti nel processo:

RAA Richiedente Avvio Acquisto non responsabile del fondo

RDP Responsabile del Progetto (fondi) coincidente con il richiedente.
Per i Dipartimenti il richiedente puo essere:
% Personale Docente
% Responsabile amministrativo del Dipartimento (RAD) o Responsabile di
UO contabilita acquisti, con autorizzazione del Direttore di Dipartimento
(che e responsabile del fondo)
Per le Aree il richiedente puo essere:

®,

% Dirigente

®,

% Responsabile di Settore con autorizzazione del Dirigente

RPAA Responsabile Procedimento Amministrativo Acquisti
Per i Dipartimenti puo essere:
% Responsabile amministrativo del Dipartimento (RAD)
% Collaboratori amministrativi del dipartimento
Per le Aree puo essere:

% Responsabili della segreteria d'Area

« Collaboratori amministrativi d'Area

RUP Responsabile Unico di Progetto (figura prevista da art.15, c.1 D. Lgs 36/2023)

Viene nominato dal SAA (Direttore di Dipartimento o Dirigente).
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Tale figura deve essere anagrafata su ANAC, in modo da poter ottenere il CIG
da riportare sull'acquisto. In fase di richiesta il campo "RUP” é indicato
obbligatoriamente dal RPAA e quest'ultimo allega il relativo atto di nomina

autorizzato dal SAA.

RPAF Responsabile fase Affidamento di Progetto. Viene nominato dal Dirigente

della Centrale Acquisti o dal Direttore di Dipartimento

DEC La figura & facoltativa in alcuni casi e viene nominata dal Dirigente della

Centrale Acquisti o dal Direttore di Dipartimento

SAR Supporto tecnico al RUP, & una figura eventuale
SAA Soggetto Approvatore Acquisti (Direttore di Dipartimento o Dirigente di Area)
RCA Responsabile Centrale Acquisti

ARDP Altro Responsabile del Progetto (fondi), diverso dal richiedente

Dal punto di vista amministrativo, l'iter di autorizzazione prevede i seguenti passaggi:

1. Compilazione richiesta di acquisto di beni/servizi (a cura del richiedente)

2. Autorizzazione del responsabile di struttura per i fondi di struttura (SAA)

3. Autorizzazione del responsabile dei fondi, per i fondi di soggetti diversi dal
richiedente (ARDP) (fase eventuale)

4. Verifica amministrativa e indicazione dei vari soggetti coinvolti nella procedura (RUP,
RPAFF, DEC, SAR, etc.) e protocollazione richiesta di acquisto in automatico su Titulus

5. Verifica amministrativa da parte della Centrale Acquisti, per le richieste segnate come

“Gara Unica” (eventuale)

Acquisizione documentazione relativa al RUP, DEC, SAR, RPAFF (RPAA)

Imputazione CIG e caricamento capitolato e altri allegati pre-aggiudicazione (RUP)

Identificazione procedura di acquisto (RPAFF)

Identificazione del contraente (RPAFF)

0. Registrazione delle informazioni inerenti Decreto di Affidamento, Impegno di Spesa,
Ordine di Acquisto e Stipula Contratto (RPAFF)

11.  Registrazione delle informazioni relative alla Consegna e Regolare Esecuzione

= 0 ©®~N
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Esempio di Task: Verifica Amministrativa e proposizione RUP, DEC, SAR, RPAFF

Verifica Richiesta di Acqulsto

SANTA GIUSEPPINA TUMMINELL “ s
SONSAUILE PROCEDIMEN WATIVO ACQUIST! [DEMS) b

< ANNALISALORITO 4.t wos “10345:8

Responsabile Unico del Progetto (RUP) Responsabile Procedura di Affidamento (RPAF)
.
RICCARDO TANTILLO RICCARDO TANTILLO

Dwrettore Esecutivo del Contratto (DEC) Supporto al RUP [SAR)
Dirwttare Esecutive del Contratto Supporto al RUP

v Vet Ve Ve Vel Vel

Questo task richiede al RPAM della struttura di riferimento dell’acquisto di verificare la
richiesta e completarla con l'indicazione dei soggetti che avranno la responsabilita della
gestione della stessa (RUP, DEC, SAR, RPAFF)

Esempio di Task: Acquisizione Nomina RUP e Documento di Nomina

Caricamento Nomina RUP

o SANTA GIUSEPPINA TUMMINELLI
A PROCEDIME

as

W Attivita' ~
i prega di venificare la regolarit amministrativo-contable della richesta

Acquisizione nomina del RUP

Resposatue Unco del Progetto
aue

ALLEGARE IL DOCUMENTO DI NOMINA

Questo task richiede la registrazione del RUP e il caricamento del documento di nomina
ufficiale.

Di seguito, per completezza, vengono mostrate le principali schermate inerenti il processo
acquisti di beni e servizi.

Caso di richiesta di acquisto inoltrata da un richiedente non responsabile di fondo:
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] Acquisto diBeni
P

] costirendicontabili

L 2 Creazione Richlesta Acquisto x
RICHIEDENTE

Nome Cognome Codice Fiscale Categoria Ruolo

“Glovanni “scire: ‘SCRGNNB2£246273X Ricercatore atempo ¢
Struttura

“scienze Politiche e delle relazioni interazionali v
Oggetto

Carattere durgenza

o v

Motivazione dettagliata

Codice IPA ‘Sede Consegna Ben/Svolgimento Servzi

01TG10 Dipartimento DEMS
(o “cPvE P2 “cPvE2 Pue3 LoPve3

‘hstps:/contrattipubblici org/cpy]

[ Acquisto di Beni

Acquisto di Servzi

[[] costirendicontabili

ALLEGATI

CAPITOLATO Capttolato_Servs_pubbiicazionepat e

‘Scarica qui| modelli ufficiali AGGIUNGI ALLEGATO..

Indietro Esi
+ Creazione Richlesta Acquisto L
Codice PA ‘Sede Consegna Beni/Svolgimento Servizi
D1TG10 Dipartimento DEMS
[T “cPvm e “cPva2 [T “cPvH3
Itres/contrattioubbliciorg/coy

a
ALLEGATI
caprroLaTo Capholato_Sertl_Pubblasone it e
Scarcaqui modelluffical AGGUNGI AUEGATO..
FONDO COPERTURA ACQUISTO N
Fondi i Funzionamento dell Struttura - FFO o
Fondo FFR/Budget 10% dottorand.. v o
FonoipropRI [E———
FONDIDI ALTRO RESPONSABILE DI STRUTTURA
CRBUNN v v 260
importo Totale Presunto VA Esclusa) %0 @R
Utteior altifondi
Esa

[l ARDP ricevera la notifica di autorizzazione dell’acquisto su propri fondi:
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X - " Acquisto servizio di pubblicazione articolo
a9 « A0
@ Workflow
& Processo di Autorizzazione all'acquisto

ENZO BIVONA
DA GIOVANNISCIRE'/ /

®  Richiesta Autorizzaziono di Acquisto su Fondo. @
Awio Processo - #2251799823709377

DA GIOVANNISCIRE'

Gestione Documentale e Business Process Management

2020071707398
202607171

a8

17077200 07:39 88

% o) @ & 0 @m 7
|\ GIOVANNI SCIRE" | 12024 | 1D: 32/

tifico
L ria. [ saria @ Pagina1 di

Richiedente
Noms. Cograma. Cosea Facao Cagora Ruso
covanm sciRe

Codco A a0 Canangra BensSiogmentd Son
orrato Opartimarto DEUS

v e e worve v

o e

[ Aot d Ben
o Ao d Sevis
[ Cowacone

™ 1 progetio sucut grv b spesa gode o mporbit IVA

Allegati

e s -~ I

S0 QL OLAEIEAN  Aoaune A GATa
Fondo Copertura Acquisto

Fondi 1 Funzionsmento dels Srutura - FFO.

Fondo FFRBudget 10% dotlorandi... -

"FONDI DI ALTRO RESPONSABILE DI STRUTTURA

BIVONA Enso- . F- OVNNZETZ01 17126 = Fisnzamano ©

g Totwe Presurto (VA Eschus)
U vt

20 ER

- Atti . .
) - nem 2 Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo
) . 3¢ & TEST
ﬂ © Non Gestite 32 . GIOVANNI SCIRE o N * ruu.?a.?f ol 3 7, TS
Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo ﬁ'?’"‘z‘:';fg&f 17/07/2024.07:39:35 )
- Q InCarico 1210712020
@ remomero 0% 4 05/06/2024152956 O
057067 Messaggio ~
¢ B Sade Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo et 86
260
o v Completate o PIETRO MIRTO 9 N
i Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo
s ESITO DELLA RICHIESTA
@ PIETRO MIRTO Q00% §  O408/2020084603 O
awosrz0ae
~ Messaggi o Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo ®
~ Segnalazioni o 0 PIETRO MIRTO 000% §  OWOG/2024084602 O i UTILE_2022_VQR_Misura_B_D20_Bivona
owosr02 2 _VQR_Misura_B_D20.
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo o)
@ PIETRO MIRTO oo @ D4/06/2024 084533 O
owosr0n
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo (@]
0 PIETRO MIRTO 000% ¥  O4/06/2024084532 O
poners
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo  Completa Attivita
PIETRO MIRTO 4S00L % 03/08/2024084548 O 2 - Y
v % Allegati-1 A
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo elmtdnlaii
0 PIETRO MIRTO 000% @ 03/06/2024 084547 O
avosra02
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo
o PIETRO MIRTO o @ 03/06/2024 08:45:46 O
avosrone
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo
o PIETRO MIRTO 000% §  03/06/2024084517 O
avsrzon
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo
O PIETRO MIRTO Q0% & 03/06/2024084516 O
ovesroz
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo
i io di
@ Peromo 0o & 0208202084529 O .
aarosroae pubbi
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo scientifico
. O PIETRO MIRTO 000n & 02/08/2024084528 O
Dichiscta di m Enndn s -l Progressi-0 M
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wo

v Approwal: Actorizzato

Avvio Processo - #2251799823709377
DA GIOVANNI SCIRE'

o 2000
®  Vorifca Rchesta d Acqusto

ENZO BIVONA ogg 7-1707298
OR: GIOVANNI SCIRE/ / VN 202607170743 w
®  Richiosta Autorizzazione d Acqusto sy Fondo 20207171

170712024 07:3988

Cerca... A\
- Aeiia . Verifica Richiesta di Acquisto
‘.‘ F - GIOUANNISCIRE® 000N §  17/0772024 07434 Ptattaionma Documentale i TEST
Verifica Richiesta di Acquisto ‘ ““"""““'“‘p
- @ InCarico
GIOVANNI SCIRE' oo & 1607202 13090
Pl 8 Scadute Verifica Richiesta di Acquisto Fondi di Funzionamento della Struttura - FFO o
- v Completate ENZO BIVONA 0008 N, MmN Fondo FFR/Budget 10% dottorandi... o
Verifica Richiesta di Acquisto
A ssegriate FONDI PROPRI DEL RICHIEDENTE
Q0N 180872024 154736
5 ?i\)‘ ENRICO MaucER) 8/06/2026. 'FONDI DI ALTRO RESPONSABILE DI STRUTTURA
~ Messaggi 2 Verifica Domanda di Missione
= 020- Bivona - 260
~ Segnalazioni O /) ENRICOMAUCERI 000 & 1B/06/2024 154658
o
Verifica Domanda di Missione ALLEGATO ALTRO FONDO: 0:
(47 ENRICO MAUCERI LR -
Verifica Domanda di Missione 5 RESPONSABILI
) 6/202 Responsabile Unico del Progetto (RUI Responsabile Procedura di Affidamento (RPAF)
ANDRER MERLO oom & 12/067202 og P
Creazione Impegno di Spesa ‘RICCARDO TANTILLO © Q RICCARDOTANTILLO x Q
A7) ANDREA MERLO Q00% ' 07/067202% Direttore Esecutivo del Contratto (DEC) Supporto al RUP (SAR)
Creazione Impegno di Spesa Direttore Esecutivo del Contratto Q  Supportoal RUP Q
ENZO BIVONA 000% & 0‘3’05’707“&5;_7“; TIPOLOGIA DI GARA
Verifica Domanda di Missione
® G i @)
PIETRO MIRTO o0 @ 04/06/2024 08:45:32
0L106/2026 R  Acquisto previsto dal Piano Triennal Codice Unico Intervento
Verifica Domanda di Missione B2 ncaisop i
= = Suddi oaN
PIETRO MIRTO oo & ovesr0z08uSTS o
Verifica Domanda di Missione Do '
YYYY - €169
PIETRO MIRTO 00 'S eriryrod
Verifica Domanda di Missione s cPym scPvin [T <cPva2 cPyn3 %CPVa3
22200000-2
PIETRO MIRTO oo 4
Verifica Domanda di Missione
ESITO DELLA VERIFICA:
PIETRO MIRTO con
= Verifica Domanda di Missione ®
(W PIETROMIRTO QO & 30/05/2024073032 <N
S i cquisto servizio di pubblicazione articolo scientifico »®

