
GESTIONE RAPPORTO DEL PERSONALE NON STRUTTURATO

GESTIONE RAPPORTO DEL PERSONALE NON STRUTTURATO

COLLABORAZIONI 
TEMPORANEE 1

ASSEGNISTI 2

MACROFASE 1 (MC.1) : RICHIESTA 
ATTIVAZIONE BANDO 

MACROFASE 2 (MC.2) : GESTIONE 
BANDO

MACROFASE 3 (MC.3) : 
FORMALIZZAZIONE INCARICO 

BORSISTI 3

MACROFASE 4 (MC.4) : 
REGISTRAZIONE DATI E 
PAGAMENTO 

MACROFASE 1 (MC.1) : 
ATTIVAZIONE E GESTIONE BANDO 

MACROFASE 2 (MC.2) : 
FORMALIZZAZIONE INCARICO E 
PAGAMENTO

MACROFASE 1 (MC.1) : 
ATTIVAZIONE E GESTIONE BANDO 

MACROFASE 2 (MC.2) : 
FORMALIZZAZIONE INCARICO E 
PAGAMENTO

RICHIESTA
ATTIVAZIONE BANDO

RICHIESTA
ATTIVAZIONE BANDO
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GESTIONE RAPPORTO PERSONALE NON STRUTTURATO - CO.CO.CO, LIBERI PROFESSIONISTI E OCCASIONALI

Direttore 

Staff

Responsabile 
amministrativo

Unità ricerca

Unità didattica

VACCARO, 
MORETTI

RICEZIONE 
RICHIESTA 
INFO PER 

ATTIVAZIONE 

NANNELLI

RICEZIONE RICHIESTA 
INFO PER 

ATTIVAZIONE E INVIO 
DOCUMENTAZIONE + 

CALCOLO LORDO 
AMMINISTRAZIONE 1

RICEZIONE
ORDINI WEB

RICEZIONE 
DOCUMENTAZIONE

COMPILATA (eventuale 
correzione)

RICEZIONE 
DOCUMENTAZIONE

COMPILATA (eventuale 
correzione)

FIRMA PER VISTO 
VERIFICA 

CONSISTENZA 
FONDO

ISTRUZIONE PER IL 
CONSIGLIO 2

INIZIO 
COMPILAZIONE 

FILE EXCEL 1

PREPARAZIONE 
INTERPELLO DA 

PUBBLICARE 
SULL'ALBO

PREPARAZIONE 
INTERPELLO DA 

MANDARE IN 
ATENEO

NANNELLI, 
COZZUPOLI

VALUTAZIONE
EVENTUALI RISPOSTE 

A INTERPELLO 
(DOCENTE)

VALUTAZIONE
EVENTUALI 
RISPOSTE A 
INTERPELLO 
(DOCENTE)

NANNELLI, 
COZZUPOLI

SE INTERPELLO 
ANDATO A VUOTO
CALCOLO LORDO 

AMMINISTRAZIONE

NANNELLI, 
COZZUPOLI

AVVIO ITER BANDO 
COLLABORAZIONE

TEMPORANEA

NANNELLI, 
COZZUPOLI

RICEZIONE ORDINI WEB PER FONDO

DISPOSIZIONE PER BANDO:
LAVORO AUTONOMO (liberi
professionisti EX COCOCO e 

occasionali)

ALBO

PROTOCOLLO
RICEVIMENTO 

DOCUMENTAZIO
NE

DISPOSIZIONE LA 
COMMISSIONE PER LAVORO 

AUTONOMO LIBERI 
PROFESSIONISTI EX COCOCO 

E OCCASIONALI A BANDO 
SCADUTO

RICEZIONE VERBALE DA 
AMMINISTRAZIONE CENTRALE + 

INVIO ALLEGATO ''B'' AL 
CONTRATTISTA

NANNELLI

DELIBERA DEL 
DIPARTIMENTO O 

RATIFICA

CONVOCAZIONE
COMMISSIONE (con 

redazione di verbale) 