8 % =

Protocollo Nr.270 del 17/07/2024 120000 & A
5 Workflow

& Processo di Autorizzatione all'acquisto

ANNALISA LORITO

wo

ogg 2026-07-17 074388

®  Vorlfica Rchvesta d Acquisto.
v Rpprowal: Autorizzate

ENZO BIVONA

OA:GIOVANNI SCIRE'/ /

®  Richiesta Auterizzazione di ACQuto 54 Fondo.
v Bpprowal: Autorizzata

Auvio Processo - #2251799823709377

DA GIOVANNI SCIRE'

4-07-17 07:39 8
100% 202007170743 v

2026.07171

02007298
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La richiesta di acquisto viene inviata al protocollo Titulus in automatico:

Acquisto servizio di pubblicazione articolo scientifico
8 % = B = & o
Protocollo Nr.270 del 17/07/2024 120000 2 ap:

- \ 10:320]

B scarica Pagina1 di 1|

[ cop-sron o 7e720as

Iususine.
Noms. Cogrom. Casoo Fucnis Camgora Ao

e wov e v woevaz v worva

- Acassmatm
o Aoaisiod Senis

- Conresaonat

T o900 sucu v i eea 90  ron mpone VA

Allegati

CAPITOLATO. Copctto St Prcaora o s -
[ ———

Fondo Copertura Acquisto

Fondidi Funzionamento del Siruttua - FFO. o

Fondo FFRBudget 10% doticrandi.. - o

P—
"FONDI DI ALTRO RESPONSABILE DI STRUTTURA.
‘BIVONA Enzo - C.F- BYNNZETZO1F 1268 < Fiosnziamanio = 20

g Totee Prestess (VA Eschsa) =0 B
U v o

L'RPAA carica la nomina RUP ed RPAFF, allegando relativi atti firmati dal SAA:

XY s Acquisto servizio di pubblicazione articolo sclentifico

0 2 = ‘mo.'

Protocollo Nr.270 del 17/07/2024 120000 & 4ar

@2 Workflow z x
& Processo di Autorizzazione all'acquisto wo A
] o onorvELE

®  Carcamenta Nomea RUP

ANNALERIORIY @ Ogg 2026-07-170743188

®  Vorifica Richvesta ol Acquisto
v Approval: Autorizzato

20607171

ENZO BIVONA o 2 ¥

DA: GIOVANNI SCIRE'/ / 100 2024-07-170743 v
B Rctiesta Autaizzazone d Acquisto su Fondo e

B —

Avvio Processo - #2251799823709377 17/07/2026 073988

OA: GIOVANN SCIRE

Gestite
Cerca... v H H
s Caricamento Nomina RUP
ﬂ P - Utants d Skitim coon oD EPattaforma Documentale di TEST
Caricamento Nomina RUP o @ unm-aslmmp
- & InCarico
GIOVANNI SCIRE" Ll |a/u7'zo.’u_\ ® Messaggio -~
P £ Scadute Verifica Richiesta di Acquisto
v Completate ENZO BIVONA 000% %  16/07/2024 10091 P .
» 6/0772026
o g Acquisizione nomina del RUP
A Assegnate
ENRICO MAUCERI 000K X 18/06/2024 154736 RS ReaRE el Co Py
= Messaggi 2 Verifica Domanda di Missione =
RICCARDO TANTILLO x Q
~ Segnalazioni 0 ENRICO MAUCERI o @ 18/06/2024 154658
Verifica Domanda di Missione
ALLEGARE IL DOCUMENTO DI NOMINA
ENRICO MAUCERI oo § 18/06/2024 152117 h
Verifica Domanda di Missione
ANDREA MERLO 0o & 12/06/2026 135345
B
Creazione Impegno di Spesa
Py T——
FADRERMERLO) 0108 @ Allegati-1 ~

Creazione Impegno di Spesa
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Caricamento Nomina RPAF

ptattaformal
@ Utente di Sistema

® Messaggio A~

Acquisizione nomina del RPAF
Responsbl e Procment  Aflamero
‘RICCARDO TANTILLO *x Q

ALLEGARE IL DOCUMENTO DI NOMINA

Richiesta Accuto

= nrvita'
'Earlcamento Nomina RPAF

@u«mdsom

® Messaggio A

Acquisizione nomina del RPAF

Responsabie del Procedimento di Affdamento

ALLEGARE IL DOCUMENTO DI NOMINA

Nomina_RPAS.pat
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SEY; cegtsu Acquisto servizio di pubblicazione articolo sclentifico »
09 B = < & o 7
Protocallo 270 17/07/202% 12
45 Workflow e %
& Processo di Autorizzazione all'acquisto wo A
) RICCARDOTANTILLO ogg 2024071708818
OUtente diistema // o 202007174

®  Carcamento UG e Captolato

ANNALISA LORITO ogg
®  Cucamento Nomaa RPAF

v Completato

ANNALISA LORITO

®  Cakamento Nomina RUP
v Completato

ANNALISA LORITO

RESPO
®  Verifca Rcvesta di Acisto

v Approval: Autorizzato

ENZO BIVONA o
DR GIOVANMISCIRE'/ /

®  Richesta Aorizzazione i Acquisto u Fondo
v Approwal: Autorizzato

Auvio Processo - #2251799823709377
DA: GIOVANNI SCIRE"

[l RUP o I'RPAFF (ove previsto) carica i dati e documenti necessari, indica il CIG, sceglie la
procedura tra un elenco di opzioni definite dalla competente Area Dirigenziale, indica il
contraente e carica i documenti pre-aggiudicazione:

Atthita
@ Non Gestite

ivita Ce - X . .
@ - rens . i Caricamento CIG e Capitolato
Ol 000t & 17/0772024081831 O TSt
AY O NonGestite ‘] @ Utente di Sistema Y et
| Caricamento CIG e Capitolato ) Utente di Sistema.

- & In Carico A RICCARDO TANTILLO
Pl £ Scadute ® Messaggio P
- v Compietate G

4 Assegnate Immmq I

po——
~ Venal o ALLEGATI

~ Segnalazioni o
sl — . 8 -
v Completa Attivita Salva Progressi

% Allegati-1 2

Acquisto servizio di
pubblicazione articolo
scientifico

PROT.

|! i Progressi-0 v
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Attivita
Non Gestite g di in Carico » Rias

: i T Caricamento CIG e Procedura Acquisizione
2% © NonGestie - Utente di Sistema ooon & 1707 TesT
e Caricamento CIG e Procedura Acquisizione @ o m(u:::)mum 29
£ Scadute ® Messaggio A
v Completate Sa
4 Assegnate Imm 1 ~
~ Messaggi [} | Affidamento Dirtto
~ Segnalazioni [ " Garaaperta
Saiva Progressi
% Allegati-1 5
‘I‘ ] . Acquisto servizio di pubblicazione articolo sclentifico x

@- ‘mo.'

Protocollo Nr.270 del 17/07/2024 120000 & 4gn

@5 Workflow s x
d Processo di Autorizzazione all'acquisto wo A
) RICCARDO TANTILLO o5y 2024-07-1708278

DA Utente di Sistema / / o 20207174

®  Indcazione Contraente

@ RICCARDOTANTILLO
OR:Utente di istema /

®  Caramento GG e Proceduva Acquisizone

v & Completato

@ RICCARDOTANTILLO
O Utente di Sistema /

®  Carcamento OG e Cptoiato

v & Completate

@ AnnausaLORTO

internazionall
®  Carcamento Nomina RPAF
v wCompletato

? ANNALISA LORITO o8

Attivita
Non Gestite

I= fhtvita = Prendiin Carico W Riassegna Completa
— = —
D - s ! = Indicazione Contraente
‘° © Non Gestite 1 @ Utente di Sistema 00%% ”‘CW'NZHQ?N»OE o S ——
Indicazione Contraente il @i
- & InCarico ILLS
P £ Scadute by .
v Completate
= Contraente
4 Assegnate
Ragione Sodale
~ Messaggi 0 "EDITORE TAL DEI TALI
~ Segnalazioni 0

AGGIUNGI ALLEGATO.,
ALTRI ALLEGATI PRE-AGGIUDICAZIONE

ALTRO...
CAPITOLATO

l CASELLARIO ANAC llva Progressi
CERTIFICAZIONE CCIAA

DELIBERA CDA |
| DICHIARAZIONE DI INFUNGIBILITA

\ Pﬂ:vsum
SCHEDA TECNICA

o —

Acquisto servizio di
pubblicazione articolo
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0 B = o2 n . o
Protocollo Nr.270 del 17/07/2024 120000 % apn

@5 Workflow z x

s Processodi Autorizzazione all'acquisto wo A

() RICCARDOTANTILLO o 202%07-170azem
DA Utente di Sistema / /. o
®  indcazone Decrto i Affdamenta &

202007174

‘ RICCARDO TANTILLO. opg
OR:Utente i Sistema/ /

®  indcazions Contiasnte

v Completato

‘ RICCARDO TANTILLO Ogg
R Utente d Sistema/ /

®  Carcamento O o Procedura Acquisizione

v wCompletate

@ RICCARDOTANTILLO ™
O UtentediSistema //

®  Carcamento O e Capialata

v ®Completato

@ AnnausaLoRTO ogg

Inoltre, viene caricato il decreto di affidamento con nr e data e conseguentemente I'impegno
di spesa registrato su U-Gov ed emanazione dello stesso “buono d'ordine”:

s @ ‘No’nGeu-ll- . 2" e 7
0 = T P
D - ais 1 Indicazione Decreto di Affidamento
00L& [l % [Ptaratorma Documentate & TEST
2% 0 HonGessee 1] | @ Ve A Sueema e 3 9
Indicazione Decreto & Atfidamerita [ Jrrsriepred ol
- G InCarco PCASTO TANTALO o
P 2 Scadute » Messagglo A~
v Complecate
2 DECRETO DI AFFIDAMENTO
A Assegnate
NOvovto Quta
- Messaggh ° “nna 2073026 « @
*  Segnalazioni o
ALLEGART 1L DECRETO
e
PRI
ALTRI ALLEGATI POST-RCCIUDICAZIONT
z
A
S -
_
-
Aogusto sereis &
‘stierafico
- PROL
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Protocollo Nr.271 del 17/07/2024 12:00:00 & Apri
<5 Workflow c
& Processo di Autorizzazione all'acquisto wo A

() RICCARDOTANTILLO ogg 2020-07-17 124818
DA: Utente di Sistema / / 0% 2026-07-171
®  Indicazione Impegno diSpesa su Acquisto
RICCARDO TANTILLO ogg 2020-07-17 124788
DA: Utente di Sistema / / 100% 2024-07-17 1248 v
®  indicazione Decreto di Affidamento 202407171
v Completato

@ RICCARDOTANTILLO Ogg 2020-07-17 12468

DA:Utente di Sistema / / 100% 2024-07-17 1247 ¥

®  Indicazione Contraente 202607171

v Completato
@ RICCARDO TANTILLO ogg 2020-07-17 1246 88
DA: Utente di Sistema / / 100% 2024-07-17 1246 ¥
®  Caricamento CIG e Procedura Acquisizione

v #:Completato

202607171

@ RICCARDO TANTILLO 0gg
DA: Utente di Sistema / /

2024-07-17 122888
100% 20264-07-17 1245 v
®  Caricamento CIG e Capitolato
v #:Completato

202607171

‘ ANNALISA LORITO ogg 2024-07-17 122788
e ST, 100% 71228v
internazionali 2026-07-171
®  Caricamento Nomina RPAF
v #:Completato
ANNALISA LORITO ogg 2020-07-17 122788
e QuIsTI 100% 1227
irtnemazional 2024-07-171

rendi in Cari egna

« Completa

@ - Attivita

‘ﬂ © Non Gestite

- @ InCarica
£ Scadute

« Completate
4 Assegnate
~ Messaggi

~ Segnalazioni

Utente di Sistema

Indicazione Impegno di Spesa su Acquisto

T Indicazione Impegno di Spesa su Acquisto

171072026 12300 O EPlattaforma Documentale di TEST

70712026

000% @
Utente di Sisterna
A: RICCARDO TANTILLO

17/07/2024 12:48:08|

1770712024
® Messaggio A
IMPEGNO DI SPESA UGOY

Nrimpegno Dal

1111222 307/ x @l

ALLEGARE L'IMPEGNO (FACOLTATIVO)

+ Completa Attivi

% Allegati-1 A~

Acquisto servizio di
pubblicazione articolo
scientifico®

" ror.

.l Progressi-0 Y
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> Uni a Richlesta Acquisto
T 5 Acquisto servizio di pubblicazione articolo sclentifico* X
e a8 = Blz|s o .
Pratocollo Nr.271 del 17/07/2024 120000 & apri
£ Workflow s A
& Processo di Autorizazione all'acquisto wo A
' RICCARDO TANTILLO ogg 20260717 1249 83
DA Utente di Sistema £/ o 202607178
®  Acquisiziane Ordine di Acquista
. RICCARDO TANTILLO ogg 2026-07-17 12488
DA: Utente di Sistema / / 100% 2026-07-17 1248
®  Indicazione Impegno diSpesa su Acquisto 202607417 1
© e Completate
@ RICCARDOTANTILLO 0z 2026-07-17 1247 88
Ll b 100% 2026-07-17 1248 v
#  Indicazione Decreto di Affidamento 2026-07-171
«  #: Completato
‘ RICCARDO TANTILLO ogg 2026-07-17 12:46 £
DA: Utente di Sistema / / 100% 2026-07-17 12:47
®  Indicazione Cantraente 2026-07-17 1
vt Completato
‘ RICCARDO TANTILLO ogg 2026-07-17 1246 88
DA: Utente di Sistema / / 100% 2026-07-17 12:46 ¥
®  Caricamento (1 e Procedura Acquisizione 2026-07-17 ¥
+  #: Completato
‘ RICCARDO TANTILLO Oge 2026-07-17 12:28 8
DA: Utente di Sistema // 100% 2024-07-17 1245 ¥
®  Caricamento CIG e Capitolata. 2026-07-17 1
vt Completat
‘ ANNALISA LORITO ogg 2026-07-17 12:27 84
EpROC CQuISTI /- 0 1226 v
internazionall 202607171
®  Caricamento Nomina RPAF

Rttivita
Non Gestite — gna v Completa 2|

it Cerca... A ¢ PP 0 d. d. .
O - : Acquisizione Ordine di Acquisto
Plattaforma De ntale di TEST
“ﬂ © Non Gestite 1 Utente di Sistema LY ﬂﬂuwmz?};n;? o H ocumes !
Acquisizione Ordine di Acquisto : Utente di Sistema 17/07/2024 12:48:51
Q InCarico A RILLARDOTANTILLO 1770712024
£ Scadute ® Messaggio A
+ Completate
ORDINE D'ACQUISTO
A Assegnate
Buono d'ordine Data
~ Messaggi 0 “1222233 “13/0772024 x

4

Segnalazioni o

ALLEGARE L'ORDINE D'ACQUISTO

e e “

AGGIUNGI ALLEGATO...

ALTRI ALLEGATI POST-AGGIUDICAZIONE

+ Completa Attivitd

% Allegati

. Acquisto servizio di

pubblicazione articolo
scientifico*
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b ) Acquisto servizio di pubblicazione articolo sclentifico* ?
@ 0 = B|=]|s o |

Protocollo Nr.271 del 17/07/2024 120000 & Apri

4 Workflow <

& Processo di Autorizzazione all'acquisto wo Al

@ RICCARDOTANTILLO ogg 2026-07-17 125288
DA: Utente di Sistema / / o 202607171
®  Acquisizione contratto
RICCARDO TANTILLO oz 202-07-17 124988
DA: Utente di Sistema / / 100% 2024-07-17 1252
®  Acquisizione Ordine di Acquisto 202607171
v #: Completato

@ RICCARDOTANTILLO oge 2024-07-17 124888
DA: Utente di Sistema / / 100% 2024-07-17 1249 v
®  Indicazione Impegno di Spesa su Acquisto 007178
v Completato

‘ RICCARDO TANTILLO ogg 2024-07-17 124768
DA: Utente di Sistema / / 100% 2024-07-17 1248 v
®  indicazione Decreto di Affidamento 2026-07-171
v Completato

‘ RICCARDO TANTILLO ogg 2024-07-17 124688
DA: Utente di Sistema / / 100% 2026-07-17 1247 ¥
®  indicazione Contraente PO—
v Completato

@ RICCARDOTANTILLO ogg 2026-07-17 124688
DA: Utente di Sistema / / 100% 2020-07-17 1246 v
®  Caricamento CIG e Procedura Acquisizione 2036-07-171
Vv #Completato

@ RICCARDO TANTILLO ogg 20264-07-17 122888
DA: Utente di Sistema / / 100% 2026-07-171245 ¥
®  Caricamento (UG e Capitolata 2026-07-171
v Completato

Inoltre viene caricato il contratto stipulato, con notifica al richiedente del completamento
dell’affidamento.

Attivita
V Completate

@ - v 1 e T Acquisizione contratto
‘ﬂ R —— N @ Utente di Sistema 000t &  17/022024125204 O | | EPlattaforma Documentale di TEST
1710772026 -
Acquisizione contratto :};é;:ﬁ'sg';ﬂmm 17/07/202612:52:04 4
- Q InCarico g 1710712020
@ Utente di Sistema B el o .l RICCARDOTANTILLO Completato 100%  17/07/2024 1253130
£ Scadute i -
Acquisizione Ordine di Acquisto ® Messaggio ~
v Completate @ Utente di Sistema 000t % 17/07/2024 124809 ©
1710772026
Indicazione Impegno di Spesa su Acquisto
<] g P ’ ! STIPULA CONTRATTO
@ Utente di Sistema 000% §  17/07/2024124706 O
1710772026
T Messaggi o Indicazione Decreta di Affidamento i Contratio Data
2212121 14/07/2024
~ Segnalazieni 0 @ Utente di Sistema 000% & 17/07/2024 124624 O
Indicazione Contraente -
ALLEGARE IL CONTRATTO
@ Utente di Sistema 000% @ 17/07/2024 12:46:00 O
1710772024
Caricamento CIG e Procedura Acquisizione
@ Utente di Sistema ooox % 17/07/2024 12:28:18 O
1710772024
Caricamento CIG e Capitolato ALTRI ALLEGATI POST-AGGIUDICAZIONE
@ Utente di Sistema 000N R 17/07/202408:2836 O
171077
Indicazione Decreto di Affidamento & Rllegati-1 ~
@ Utente di Sistema Qoon ®  17/07/20240827.05 Q
1710772024
Indicazione Contraente
@ Utente di Sistema ooon ®  17/07/2024082253 O
1710772026
Caricamento CIG e Procedura Acquisizione
@ Utente di Sistema Qoon ¥ 17/07/2024081831 O
1710772026
Caricamento CIG e Capitolato
Acquisto servizio di
. pubblicazione articolo
scientifica®
i = ; CPROT.
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Richiesta Acquisto

A ) Acquisto servizio di pubblicazione articolo scientifico* x

8 8 = Al o 4

Protocollo N.271 del 17/07/2024 120000 2 A

<5 Workflow A

& Processo di Autorizazione all'acquisto wo A

@ RICCARDOTANTILLO ogg 2026-07-17 125288
DA: Utente di Sistema / / 100% 2024-07-17 1253 ¥
®  Acquisizione contratto 2024-07-171
v #: Completato

. RICCARDO TANTILLO ogg 2026-07-17 1208
DA:Utenta i Sistema / £ 100t 20260717 1252 v
#®  Acquisizione Ordine di Acquisto 2028-07-171
+  #: Completato

. RICCARDO TANTILLO ogg 2026-07-17 124888
DA: Utente di Sistema / / 100% 2026-07-17 1249 v
®  Indicazione Impegno di Spesa su Acquisto 2028-07-171
+  #: Completato

. RICCARDO TANTILLO Ogg 2026-07-17 1247 88
DA: Utente di Sistema / / 100% 2026-07-17 1248 v
#  Indicazione Dexreto di Affidamento 202607171
v #: Completato

. RICCARDO TANTILLO Ogg 2024-07-17 124682
DA: Utente di Sistema / / 100% 2024-07-17 1247 v
®  Indicazione Contraente 202607171
v #: Completato

@ RICCARDO TANTILLO oz 2026-07-17 12068
DA: Utente di Sistema / / 100% 2026-07-17 1246 ¥
®  Caricamenta CIG e Pracedura Acquisizione 2026-67-171
v #: Completato
RICCARDO TANTILLO ogg 2020-07-17 122888
DA:Utenta di Sistema / / 1004 2026-07-17 125 v
®  Caicamento 06 e Capitolata 2024-07-171

Infine, al RUP viene proposta apposita maschera per il caricamento del certificato di
conformita a completamento dell’'esecuzione.