ATTRIBUZIONE 
NUMERO 

DISPOSIZIONE

DISPOSIZIONE
FIRMATA DAL 

DIRETTORE 

LETTERA DI INCARICO

L'ESITO DELL' 
INTERPELLO E' 
POSITIVO?  3

LETTERA DI INCARICO

L'ESITO DELL' 
INTERPELLO E' 
POSITIVO? 3

SI

NO

SI

NO

RICHIESTA ATTIVAZIONE BANDO GESTIONE BANDO

FABBRI MORETTI

PUBBLICAZIONE 
ESITO 

PROCEDURA

DELIBERA PER 
CONSIGLIO

PUBBLICAZIONE 
BANDO ALL'ALBO

DISPOSIZIONE 
FIRMATA DAL 

DIRETTORE

ATTRIBUZIONE
NUMERO 

DISPOSIZIONE

RAR & 
RAD

RICHIESTA 
ATTIVAZIONE 
PROCEDURA

1 CONSEGNA SCHEDE DI SICUREZZA SOLO PER COLLABORAZIONE TEMPORANEA  
A CURA SERVIZI TECNICI DICI

2 IN CASI DI COMPROVATA NECESSITA' PUO' ESSERE DISPOSTO CON PU

3 PASSAGGIO DECISIONALE CHE PUO' RICHIEDERE L'INTERVENTO DEL 
PROPONENTE

4 PARTECIPANTI AL BANDO: CONSEGNA PER PEC, RACCOMANDATA O A MANO

CONSEGNA 
DOCUMENTAZIO

NE 4
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GESTIONE RAPPORTO PERSONALE NON STRUTTURATO - CO.CO.CO, LIBERI PROFESSIONISTI E OCCASIONALI

Direttore 

Staff

Responsabile 
amministrativo

Unità ricerca

Unità didattica

VACCARO, 
MORETTI

PREDISPOSIZIONE 
PROVVEDIMENTO 

APPROVAZIONE ATTI E AVVIO 
CONFERIMENTO INCARICO

APPROVAZIONE ATTI CON 
DISPOSIZIONE PER  

CONFERIMENTO INCARICO

NANNELLI, 

ACQUISIZIONE 
ALLEGATO ''B'' 

COMPILATO 
(informatico)

PREDISPOSIZIONE 
CONTRATTO

PREDISPOSIZIONE 
CONTRATTO

COZZUPOLI

INIZIO 
COMPILAZIONE 

FILE ACCESS

ATTRIBUZIONE
NUMERO 

DISPOSIZIONE 5

DISPOSIZIONE
FIRMATA 

DIRETTORE 

FIRMA 
CONTRATTO 

FIRMA CONTRATTO DEL 
CONTRATTISTA E 

COMPLETAMENTO 
ALLEGATO ''B'' SU 

CARTA + RICHIESTA 
CREDENZIALI ATENEO

E-MAIL AL 
CONTRATTISTA E 
COMPILAZIONE 
ALLEGATO ''B'' + 
DICHIARAZIONE 

INCARICHI
FIRMA  DEL 

CONTRATTO +
PROMEMORIA PER 
CORSO SICUREZZA 

COZZUPOLI

COMUNICAZIONE AL 
CENTRO IMPIEGO

COMUNICAZIONE AL 
CENTRO IMPIEGO (solo 

collaborazioni 
temporanee)

COZZUPOLI

FORMALIZZAZIONE INCARICO

MORETTI

5  ATTRAVERSO IL PORTALE DEDICATO DI SOLITO  STAFF E DELLE UNITA' A SECONDA 
DEI CASI

DA SEGUIRE LA PROCEDURA DI INSERIMENTO DOCUMENTAZIONE SU ARCHIVIO 
INTERNO DIP.TO (MANAGER)
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GESTIONE RAPPORTO PERSONALE NON STRUTTURATO - CO.CO.CO, LIBERI PROFESSIONISTI E OCCASIONALI

Direttore 

Staff

Responsabile 
amministrativo

Unità ricerca

Unità didattica

CALCOLO AMMONTARE
COMPENSO E INVIO 
AMMINISTRAZIONE 

CENTRALE

7 CALCOLO AMMONTARE
COMPENSO

E INVIO 
AMMINISTRAZIONE 

CENTRALE  solo 
COLLABORAZIONI 

TEMPORANEE 8 - 9

CAPONERO, 
COZZUPOLI

AGGIORNAMENTO 
FILE ARCHIVIO 

INTERNO 
COLLABORAZIONI

RACCOLTA 
RELAZIONE PER 
PAGAMENTO 
ULTIMA RATA 

COLLABORAZIONI 
TEMPORANEE 10

EXCEL 2

RACCOLTA 
DOCUMENTAZIONE 

PER TUTTE LE 
TIPOLOGIE DI 
INCARICO 11

CO.CO.CO.