Non’aﬁesli[g wly PRENDIINCARICO ) RIASSEGNA " COMPLETA

o T Consegna e Regolare Esecuzione

o - Attivita 164

| - “  EAmbiente Principale
% 19072024 10:1058 O
P om0 (Q e g— ,
{ Consegna e Regolare Esecuzione m :nﬂncl;l admin
[ Q InCarica 3
ADMIN admin % 18072024 104001 O -~ -
w070 = Attivita' P
£ O sadue Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura s
- + Completate ADMIN admin % 17072024 153932 O
Trio7I
Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura ALLEGARE IL CERTIFICATO DI REGOLARE ESECUZIONE
A Assegnate
x TH712004 1536
ADMIN admin T s o FRr——— ss m
a1l Messaggi 127 Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura
= AltriFiltrl o ADMIN admin S Ho0152913 O e d caliudereansezna
0TI
Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura
~ Segnalazioni 0 a
ADMIN admin % 17072024 150952 O
. 19072026
Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura -
ADMIN admin % 17072024 150366 O
e ’ ‘ ’ . 19072026 + Completa Attivita
Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura ompleta Attivita

ADMIN admin % 12/07/2024 111 O % Allegati- 1 A
Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura o
ADMIN admin & o0z r22s22 ©
Verifica Richiesta di Acquisto B
ADMIN admin S 0706202408163 ©
Creazione Impegno di Spesa L
ADMIN admin % 07/06/2024 02:12:06 O
Autorizzazione Missione i

o020z

©00000000006¢°

Al richiedente viene trasmessa infine notifica per essere a conoscenza della regolare
esecuzione e ricevimento del bene/servizio, in coerenza con il contratto stipulato.
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ivita
Ricevuti , Messaggio ' ARCHIVIA
Cerca... Y ] =
= Consegna/Collaudo dell*acquisto
P © Non Gestite 161 @ Utente di Sistema Q0706202091646 O g | EAmblente Principale
| Domanda Missione Autorizzata @ :‘;’l'f: diSistema 6/6/2024 15:56:45 B
- &Q InCarico 3 6/6/202488
@ Utente di Sistema S osmsr0zLsSess o - i =
P 1 Scadute Consegna/Collaudo dell'acquisto essage
- v Completate e ENZO BIVONA R 29/05/20240847:09 K é llegat
4 Assegnate Richiesta Associazione Utente a Fondo % Allegati-1 ”
& @ Utente di Sistema R 29/052026082203 O
=1 Messaggi 127 Domanda Missione Non Accettata
Q Ricevuti 127 e ENZO BIVONA X 29/05/20240821:19
Richiesta Associazione Utente a Fondo
A Inviati
@ Utente di Sistema X 20/05/202081944 O
W Archiviati Domanda Missione Non Accettata
~ AltriFiltri 0 0 Utente di Sistema ¥ 2805202133212 O
Domanda Missione Non Accettata
~ Segnalazioni 0
e ENZO BIVONA  27/05/202134347 efgid
Richiesta Associazione Utente a Fondo Richiesta Acquisto
e ENZO BIVONA R} 2605202132307 O
PROT.
Richiesta Associazione Utente a Fondo

In apposita sezione si visualizza |'archivio con le pratiche gestite e relativi metadati e stati di
avanzamento.

Fascicolo v 5y Metadati v ;.
utti | documenti Carcasu.. ascicolo v sy at v

~ Richiese dacauisto f Richieste In Elaborazione

Elenco di richieste in fase di autorizzazione

B In elaborazione
[ Esporta HE -] c

[[]  Descrizione Data Docu... Tipologia stato_richiesta  struttura urgente motivo_urgenza  tempi_richiesti  motivazione_dett... codicelPA sedeConsegna
B Richieste Negate
7deSa618-389a-
B Awio Oe 16/07/2024 Fichiesta Acquisto HATTESA 155-a0c1- Non Richiesto Nonpossostampare  DITG10

22

- [ Richieste Autorizzate
4

"=

35e48007383
B Affidament
fniietecte face: ‘Scadenza precedente
B Contratti Stipulati [13 acquisto licenze oracie 16/07/2024 Richiesta Acquisto ATTESA 4155-a0c1- Richiesto b entro settembre 2024 dsaddsada
392043007383
& Storico dde9a618-989a-4155:
OB xx 081071202 Richinsea Acauista arresa e

aec1-392049067383

In caso di richiesta di acquisto su propri fondi si visualizzera la seguente schermata:

e Richlesta Acquisto

RICHIEDENTE

Nome Cognome Codice Fiscale Categoria Ruolo

‘enzo ‘BIVONA

Struttura

Rettorato v

Oggetto
“acquisto PC

Carattere durgenza
No

v

Mativazione dettagliata
it mio PC & obsoleto

Codice IPA
D1TG10

Sede Consegna Beni/Svolgimento Servizi
DEMS.

cPyut

‘hitgs Zcontratupubbliciorglcoy

Acquisto d Benl

Bene Inventariabile

[[] Bene con caratteristiche diinfungbulita
[] Bene con caratteristiche di unicita
[ Acquistodi Servizi

[[] costirendicontabili

O

Conferma Indietro Esci
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cPun1 LoVl [ 1PV

o3 LCPUH3

Acquisto di Beni

Bene Inventariabile

[[] Bene con caratteristiche di infungiviita
[[] Bene con caratteristiche di unicita
(] Acquistodiservizi

[[] costirendicontabili

(]

ALLEGATI

CAPITOLATO

hutes:/contrattioubblic org/coy

i) m

il ufficiah

FONDO COPERTURA ACQUISTO

Fondi di Funzionamento della Struttura - FFO

AGGIUNGI ALLEGATD...

Importo...

Fondo!

v Importo...

rouoienorf (7)) Fondi

* Life Sciend Attrezzature informatiche

X
canno2020d soo00€

FONDI D1 ALY e
Proventi da finanziamenti PNC altri Ministeri
Altro Resg

Servizi di assistenza alf utente e formazione IT

CACB030612 33350€
CARAO103.14 0€
CACBO20454 70000€

2 Workflow

s Processo di Autorizzazione allacquisto

®  erifca Riciesta i Acquisto
Awvio Processo - #2251799823746637

DAENZO BVONA

Servizi sviluppo software CACB020453 200000 €
M_ 0. CACB030513 80000€
S5y oeg Acquisto PC < =
@ o« 0

200-07-17 33188

s &

20007171

17020133088

Dopodiché il flusso segue gli step gia descritti nel corpo del presente documento.

Per ulteriori dettagli si rimanda alla piattaforma.
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Processo Incarichi Extra-Istituzionali

Tale processo puo essere originato da una semplice comunicazione oppure da una richiesta
di autorizzazione. Inoltre, sono diversi i soggetti coinvolti dal processo, a seconda che
I'incarico venga svolto da personale docente o da personale TAB.

Sono stati definiti i seguenti acronimi per identificare i soggetti coinvolti nel processo:

RICHIEDENTE puo coincidere con:
++ Personale Docente (PO, PA, Ricercatore)
«+ Personale TAB

SAPI (Soggetto Approvatore Incarichi), prende atto delle comunicazioni,
emette parere in caso di richieste di autorizzazione, puo coincidere
con:

% Direttore di Dipartimento (se richiedente personale Docente o TAB
presso il dipartimento)

% Dirigente (se richiedente personale TAB)

% Responsabile Servizio Speciale/Professionale/Resp. Settori sotto la
Direzione Generale/Rettorato (se richiedente personale TAB)

In caso di richiesta del Dirigente o del Direttore Generale il relativo parere viene reso
contestualmente all'autorizzazione rispettivamente dal Direttore Generale e dal Rettore,
pertanto a differenza degli altri casi non & preventivo.

RPAI (Responsabile Procedimento Amministrativo Incarichi), esprime parere
definitivo ed eventualmente inoltra al SATI. Tale ruolo e svolto dalla UO
Collaborazioni esterne e Incarichi extraistituzionali presso il Settore Rapporti
con AOUP, collaborazioni esterne e incarichi extra istituzionali afferente
all’Area Organizzazione e Sviluppo delle Risorse Umane.

SATI (Soggetto Autorizzatore Incarichi), autorizza definitivamente I'incarico extra-
istituzionale e puo coincidere con:

% Rettore (se richiedente personale Docente o Direttore Generale)

% Direttore Generale (per richiedente Dirigente)

% Dirigente Area Organizzazione e Sviluppo delle Risorse Umane (se
richiedente personale TAB non Dirigente).

Il sistema prevedera dei “ruoli” aggiuntivi rispetto a quelli previsti dall'organigramma di
Ateneo. | “ruoli” potranno essere gestiti per gruppi di utenti, ad esempio: il responsabile
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dell'lUO competente per le verifiche degli incarichi potrebbe avvalersi di colleghi ai fini
dell'istruttoria cui "assegnare lattivita”, oppure il direttore di dipartimento in fase di
approvazione potrebbe avvalersi di suoi "delegati”. Cio comporta una profilazione da
manutenere nelle varie strutture, a seconda dei cambiamenti organizzativi che si possono
creare.

Dal punto di vista amministrativo, I'iter di autorizzazione per la richiesta di Incarico Extra-
Istituzionale prevede i sequenti passaggi:

1. Richiesta di incarico extra-istituzionale (sola comunicazione o autorizzazione, a
seconda dei casi, a cura del richiedente) e protocollazione automatica istanza su
Titulus

2. Parere del Responsabile di Struttura solo per le richieste che comportano una

autorizzazione (SAPI) e protocollazione automatica istanza su Titulus

Verifica di Conformita da parte dell’'UO Incarichi Extra-Istituzionali (RPAI)

4. Autorizzazione, con firma digitale, del Rettore (per docenti), Settore Risorse Umane
(Personale TAB), Direttore Generale (per dirigenti) (SATI) e protocollazione
automatica istanza su Titulus

5. Registrazione Provvedimento di Diniego (eventuale per le istanze rigettate)

6. Registrazione dei compensi (per le pratiche autorizzate)

w

Il form di richiesta incarico si aggiorna dinamicamente a seconda della selezione dell'attivita
effettuata dal richiedente, che puo comportare un flusso di “comunicazione” o di
“autorizzazione”, in coerenza con i vigenti Regolamenti.

Esempio di Task: Richiesta Parere al Responsabile di Struttura (SAPI)

Attivith S04 Gestire
Non Gestite = Attivita' ob prENDIINCARICO  ©) miasseGuA e

0 T - v Richiesta Parere Su Incarico Extra-
_ [ Py . Istltuzwnale
£ @ Utente di Sistema I e Politiche e delle relazion! internazionall Nessuna
a ADMIN admin COMMITTENTE
P
Denominaz| lone Partita IVA/CF.
Q ADMIN admin
x b
*  Messaggi o a dell
@ ADMIN admin MNatura dell'incarico
v Ubro Firma ' ta Sot
~  Compensi Incarichi 0 Utente di Sistema
Richiesta Pare e ico Extra-| s INCARICO
~  Segnalazioni
@ Utente di Sistema Tipologia
@ ‘u""""" Sistema P 3 bt Periodo Nr.Ore Importo
@ Utente di Sistema
@ Utente di Sistema
@ Utente di Sistema Non F revole
° @ v sses = =
.

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI PAG. 68 DI 88



%) Universita : Gestione Documentale e Business Process Management

=

 degliStudi | System

Gestione dei Processi

Questo task richiede un parere vincolante al responsabile della struttura di afferenza del
richiedente di un incarico extra-istituzionale che comporta autorizzazione.

Il task riepiloga i dati principali della richiesta e il responsabile, come in altri task di
autorizzazione, ha la possibilita di indicare una scelta, da motivare obbligatoriamente in caso
di opzione non favorevole.

Esempio di Task: Verifica di conformita al regolamento da parte dell’U.O. Incarichi Extra-Istituzionali
(RPAI)

Attivitd TE== DaGestire

Non Gestite == nttivita' ol prenDi N camico ) masseonn B + compLETA *

© ] T Richiesta di approvazione incarico:aaaa
- Utente di Sistema L}
P = Artivitd m ichiesta di apprc @ Collaborazioni esterne
.- o, .
Non Gestite C 9 ADMIN admin COMMITTENTE
Kl o
= Denominazione Partita IVA/CF.
9 ADMIN admin
a v ! 9 ADMIN admin Sude
- 4 t sdsasd ™
- Messagg o | () AOMIN admin
*  Libro Firma ADMIN ad
acmin
~  Compens! Incarichl 9 test allegat Tipologia Nene./Anna
*  Segnalazioni 9 ADMIN admin S
e Perlado Nr.Ore  Importo
@ Utente di Sistema 2024-08-23 - 2024-08-24 2 22
Rehiesta  approvaziona wa T e
e ADMIN admin ESITO DELLA VALUTAZIONE
0 RADMIN admin
9 RADMIN admin Necessasia Integrazione ds IMentazions
© S eyt s \ = “
Ll

Questo task, come altri di tipo autorizzativo, prevede l'indicazione di una opzione tra le 3
disponibili.

In caso di scelta dell'opzione “Non conforme” o “Necessaria Integrazione di
Documentazione” il sistema richiedera una motivazione obbligatoria ed un ulteriore menu
di scelta che permette di compilare automaticamente la motivazione con dei testi
precostituiti.

In caso di esito positivo il form contenente I'autorizzazione viene protocollato in automatico
su Titulus.

Il documento protocollato viene inviato per conoscenza al richiedente e all'Ente committente

I'incarico e verra archiviato nel fascicolo completo dell'intera pratica.
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Esempio di Task: Registrazione dei compensi fino a saldo della pratica

Attivith 2= Da Gestire

Non Gestite 1= Attivita' oy a0 M caRico ) miassecua e ' COMPLETA

(7] W o v Chiusura Pratica Incarico
p RDMIN admin - 9 ADMIN admin A
- Attivit 04 vt I :L.0. Colaborazioni esterne
® @ NonGestite c 4
9 ADMIN admin
50 test COMMITTENTE
- e ADMIN adimin Denominazione Partita WA/CF.
- - 888 -5
a
> . 9 ADMIN admin Sede
- \ L .
© Messaggi S | @ MowNmin
test2 Natura dellincarico
= LibroFirma
9 ADMIN admin
«  Compensi Incarichi 0 test
Tipologia Nedne./Anno
~  Segnalazioni
ROMIN admin o
Perioda Ne.Ore  importo
Utente di Sistema 3 : -
iatione |ncarica Extra-Istituzionals s 2024-09-13 - 2024-09-18 333333373337 m nn
@ 9‘\"‘:‘”.‘ Sll‘um 3 Exira-istibzionsl P COMUNICAZIONE FINALE DEL COMMITTENTE
Numero Protocollo @ Data Protacollo [ Data Fine Incarico @ ompenso @ Saldato
@ L fevess ncarco Extra-tsuzional | wmems @ wona @ w8
Utente di Sistema
TEST 10002024 + Completa Attivith ) Salva & t
' @ Utente di Sistema Allegati 5 v
/alutazione Incarica Extra-Istituzionale T0ror2024
® Progressi 0 v
» @ Utente di Sistema ®
Jalutazione Incarica Extra-Istituzionale 10/00/2024

Questo task permette alla U.O. Gestione Incarichi Extra-Istituzionali (RPAI), di registrare i
pagamenti dei compensi degli incarichi autorizzati ed aggiornare (ove diversa) la data di fine
incarico.

Questo form rappresenta e un classico esempio di task da gestire a piu riprese attraverso i
progressi (pulsante “Salva”).

Il task permette infatti di caricare le comunicazioni ricevute dal committente, indicando il
numero e la data di protocollo di ciascuna comunicazione, I'importo pagato e se lo stesso
va a saldare in modo totale o parziale il compenso pattuito.

Laddove la comunicazione registrata non dovesse saldare I'importo pattuito, e sufficiente
salvare l'attivita e riprenderla alla ricezione di una nuova comunicazione.

NOTA: Tentando di “completare” una richiesta non saldata, il sistema avvertira se annullare
I'operazione o continuare, perdendo la possibilita di gestire eventuali comunicazioni
successive.
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Di seguito, per completezza, vengono mostrate le principali schermate inerenti il processo
incarichi extra-istituzionali.

CASO DI RICHIESTA INCARICO EXTRA-ISTITUZIONALE DA PERSONALE TAB SUBORDINATO AD
AUTORIZZAZIONE.

Viene compilato apposito form da parte del richiedente:

o Creazione Richiesta incarico TaB *
RICHIEDENTE
Nome Cognome Codice Fiscale Categoria
ANNALISA LORITO LRTNLS76T70G273K )
Ruolo Struttura Regime
Personale Tecni joni 60 po c'
INCARICHI PRECEDENTI
'a svolt
COMMITTENTE
nnnnnnnnnnnn Codice Fiscale PartitavA @
1234567980
Via Alcide De Gasper, 81
Indirizzo E-mail B
info@elmisoftware.com
Indirizzo PEC
info@elmisoftware.com
Recapiti Telefonici
Memotzainsoma | ders €
R co TAB x
o al
6del N
rart. 5 del Nuovo
Consulenza sul processo incarichi
DATI DELLINCARICO RICHIESTO
p s . perl
presunte da motivare nel campo relativo
Importo lord
0al @ al neore @ NeGionate @ oo 90
. . complessivo a
30/09/2024 @ 02/10/2024 8 2% 6 2000

Motivare la stima delle ore/giornate
6 giornate da 4 ore

Luogo di svolgimento

Ulteriori Note

o = B
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7 NG
i gV

== Creazione Richiesta incarico TAB LA

DICHIARAZION!
Il/la sottoscritto/a, consapevole che chiunque rilascia dichiarazioni mendad, forma att falsi o ne fa uso nei casi previsti dal
presente B del 58/ 5P 76 DPR. 445/2000)

DICHIARA
che per lo svolgimento dellincarico:

* non sussistono cause di incompatibilita di diritto e di fatto, conflitto di interesse, anche potenziale, e
he po: I par attribuite;

© nonsi tratta di attivita preclusa;

 non viene pregiudicato in alcun modo il regolare i dei propri compiti

 I'attivita verra svolta al di fuori dell'orario di lavoro e al di fuori dei locali dell'Ateneo;

® non verranno utilizzate apparecchiature, risorse, strumenti dell’Amministrazione e in particolare della

propria struttura di afferenza;

DICHIARA

infine:
di non essere titolare di Partiva Iva;
*

/La sottoscritto/a , qualora dovesse percepire per gli

superiore a € 103.291,38, si impegna a versare a codesta Amministrazione il SO% degliimporti superiori a tale cifra (ai sensi
dell'art. 1 comma 123, Legge . 662/96)

NS.

Werorzambom | s e

+ Creazione Richiesta Incarico TAB

v

Richiesta di Incarico Sottomessa

Lidentficativo deta tua richiesta &

488

ATTENZIONE:
Lattivita richiesta & i all'emissione di un

Aprila scheda della richiesta Esci

Una volta sottomessa l'istanza, si genera in automatico un file con i metadati inseriti nel
form, che verra protocollato e poi trasmesso al SAPI (nel caso specifico) per I'emissione del

parere, e salvato nell'archivio documentale della pratica.

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI PAG. 72 DI 88




Gestione Documentale e Business Process Management
System

C
2.
<
O
-—
2.
Y

degli Studi
diPalermo

Gestione dei Processi

I T .
S consulenza - L
W Archivio Fascicoli | ANNALISA LORITO | Incarichi Extra-Istituzionali | 2024 | consulenza 1D: 44
@ auecan 1 % couecan B8 1 ® T i
SCARICA * Pagina 1 di

Area Organizzzione e Sviluppo delle Risorse Umana

U.0. Collaborazion esterne ¢ Incarichi extrastituzionali

Richiesta di Autorizzazione allo svolgimento di
incarico extraistituzionale

Richiedente

Nomo Cogrome Codin Fiscalo Gatogora
ANNALSA LomTo LRTNLSTET706273K o

Rudo Swam Rogmo.
Personale. - TempoPno =

Incarichi Precedenti
Paicor s et degh

g o 13 54 10008 il el 300 1 €50

Committente
Donominazicne. Codeo Fiscale Partia VA
eimi 1234567980

I= Attivita' o PRENDIINCARICO () RIASSEGNA ¢ + COMPLETA

= e v Richiesta Parere Su Incarico Extra-

" . .
N . .. 5 (@ wemeasoam .. 0| Istituzionale
- Richiesta Parere Su Incarico Extra-Istituzionale 12/08/2024 Utente diSistema
DIl sese £ A Soggetto Approvatore Incarichi (DEMS)
ENZO BIVONA oox % 074330 19/077202% @
7| Q@ incaico Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura 19/07/2024 = Attivita N A~ 4
£ Scadute
= Admin User oo R 151304 08/07/2024 (@ consulenza
Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura 08/07/2026
7 Smpetats A Nome Cognome Codice Fiscale Ruolo Regime
4 Assegnate TRAN TRUNG NGUYEN o00v § & 154427 27/062024 @ ANNALISA LORITO LRTNLS76T70G273K Personale Tempo
Autorizzazione Missione 270812026 =
~  Messaggi ) Struttura Categoria
TRAN TRUNG NGUYEN oo0x § Q 132722 270672008 @
~  LibroFirma o Autorizzazione Missione 27/0672024 o
~  Segnalazioni o ENRICO MAUCERI oo £ R
Autorizzazione Missione COMMITTENTE
Denominazione Partita IVA/C.F.
ANNALISA LORITO ooon £ R 153842 03/08720%4 @)
" Autorizzazione al rimborso spese per missione 05/06/2024 elmi 1234567980 -
ANNALISA LORITO 52008 § Q 153839 05/06/202%4 @ Natura dellincarico
Autorizzazione al rimborso spese per missione 05/06/2024
consulenza
@ ANDREA MERLO 000% § % 090203 0wosr2024 @
Autorizzazione Missione 04/06/2026
INCARICO
%) ANDREAMERLO o00r £ @ 085102 0w0s120%4 @ il
Autorizzazione Missione ou/0612024 losiog
‘art. 5 del
ANDREA MERLO o00x § R 084608 04/0612024 @)
Autorizzazione Missione 0410612026 Periodo Nr.Ore Importo
2024-09-30 - 2024-10-02 24 2000
A7) ANDREAMERLO oo0% £ Q 084607 040612024 @
@ Missione ouos/2024

GESTIONE DEI PROCESSI - MANUALE OPERATIVO PER AMMINISTRATIVI PAG. 73 DI 88



STy

4';{?) Université Gestione Documentale e Business Process Management
> degliStudi : System
7+ diPalermo

Gestione dei Processi

' &
Zrypg gt

Attivita
Non Gestite i oy PRENDIINCARICO ) RIASSEGNA @4  COMPLETA

ot v Richiesta Parere Su Incarico Extra-

. . .
2 [ * @ vumeasms o e o ¢ Istituzionale
o Nercette = Richiesta Parere Su Incarico Extra-lstituzionale 1210912026 ke Gitionn o
A: Soggetto Approvatore Incarichi (DEMS)
ENZO BIVONA oo @ 074330 19/072024 @ i
¥ Q@ InCaico 22 Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura 19/0712020 E
Denominazione Partita IVA/C.F.
w B Scadute .
Admin User ocot
Imi 1234567980 -
& | v compltate © S izzaione Acquisto su Fondo di Struttura L
Natura dell'incarico
A Assegnate . TRAN TRUNG NGUYEN 000
Autorizzazione Missione consulenza
~  Messaggi [
. TRAN TRUNG NGUYEN
v UbtoFitna o Autorizzazione Missione INCARICO
- Segnalazioni 0 ENRICO MAUCERI oo £ @ 7 1ei0er2024 @ Tipologia
Autorizzazione Missione 1870672024 u—— P
ANNALISA LORITO oo0n § % 153842 08 Periodo Nr.Ore Importo
Autorizzazione al rimborso spese per missione 0310672024
2024-09-30 - 2024-10-02 24 2000
ANNALISA LORITO s20% £ @ 153839 03/06/2026
Autorizzazione al rimborso spese per missione 03/06/2024
ESPRIMI UN PARERE
@ noeaveno sos § @ 030203 ouosrz02 @
Autorizzazione Missione ouosr2024 [@ ravoreore
@ ANDREA MERLO oo £ Q 085102 0u06r20% (@ O ton ‘Mﬁc‘e
Autorizzazione Missione ouros/2024
@ anoreaveno o0m § % 084608 04  Completa Attivit &+ Crea Sotto Attivita
Autorizzazione Missione ouro6r2024

Acquisito il parere con relativo documento protocollato (di cui si riporta stamp sotto), il

flusso viene quindi indirizzato al RPAI per la valutazione dellistanza:

3 U8\ U Richiesta Incarico TAB -
XY s consulenza s
s Archivio Fascicoli | consulenza 1D: 48]
Q aueean 1 % couecan 1 BB w o

<5 Workflow E] *

& Incarichi Extra-Istituzionali 80 A

2 ioni Incarichi)

DA: Utente di Sistema

®  Valutazione Incarico Extra-istituzionale

COSTANTINO VISCONTI
A Soggetto Approvatore Incarichi (DEMS) 100
DR Utente di Sistema

®  Richiesta Parere Su Incarico Extra-Istituzionale

v Approval: Autorizzato

Awvio Processo - #2251799831765041
'DA: ANNALISA LORITO.