INVIO ISTRUZIONI PER 
FATTURAZIONE ELETTRONICA

RICEZIONE BOZZA E SE BOZZA OK 
CARICAMENTO SU PIATTAFORMA 

ELETTRONICA (fatta dal 
professionista)

SALVINI

LIBERI PROFESSIONISTI

-ELABORAZIONE COMPENSO
-ACCETTAZIONE PARCELLA

-ITER PAGAMENTO

INVIO ISTRUZIONI RICEZIONE 
BOZZA-NOTULA, SE OK POI 

RICEZIONE NOTULA 
PROTOCOLLAZIONE

OCCASIONALI

PIATTAFORMA 
PROFESSIONISTA

-ELABORAZIONE COMPENSO
-ACCETTAZIONE PARCELLA

-ITER PAGAMENTO

RICEZIONE 
RELAZIONE E 

FIRMA

INSERIMENTO 
CONTRATTO SU U-

GOV

U-GOV

INSERIMENTO 
CONTRATTO SU 

U-GOV

U-GOV

REGISTRAZIONE DATI E PAGAMENTO

CAPONERO,
VACCARO,
MORETTI

CAPONERO,
VACCARO, 
MORETTI

SALVINI, 
VACCARO , 
MORETTI

CAPONERO,
VACCARO,
MORETTI

CAPONERO,
VACCARO,
MORETTI

CAPONERO,
VACCARO,
MORETTI

VACCARO, 
MORETTI

VACCARO, 
MORETTI

VACCARO, 
MORETTI

7 FOGLIO DI CALCOLO AD OPERA DELLA DIREZIONE CONTABILITA' E FINANZA
8 PORTALE  OSIRIDE SOLO PER COLLABORAZIONI TEMPORANEE

9 SE COLLABORAZIONI TEMPORANEE SI VA DIRETTAMENTE AL BLOCCO 10

10  PAGAMENTO ULTIMA RATA A FRONTE ACCETTAZIONE RELAZIONE ATTIVITA' 
SVOLTA ( DA PARTE DEL RESPONSABILE RAR O RAD  

INVIO RELAZIONE 
IN AMM.NE 
CENTRALE

11  LA RACCOLTA SERVE ANCHE PER LA RENDICONTAZIONE DI PROGETTI
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GESTIONE RAPPORTO PERSONALE NON STRUTTURATO - ASSEGNISTI

Direttore 

Staff

Responsabile 
amministrativo

Unità ricerca

Unità didattica

VACCARO, 
MORETTI

FABBRI

RICEZIONE RICHIESTA INFO 
PER ATTIVAZIONE E INVIO 

DOCUMENTAZIONE + 
CALCOLO LORDO 

AMMINISTRAZIONE 1

RICEZIONE
ORDINI WEB

RICEZIONE 
DOCUMENTAZIONE

COMPILATA (eventuale 
correzione)

FIRMA PER 
VISTO VERIFICA 
CONSISTENZA 

FONDO

istruzione
DELIBERA PER 

CONSIGLIO

INIZIO 
COMPILAZIONE 

FILE EXCEL 1

DELIBERA DEL 
DIPARTIMENTO O 

RATIFICA

INVIO IN 
AMMINISTRAZIONE 

CENTRALE DELLA 
RICHIESTA DOCENTE + 

DELIBERA

RICEZIONE 
COMUNICAZIONE 
PUBBLICAZIONE 

BANDO

AMMINISTRAZION
E CENTRALE 

RICEVE
DOMANDE ON 

LINE

FIRMA DISPOSIZIONE NOMINA 
COMMISSIONE 

ESPLETAMENTO LAVORI 
COMMISSIONE

(DOCUMENTAZIONE DA 
AMM.NE.CENTRALE 2

RICEZIONE VERBALE DA 
COMMISSIONE E INVIO A 

AMMINISTRAZIONE 
CENTRALE

ATTIVAZIONE E GESTIONE BANDO

RAR & RAD 
RICHIESTA ATTIVAZIONE 

PROCEDURA + PROPOSTA CON 
INDICAZIONE DI MASSIMA 

DELL'IMPORTO

1 CONSEGNA SCHEDE DI SICUREZZA  A CURA DELL'UFFICO SERVIZI 
TECNICI DICI

ISTRUZIONE PER IL 
CONSIGLIO IN CASO DI 

COMPROVATA 
NECESSITA' PUO' ESSERE 

DISPOSTO CON PU

2 NOMINA COMMISSIONE DA PARTE DEL DIPARTIMENTO LA 
DOCUMENTAZIONE E' A CURA DELLA DIREZIONE DEL PERSONALE 

UFFICIO CONCORSI

PREDISPOSIZION
E DISPOSIZIONE 

NOMINA 
COMMISSIONE

ATTRIBUZIONE 
NUMERO 

DISPOSIZIONE
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GESTIONE RAPPORTO PERSONALE NON STRUTTURATO - ASSEGNISTI