Attivita

Non Gestite oy PRENDIINCARICO  ©) RiAssEGNA @4 + COMPLETA
. . . .
@ - o | E v Valutazione Incarico Extra-Istituzionale
‘0] ©  Non Gestite @ Utente di Sistema 12/09/2026 13:40:35 &
Utente di Sistema oos R 9 12/09/2024 @ AOUP G 9/2024 &
m Q@ InCaico Valutazione Incarico Extra-lstituzionale 12/09/2024 il Rdmin User Riassegnazionea?: <%2Fp> 0% 12/09/2026 1342788
8  Scadute Attivita' A g
£ 4
v Completate consulenza
"
A Assegnate Nome e Cognome Codice Fiscale Ruolo Regime
- . ANNALISA LORITO LRTNLS76T70G273K Personale Tecnico a Tempo Pieno
~  Messaggi o
G % Struttura Categoria
o
COMMITTENTE
Denominazione Partita IVA/C.F.
elmi 1234567980 -
Sede
Via Alcide De Gasperi, 81
> N
W
Natura dell'incarico
consulenza
Tipologia Nr.Inc./Anno
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£ u Richiesa Incarco TAB
b = >
SEY; ceghst i B A = v

® Archivio Fascicoli | Fascicolo Utenti | ANNALISA LORITO | Incarichi Extra-lstituzionali | 2024 | consulenza  ID:

Protocollo Nr.407 del 12/09/2024 12:00:00 B Apri Scheda Protocollo

Q augean 1 % couecariz BB 1 ® o

[® scarica & FRmA v * Pagina 1

[ copir-proT. v7-120n2024

Area Organizzazione e Sviluppo delle Risorse Umane

1.0 Collaborazioni esterne o Incarichi extrastituzionall

Richiesta di Autorizzazione allo svolgimento di
incarico extraistituzionale

Richiedente
Nomo Cogrome Codon Fcae Catogora
ANNALSA LonrTo LRTNLSTETTOGZTIK o
Fudo e Pogme

. ~ TempoPieno

Incarichi Precedenti

e 8 deiagiodeoi incadich xir-stiuzionst svol nefanea i corso

Committente
Dercrinadone CatioFacalo Paria VA
eimi 1234567900

NSV} dughStuxk Parere sulla richiesta del dipendente LORIT0 ™ & & «

8 Archivio Fascicol | Fascicolo Utenti | ANNALISA LORITO | Incarichi & 12024 \
(CFiL i i 202

09-30 presso elmi

Protocollo Nr.406 del 12/09/2024 12:00:00 2 Apri Scheda Protocollo k

Q auecan % couecari i BB 1 ® o

X e [ scarica & FRmMA v Pagina 1 d|

[ copil-pror. s06-1200:2024 ]

Area Organizzazions e Svikuppo delle Risorse Umane
U.0.Collaborazioni esterne ¢ Incarichi extraistitizionall

Parere del Responsabile della Struttura di

afferenza
VITE o i roe ko i
e s e~
. s oo

e nen sussston ragios cstalive d cpportunil.

ESPRIME PARERE

@ FAVOREVOLE

€ NONFAVOREVOLE
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Attivita .
Non Gestite ofy PRENDIINCARICO  ©) RinssEGNA @ + COMPLETA

. . . .
D - s o | B v Valutazione Incarico Extra-Istituzionale
‘1 ©  Non Gestite @ Utente di Sistema 12
Utente di Sistema oo @ 134033 12/097202 @ A AOUPC:
m O InCarico Valutazione Incarico Extra-Istituzionale 120092024 i i Fagaionaa B A5
£ Scadute T
£ 4 elmi 1234567980 -
v Completate
" Sede
A  Assegnate
= Via Alcide De Gasperi, 81
s 0 Natura dellincarico
~  Segnalazioni 0 consulenza
Tipologia Nrinc./Anno
nell‘art. 5 del Ny 0
Periodo Nr.Ore  Importo
2024-09-30 - 2024-10-02 2 2000

ESITO DELLA VALUTAZIONE
(@) Conforme Al Regolamento
(O Non Conforme

(O Necessaria Integrazione di Documentazione

+ Completa Aitivita &+ Crea Sotto Attivita

Ove l'attivita risulti valutata positivamente dall'RPAI viene completata e comunicata al

richiedente.

Da Gestire

Messaggio

+/ ARCHIVIA x

E o v Comunicazione Verifica Conformita della
N = |® S e v ] Richiesta Incarico
™ ® | NoriGestite @ (Comunicazione Verifica Conformita della Richiesta Incarico :A:ﬁxwlmfgm -
7| @ mcarico D) Fithiesta Associazione Utente aFondo S el @ ® Messageo pe
» 85 ENZO BIVONA oox @ 085930 31052024 @ La tua richiesta di incarico extra-istituzionale, allegata alla presente, & stata valutata coerente con il regolamento
a v Completate Richiesta Associazione Utente a Fondo - k . o
4 Assegnate

All'interno del fascicolo si puo sempre consultare i documenti allegati all’istanza:

1 ;
X consulenza

B8 Archivio Fascicoli | ANNALISA LORITO | Incarichi Extra-lstituzionali | 2024 | consulenza 1D: 488

Protocollo Nr.407 del 12/09/2024 120000 & Apri Scheda Protocollo

Q AuEGATi 1 O coueGaT 2 BB 1 20 % 2=

% Collegamenti -

Parere sullarichiesta del N
dipendente LORITO Siautorizza il dipendente
LORITO ANNALISA
(CRARTNLS76T706273K1a  (cr,| qTNiS76T706273K) 2
svolgere inarco Extra- (0o
PROTA0S Istituzionale di consulenza

Il flusso viene quindi indirizzato al SATI per la relativa autorizzazione:
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y Richistalcarco TAB
XY s consulenza

88 Archivio Fascicoli | ANNALISA LORITO | Incarichi Extra-istituzionali | 2024 | consulenza 1D: 48

Protocollo Nr.407 del 12/09/2024 12:00:00 & Apri Scheda Protocollo

Q auecan 1 % couecam 2z @ 1

5 Workflow

@ Incarichi Extra-lstituzionali

D& Utente di Sistema
®  Richiesta Sottoscrizione Nota Autorizzativa Incarico
ANNALISA LORITO ogg
'DA: PASQUALE DI MAGGIO
»

PASQUALE DI MAGGIO ogg

DA Utente di Sistema

®  Valutazione incarico Extra-Istituzionale:

v Approval: Autorizzato b

COSTANTINO VISCONTI oge
A:Soggatto Approvatore Incarichi (OEMS) 100
DA Utente i Sistema

®  Richiesta Parere Su Incarico Extra-istituzionale

v Approval: Autorizzato

Avvio Processo - #2251799831765041

DA: ANNALISA LORITO

‘nc i
s x

wo A

12/09/202 1346 €8

12/09/2024
1210872024 1345 &8
12/09/2024 134088

12/08/2024 1345 v
12/09/20241

12/09/2024 13:3688
12/09/2024 1340 v

12/09/20261

0912202 88

B8 Archivio Fascicoli | Fascicolo Utenti | ANNALISA LORITO | Incarichi Extra-Istituzionali |

2024 | Siautorizzail 1D: 4

30 presso elmi

Q auecan % coueati v BB 1

X cricn [ scarica & FRMA v

dal 2024

20 % & i

Pagina 1 di

Ara Organizzazione e Sviluppo delle Risorse Umane

.0, Collaborazioni esterne ¢ Incarichi extraistituzionoli

Avata dort ot 2
ANNALISA LORITO

Epe. emi
Neeecttu o

auiorizzazons;

o aftecenza.

3, 12061 d.Lgs n. 1652001
oggon. 1902012, V. ¢

1, comma 42, lon. ) dels

Sirconda, o,

dovo

pubbicazions sul 620 deTARgr2e dolo Protazon

Datre saktl
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Attivita T

ol PRENDIINCARICO ) RIASSEGNA -

Non Gestite I== nttivita'

~ . . . .
v B e v Richiesta Sottoscrizione Nota Autorizzativa
I ~  Attivita 66 @ Utente di Sistema 000 £ @ 134603 1210972024 (@ Inca"co
- Richiesta Sottoscrizione Nota Autorizzativa Incarico 12/09/2026 e
©  Non Gestite 66 @ Unanesdi3 12/09/2024 13:46:03 &
3 09/202488
= @ InCarico @ Utente di Sistema 000y £ @ 30 30/08/2020
Richiesta Sottoscrizione Digitale 3010812026 A
L4 £ Scadute P—— i & AR ' I'incarico di LORITO ANNALISA da svolgersi presso elmi dal 2024-
w v Completate e funziona ? 31/08/2024 09-30
a | A Assegnate @ Utente di Sistema som Ry o 191072024 @ | Autorizza con Firma Digitale Remota
Caricamento Nomina RPAF 19/07/2026 *
~  Messaggi . oppure indicail motivo del rifiuto
@ ENZO BIVONA ooy & 074330 19/072024 @
v  LibroFirma 0 Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura 19/0772024 & & B 1 s (R 2 =
~  Incarichi o @ ENZO BIVONA £y « 121072026 @
Verifica Richiesta di Acquisto 12/07/2026
~  Segnalazioni )
@ ENZO BIVONA ocor @ 132441 170772024 @
Verifica Richiesta di Acquisto 1710772024 4
. Nega Autorizzazione
. GIOVANNI SCIRE' PR S o4 160720 @
Verifica Richiesta di Acquisto 1670772024
% Allegati 1
ENZO BIVONA oon Q10091 16/0772024 @
@ Verifica Richiesta di Acquisto w020 -l Progressi .
b v Richiesta Incarico TAB & = .
NEW ceghs consulenza 4 = PO

B8 Archivio Fascicoli | Fascicolo Utenti | ANNALISALORITO | Incarichi Extra-lstituzionali | 2024 | consulenza  1D: 48{

Protocollo Nr.407 del 12/09/2024 12:00:00 £ Apri Scheda Protocollo

Q aueeatt 1 % couecati 2 BB 1 J ﬂ c

f Workflow s x
@ Incarichi Extra-Istituzionali wo A o
S ichi ROUP ¢ ichi) 12/09/2024 1354 &
| (HEshdtam o 12/09/2024 1

®  Gestione Compenso incarica

) ANNALISALORITO k Ogg  12/09/2026 1354
DA: Utente di Sistema -

®  Nota Autorizzativa Incarico Extra-istituzionale

() ANNALISALORITO Ogg  12/09/20261345 £3
DA: PASQUALE DI MAGGIO o
®  Comunicazione Verifica Conformita della Richiesta Incanco
. Admin User ogg 12/09/2024 134683
. 100% 12/09/2026 1354 &
DA: Utente diSistema cveenal
®  Richiesta Sottoscrizions Nota Autonzzatha Incanco
v RddDigitaiSignature:
dfdtd
@  PASQUALE DIMAGGIO ogg 1210912026 134083
o 1000 120264 13:45 v
DA: Utente di Sistema
®  valutazione Incarico Extra-lstitzionale
v Approvat: Autorizzato
@ cosTanTINO VisCONTI ™ 12/0912024 133683
A: Soggetto Approvatore Incarichi (OEMS) 1000 12/09/2024 1340 v
DA: Utente di Sistema 12/09/2024 8
®  Richiesta Parere Su Incarico Extra-stituzionale 4

i
Non Gestite

| - Attivita 66 @ Utente di Sistema ooon R 135426 120972024 @
s Gestione Compenso Incarico 127082024
©  NonGestite 3
Utente di Sistema 000r § % 070730 30/08/202
= @ InCarico @ Richiesta Sottoscrizione Digitale 30/08/202
f#  Scadute
& © faminuser ooon 05 301082026 <+
= | v Completate funziona? 31/08/2026
a A Assegnate @ Utente di Sistema oo @ 103030 19/07/202 (@ v
Caricamento Nomina RPAF 1970772024
~  Messaggi .
@ ENZO BIVONA com @ 024330 19077202 @
- Liteo i o Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura 1970712028
[ ~  Incarichi 0 I @ ENZO BIVONA ooox @ 133104 17/077202 @) X
Verifica Richiesta di Acquisto 1710772026
& Richieste X
ENZO BIVONA som @ 13264 177077202 @
5 Compers! @ Verifica Richiesta di Acquisto 1710772024
Sl Segnaiazion] O M GlovANNISCIRE' oo @ 1507202 @
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Infine viene prevista un'attivita da svolgere in capo all'RPAI per compilare i dati relativi al

compenso erogato dal committente, per il completamento dell'iter:

At Da Gestire
. 1
® Non Gestite Attivita o PRENDIINCARICO @) RinSSEGNA @
. .
v *_ Gestione Compenso Incarico
P od Utente di Sistema
- Attivita 56 @ Utente di Sistema = 2109200 ® A:Responsabille Procedimento Incarichi (Settore Rapporti AOUP Collaborazioni Incarichi)
- Gestione Compenso Incarico 12/0972028
©  Non Gestite 66 Via Alcide De Gasperi, 81
= ) Utente di Sistema o
= Richiesta Sottoscrizione Digitale 30/08/2026 Natura dell'incarico
] consulenza
© idmintser
funziona ? o "
- v H0zi00n ShEaa Tipologia NrInc./Anno
4 @ Utente di Sistema o a) attivita NON prevista nell'art. 5 del Nuovo Regolamento 0
e icamento Nomina RPAF 19/0772026
> Memsagdl i Periodo Nr.Ore  Importo
ENZO BIVONA 81072026 (
~ LibroFirma 0 Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura 19/07/2026 2w 202100 - 2090
~  Incarichi 0 I
ENZOBIVONA ® COMUNICAZIONI COMPENSO
Verifica Richiesta di Acquisto 1770712026
el Numero Protocolio I Data Protocolio Il Compenso @
ENZO BIVONA ® R [ ;
Verifica Richiesta di Acquisto 1210772024 Lot &)
>  Segnalazioni 9 GIOVANNI SCIRE' 712024 @
Verifica Richiesta di Acquisto 161072026
Data Fine Incarico Compenso Totale @ Saldato @
ENZO BIVONA 72024 @ oz/w/mub =] 2000 Mo <
Verifica Richiesta di Acquisto 16/07/2026
Attenzione: Questa attivita saré riproposta qualora
ENZO BIVONA % @
Verifica Richiesta di Acquisto 1270772024
i Crea Sotto Attivit:
Admin User 200 @ + Completa Attivita & Crea Sotto Attivita
Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura 08/07/2024
Allegati B v
TRAN TRUNG NGUYEN Y ®
Autorizzazione Missione 27/0612026 Progressi 3 v

O Tutt

0 Ufide O

dms-testunipait dice

I8 Universita Attivit . Da Gestire
. Stai per chiudere Fattivita e non hai indicato il saldo dellincaricc
¢ £y dogistud Non Gestite P Attivita' oy PRENDIINCARICO ©) RIASSEGNA  COMPLETA x

. 3 o st el stione Compenso Incarico

Utente di Sistema
: Responsabile Procedi

Incarichi (Settore Rapporti AOUP Collaborazioni Incarichi) e

- Attivita 66 Utente di Sistema

Gestiane Compenso Incarico

w
(c]

Non Gestite 66 Icide De Gasperi, 81

Utente di Sistema

© 6 0

Ricl ta Sottoscrizione Digitale Arenills ra dell'incarico
b 8 Scadute ulenza
Admin User
fOaiona T
] ~ funziona 310872026 i T
i Sis 7. a) attivita NON prevista nell'art. S del Nuovo Regolamento ]
I Utente di Sistema p g
o Caricamento Nomina RPAF 19/07/2024
= Messagyl - Periodo Nr.Ore  Importo
ENZO BIVONA . ®
R — o Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura 19/07/2026 E AN AL 2 iy
+  Incarichi 0
ENZO ?'VONA - O COMUNICAZIONI COMPENSO
Verifica Richiesta di Acquisto 1210712024
) Numero Protocolio Data Protocolio Bl
ENZO BIVONA 707 = " 130072026 a
Verifica Richiesta di Acquisto 1210712028
. s ~ Numero Protocolio Il Data Protocolio 1 Compenso @
Segnalazioni 0 _ . . v
Verifica Richiesta di Acquisto 160712026 1233 19/09/2028 800
Verifica Richiesta di Acquisto 161077202
Data Fine Incarico Compenso Totale @ Saidato @
ENZO BIVONA @ 02/10/2024 o 2000 Mo S
Verifica Richiesta di Acquisto 1210772024
. Attenzionefjjluesta attivita saré riproposta qualora
© Adminuser NC)
. Richiesta Autorizzazione di Acquisto su Fondo di Struttura 08/07/2024
TRAN TRUNG NGUYEN . @ + Completa Attivita & Crea Sotto Attivita
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CASD DI RICHIESTA INCARICO EXTRA-ISTITUZIONALE DA PERSONALE DOCENTE SUBORDINATO A
COMUNICAZIDNE.

Il richiedente clicchera su apposito campo per compilare il form di richiesta:

¥ In Elaborazione
OQ Richieste

D [+ rmne | %2 Richieste di Incarico in elaborazione
P Elenco delle richieste di incarico in fase di elaborazione
- &= RICHIESTA INCARICO DOCENTE...
-
4 A InAttesa ‘nzzazlune
- Storico
= «  Comunicazioni
& Conformi
@ Non Conformi
~  Note Autorizzative
«  Concesse
@  Negate
Nessun documento trovato
o Groaioca Richiosta Macarico Doceite - X
Nom: Cognom:s Codice Fiscals
ENZO BIVONA
Ruol Struttura Regime
= e = ~
c < <

INCARICHI PRECEDENTI

COMMITTENTE
Denominazione Codice Fiscale I PartitavA @
elmi 1234567980

Indirizzo E-mail
info@elmisoftware.com

Indirizzo PEC 0
info@elmisoftware.com

Recapiti Telefonici

Natura e oggetto delfincarico I
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Creazione Richiesta Incarico Docente L

HIFULUGIA DI INLAKILY

Attivita subordinate a comunicazione preventiva
(indi . 5 del N 2026)

@ 3 lezioni e seminari, non rientranti nei casi di cui all'art. 8, comma 1, lettera a), a carattere occasionale, oltre le 30 ore

annuea a
ad organi collegi Stato,
pubblica, degl genere, dellautorita dagiialtri Organi dello Stato;
09 fufficio o i parte, unzioni di
R AT
o) 7 ingeg industriali o della libera
P  fatte salve le 3 lart. 4
(@) 3 che si prolungt (art. 6, comma 3, del
e oR 024)
(@) per msegIv\enn ? corsio
r dicru Universita ita g e
prevista per Ui, o vk fa stessa 3 :
1 & a stipula di

O feriti per 3 lucro
O p p luero;

o) diorg: di fondazioni, zioni, 0 altri enti
firo, d individ he all

(O e} ruoliistituzionaliin enti in house senza scopo di lucro;

g di colleg arbitrali IFart. 61
comma 9, di 25 Giugno 2008 n 112 convertito in Legge 6 Agosto 2012n.133

to, pubblici, compr g
dicuiall'art. 78 del d.Igs. n. 50/2016 che prevede I gara, f quant
previsto dallart. 61 comma 9, dl 25 Giugno 2008 n 112 convertito in Legge 6 Agosto 2012, 133;

Memorizza Memorizza In Bozza Indietro Esci

Creazione Richiesta Incarico Docente v
" Rientrano, tra giaitr, nelfobbigo i
Universita e degli O LV, ex art. 6 del d.PR. n. 105/2016;

Pubblich 3, nel’ P buit da leggi e
) per 8

regolamenti, fatto salvo quanto previsto dall‘art. 13, comma 1, e art. 20, comma 1, del d.PR. 382/1980 e dall'art. 7,
comma 1, della . n. 240/2010;

@) a P di Stato, enti

propri
‘compiti stituzionali, per le quali

O walwo

DATI DELL'INCARICO RICHIESTO

presunte da motivare nel campo relativo
oal @ Al Nrore @ Importo lordo complessivo B

.
16/09/2024 20/03/2024 50 2000

Motivare la causa della presentazione anticipata
incarico urgente

Ulteriori Note

>

DICHIARAZIONI

Wia che chiunque rifascia mendaci, forma atti falsi o ne fa uso nei casi previsti dal |

Merscambea | de e
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k= Creazione Richiesta Incarico Docente LR

Utteriori Note

DICHIARAZIONI
Wia che chiunque rilascia mendaci, forma atti falsi o ne fa uso nei casi previsti dal
p 2 del gg speciallin materia (art. 76 D.PR. 445/2000)

DICHIARA
chein

© non sussistono cause di incompatibilita ai sensi dellart.6 L. 240/2010, dellart. 53 D.Lgs 165/2001 e del
D.Lgs 39/2013;

e non to detri degli obblighi istituzionali di didattica, scientifici e gestionali

© nonssi utilizzano beni o attrezzature di proprieta o in uso dell'Universita e/o di cuisi dispone per ragioni

d'ufficio o che si svolgono nel locali dell'Universita, salvo che I'utilizzo non sia espressamente autorizzato

non si determina una situazione di conflitto di interesse, anche potenziale, con Ateneo o tale da

pregiudicare imparziale esercizio delle funzioni attribuite.

[ dichiara altresi che, qual gl importo
103.291,38, atale
cifra (ai sensi dellart. 1, mmkﬂ?, Legge n. 662/96)

NB.Up

profilo

Wenoizaoboms | Wb g

»
& Richiesta Incarico Docente «

v

LA TUA ISTANZA E STATA SOTTOMESSA
Uidentificativo Univoco 3s50ciato &

498

O Cliccaqui i quisit

Sto verificando la presenza di nuove attivit...
Le nuove
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&Y doghstu consulenza LR - X
B Archivio Fascicoli | ENZOBIVONA | Incarichi Extra-Istituzionali | 2024 | consulenza 1D: 494
@ auecan % couecat W 1 ‘ % o
SCARICA Pagina 1 di 3|
o
l,«‘“"'\ Universita Area Organizadione e Sviluppo dell Risorse Urane.
sl EErEETE=
Richiesta Incarico Extra-Istituzionale
Horsicoran,
cotoinerio earch et
Richiedente
Nome Cognome Codice Facale
svons
Rudo Stutura Regime.
ﬁ‘ « TempoPino  +

Incarichi Precedenti
Biichr s ek cahl

s zionst vy ek 300 I o0

Dononinazone. Catico Fiscale Paria IVA
m 1234567980

[l documento che si genera viene trasmesso al protocollo e dopodiché la richiesta viene

indirizzata al RPAI per la relativa valutazione:

consulenza
B8 Archivio Fascicoli | ENZOBIVONA \ Incarichi Extra-Istituzionali | 2024 | consulenza

N aE

5 Workflow s x
& Incarichi Extra-Istituzionali 8o A
(v.0.Ce ogg. 12/09/2024 14600 &

DA: Utente di Sistema o 12/092024 1

®  Valutazione incarico Extra-istituzionale

Auvio Processo - #2251799831768137 09127202 &

DR ENZOBIVONA
T Universi Richiesta Incarico Docente =
xy : consulenza =
W Archivio Fascicoli | consulenza 1D: 4

Protocollo Nr.409 del 12/09/2024 12:00:00  § Apri Scheda Protocollo

Q ALLEGAT! %T = 40 £ O

SCARICA Pagina 1 dif

[tcopier-pror. oe 12002024 ]

Area Organizzazions e Swiluppo delle Risorse Umano

.0, Collaborazioni esterme o incarichi extraistituzional

s

Richiesta Incarico Extra-Istituzionale

Alsarsi doan, 5ot

conterimunto & ncarchi nteri
Richiedente
Nome Cogooma Codio Facale
enzo BIVONA
Audo St Rogine
- « TempoPieno =

Incarichi Precedenti
Ficare § Getagio Segt niarch e 30

utionas svot pef s incorso

w

Committente
Denominazions Codico Fiscale Paria VA
ami 123567980

Sodo
palermo

Indrzz0 E-mal
Info@eimisoftware.com

10220 PEC
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Non Gestite Attivita' o PRENDIINCARICO @) RinsSEGNA @4 + COMPLETA
- Auita 1| = e v Valutazione Incarico Extra-Istituzionale
‘1 ©  Non Gestite 1 @ Utente di Sistema 12/09
@ Utente di Sistema 00 % 160055 12/092024 () 0.
- & InCarico Valutazione Incarico Extra-istituzionale 12/09/2024 &
= Attivita' ~
£ Scadute
£ 4 consulenza
v Completate
- Nome e Cognome Codice Fiscale Ruolo Regime
A nal
. 4 ep) = ENZO BIVONA Professore Associato nmpoth
~  Messaggi o Struttura % Categoria
~  Incarichi (]
~  Segnalazioni o
COMMITTENTE
Denominazione Partita IVA/C.F.
elmi 1234567980 -
Sede
palermo
Natura dell'incarico
consulenza
Tipologia Nr.Inc./Anno
non i all'art. 8, comma 1, lettera a), a carattere o
Periodo Nr.Ore  Importo

Attivita
Non Gestite

wm— D)5 Gestire
s Attivita'

sy PRENDI IN CARICO

O riassecna @

/' COMPLETA

@ - wws 1| E e v Valutazione Incarico Extra-Istituzionale
‘1 ©  Non Gestite 1 @ 12/0
@ Utente di Sistema ooov R 160055 12/09202%4 @ U0.C
m O InCarico Valutazione Incarico Extra-Istituzionale 12/08/2024 )
= Denominazione Partita IVA/CF.
£  Scadute
L4 elmi 1234567980 -
v Completate
" Sede
4 Assegnate
s palermo
T Messagyl 9 Natura dell‘incarico
~  Incarichi 0 o
~  Segnalazioni o Tipologia Nr.Inc./Anno
) Il'art. 8, comma 1, lettera a), a carattere o
Periodo Nr.Ore  Importo
2024-09-16 - 2024-09-20 “incarico urgente” S0 2000
ESITO DELLA VALUTAZIONE
(@) Conforme Al Regolamento
() Non Conforme
(O Necessaria Integrazione di Documentazione
&+ Crea Sotto Attivita

L'esito viene notificato al richiedente:

B8 Archivio Fascicoli | consulenza

Q aueeant % couecan BB
5 Workflow

& Incarichi Extra-Istituzionali

{) ENZOBIVONA
DA: PASQUALE DI MAGGIO
» Verifica Ce

Protocollo Nr.409 del 12/09/2024 120000 & Apri Scheda Protocollo

PASQUALE DI MAGGIO

oge

DA: Utente di Sistema

v Approval: Rutorizzato

Awvio Processo - #2251799831768137
OR: ENZO BIVONA

®  Valutazione Incarico Extraistituzionale

e
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Comunicazione Verifica Conformita della
Richiesta Incarico

PASQUALE DI MAGGIO
A‘ENZO BIVONA

® Messaggio ~

La tua richiesta di incarico extra-istituzionale, allegata alla presente, & stata valutata coerente con il regolamento

. Allegati b

In caso di esito non favorevole della verifica effettuata da RPAI:

Attivita

Non Gestite o prENDIINCARICO  ©) RinssEGNA @ V' COMPLETA
O - ww 1S e v Valutazione Incarico Extra-Istituzionale
‘1 © Non Gestite 1 @ Utente di Sistema 12/08 01
Utente di Sistema o00r @ 160801 12/09/20%4 @ C 12/09/2024|
m @ InCarico Valutazione Incarico Extra-lstituzionale 12/0972024 e
v £ Scadute Tipologia Nr.Inc./Anno
v Completate (art. 8, comma 1, lettera a), a carattere 0
=
4 Assegnate Periodo Nr.Ore  Importo
s 2024-09-30 - 2024-10-02 12 120
~  Messaggi o
*  Incarichi o ESITO DELLA VALUTAZIONE
s oo o (O Conforme Al Regolamento
(@) Non Conforme
(O Necessaria Integrazione di Documentazione
Scegliere una motivazione
Non s
ell; pubblico
Siinuita pertanto
lasu. indicata. 11
4
« Completa Attivita & Crea Sotto Attivita
% Allegati 1 v
Da Gestire
B vessagsio o mRcHVA X

Comunicazione Verifica Conformita della
Richiesta Incarico

@ PASQUALE DI MAGGIO 2/09/2024 14:1028 &
A ENZOBIVONA . A
® Messaggio A

La tuarichiesta di incarico extra-istituzionale, allegata alla presente, & stata valutata non coerente con il regolamento per
la seguente motivazione:

Si restituisce in quanto per Vattivita indicata nell P o status di dip p
rivestito dalla S\V. ai sensi della normativa vigente ed in relazione a quanto disposto dal Regolamento. Si invita pertanto la
SV. ad astenersi dall attivita indicata. Seguira atto formale

% Allegati 1 v

Si genera apposita maschera per il caricamento del provvedimento di diniego, indicando
numero di protocollo e data per poter cercare facilmente il documento nell’archivio ed

estrarre i dati:
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Attivita
Non Gestite oy PRENDIINCARICO @) RIASSEGNA 4

- s 1| B v Archiviazione Provvedimento di Diniego

@
‘1 ©  Non Gestite 1 @ Utente di Sistema 2 2/09
m | 9 InCarico Archiviazione Provvedimento di Diniego 12/09/2024 =
<
»
&

Utente di Sistema ooon @ 11029 121097202 @
= Ativit’

Scadute
tica allegadoil ' prodotto a verifica

v Completate non conforme per lincarico allegato

4 Assegnate
PROVVEDIMENTO DI DINIEGO

v LT ¢ Prot Diniego Data Prot
> Incarichi o 405 14/09/2024 a
~  Segnalazioni o

ALLEGARE IL DOCUMENTO

S S B

+ Completa Attivita &+ Crea Sotto Attivita

‘ -
5 concorso =4 Sox
W Archivio Fascicoli | ENZO BIVONA | Incarichi Extra-Istituzionali | 2024 \ concorso 1D: 501

Protocollo Nr.410 del 12/09/2024 120000 & Apri Scheds Protocallo.

Q aueean % couecam 1 W@ 1 I 3 ﬂ c i

5 Workflow <

& Incarichi Extra-Istituzionali

0) ENZOBIVONA ose
DA: PASQUALE DI MAGGIO o

»
@  PAsquALE DIMAGGIO ogg

DA:Utente di Sistema
®  Archiviazione Provvedimento di Diniego

v #:Completato

‘ PASQUALE DI MAGGIO b ogg 12/09/2024 160988
- ichi ok 100% 12/09/2026 1610 ¥
DAt Sshura 12/09/2024
®  Valutazione incarico Extraistituzionale
v
sv.
@ Avio Processo - #2251799831769247 09/12/2024 8

Oppure si puo porre il caso di richiesta di integrazione della documentazione al

richiedente:

Attivita s=== pa
Non Gestite == Attivita' ofs PRENDIIN CARICO ) RiASSEGNA @4 + COMPLETA
. . . .
D - s 1 E e v Valutazione Incarico Extra-Istituzionale
‘1 ©  Non Gestite 1 @ Utente di Sistema
Utente di Sistema ooox  Q wis09 12/0972026 (@ A 0.C
w9 mnCaico Valutazione Incarico Extra-Istituzionale 12/0872024 e
£ Scadute =
<
v  Completate Tipologia Nr.Inc./Anno
"
A Assegnate a) lezioni e seminari, non rientranti nei casi di cui all'art. 8, comma 1, lettera a), a carattere °
=
v Missagsl N Periodo Nr.Ore  Importo
e 2024-09-26 - 2024-09-26 1 1250
~ Incarichi 0
~  Segnalazioni 0
ESITO DELLA VALUTAZIONE
(O Conforme Al Regolamento
(O Non Conforme
(®) Necessaria Integrazione di Documentazione
Scegliere una motivazione
descrivere nel dettaglio Vincarico da svolgere
+ Completa &+ Crea Sotto Attivita
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ok PRENDIINCARICO ) RIASSEGHA

= e T Richiesta Integrazione Documentazione

PIETRO MIRTO

/08120 v Completa Attivita
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo 04/06/2024

&+ Crea Sotto Attivita

PIETRO MIRTO ‘ ) Allegati 8 v
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo 03/06/2024

Progressi 0o v

PIETRO MIRTO 03 4
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo 03/06/2024

o a PASQUALE DI MAGGIO 'y
~  Attivita 32 @ PASQUALE DI MAGGIO 000 210972024 A ENZO BIVONA =
- Richiesta Integrazione Documentazione 12/09/2024
©  Non Gestite 32 = Attivita' &
P B % PIETRO MIRTO 510612024
@ InCarico Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo bistasbion Si prega voler integrare Ia richiesta di autorizzazione con ulteriore documentazione circa lattivita indicata al fine di consentire
all'ufficio di poter valutare la corn a della richiesta di autorizzazione
- 9  Scadute
@ PIETRO MIRTO /06 descrivere nel dettagio Fincarico da svolger
B Campietate Richiesta di Autarizzazione Missione su Fondo 0410612026 ecavere nel ditiagioacalico desvolgere
4 Assegn @ PIETRO MIRTO 4/06/2C CARICA UNO O PIU FILES
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo 0410612026
@ PIETRO MIRTO 110672024 —_—
~  Segnalazioni o Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo 0410612026
+ Aggiungi un nuovo documento %
@ PIETRO MIRTO 04/061202
Richiesta di Autorizzazione Missione su Fondo 0410612026

Per ulteriori dettagli, si rimanda alla piattaforma.
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Richieste di Supporto

Il supporto tecnico per problematiche relative all'utilizzo della piattaforma viene erogato
dall’Area Sistemi Informativi di Ateneo.

All'indirizzo:

https://www.unipa.it/organigramma/areasistemiinformativi/servizi/dms-bpms/

trovate ulteriori informazioni sulla piattaforma. Il link al servizio nell'ambiente di
produzione e i recapiti per il supporto tecnico:

Email: helpdeskunipa@elmisoftware.com
Telefono: 091 238 60911 (Help Desk SIA)
Orari: dalle 9:00 alle 13:00 da lunedi a venerdi

dalle 15:00 alle 17:00 il lunedi e giovedi
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