Direttore 

Staff

Responsabile 
amministrativo

Unità ricerca

Unità didattica

VACCARO, 
MORETTI

FABBRI

CONFERIMENTO 
INCARICO FIRMATO 

DAL DIRETTORE

RICEZIONE DECRETO
RETT. NOMINA E 
CONFERIMENTO 

INCARICO 3

COMUNICAZIONE AL 
BENEFICIARIO E RACCOLTA 

DATI PERSONALI E 
CONTROFIRMA 

CONFERIMENTO INCARICO

COMUNICAZIONE AL 
CENTRO IMPIEGO

RICEZIONE VALORE 
ANNUO DA TRASFERIRE E 

TRASFERIMENTO

RICEZIONE RELAZIONE 
FINALE 4

DELIBERA CONSIGLIO 
PER APPROVAZIONE 

EVENTUALE RINNOVO

SE RINNOVO 
COMUNICAZIONE 
INTERESSATO AL 

CENTRO IMPIEGO

RACCOLTA INFO PER 
RENDICONTAZIONEARCHIVIAZIONE

FORMALIZZAZIONE INCARICO E PAGAMENTO

NUOVO
TRASFERIMENTO 

IN ATENEO

SALVINI

ATTRIBUZIONE
NUMERO 

DISPOSIZIONE 
APPROVAZIONE 

ATTI

MORETTII

3 NELL'INCARICO DEVONO ESSERE SPAECIFICATE CON CHIAREZZA LE MODALITA' 
DI PRESENTAZIONE E VERIFICA DEGLI STEP DI AVANZAMENTO DELLA ATTIVITA' 

PREVISTE COME DA REGOLAMENTO DI ATENEO 

4  DA VERIFICARE LA NECESSITA' FORMALE E SOSTANZIALE DI REDAZIONE DI 
RELAZIONI INTERMEDIE Con periodicità semestrale il titolare 
dell’assegno è tenuto a presentare al consiglio della struttura 
una relazione sullo stato di avanzamento della ricerca, corredata con 
un giudizio scritto del responsabile della ricerca
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GESTIONE RAPPORTO PERSONALE NON STRUTTURATO - BORSISTI

Direttore 

Staff

Responsabile 
amministrativo

Unità ricerca

Unità didattica

VACCARO, 
MORETTI

FABBRI

RICEZIONE RICHIESTA 
INFO PER 

ATTIVAZIONE E INVIO 
DOCUMENTAZIONE + 

CALCOLO LORDO 
AMMINISTRAZIONE 1

RICEZIONE
ORDINI WEB

RICEZIONE 
DOCUMENTAZIONE

COMPILATA 

FIRMA PER VISTO 
VERIFICA 

CONSISTENZA 
FONDO

ISTRUZIONE PER IL 
CONSIGLIO IN CASO DI 

COMPROVATA 
NECESSITA' PUO' 
ESSERE DISPOSTO 

CON PU

INIZIO 
COMPILAZIONE 

FILE EXCEL 1

FIRMA DELLA 
DELIBERA DEL 

DIPARTIMENTO O 
RATIFICA

PREDISPOSIZIONE
DELLA DISPOSIZIONE 

DEL BANDO

RICEZIONE 
DOMANDE E 

NOMINA 
COMMISSIONE 

CON 
DISPOSIZIONE

FIRMA 
DISPOSIZIONE

NOMINA 
COMMISSIONE 

APPROVAZI
ONE ATTI 

CON 
DISPOSIZIO

NE 

ATTIVAZIONE E GESTIONE BANDO

DELIBERA PER 
CONSIGLIO.

DISPOSIZIONE 
FIRMATA DAL 

DIRETTORE

PUBBLICAZIO
NE BANDO 
ALL'ALBO

ATTRIBUZIONE 
NUMERO 

DISPOSIZIONE

ATTRIBUZIONE
NUMERO 

DISPOSIZIONE

ESPLETAMENTO 
LAVORI 

COMMISSIONE-
ISTRUZIONE 

DOCUMENTAZIONE  
CON VERBALE

RAR & RAD RICHIESTA ATTIVAZIONE 
PROCEDURA

FIRMA 
DIRETTORE

1 CONSEGNA SCHEDE DI SICUREZZA  A CURA DELL'UFFICO SICUREZZA

CONSEGNA 
DOCUMENTAZIONE 2

2 PARTECIPANTI AL BANDO: CONSEGNA PER PEC, RACCOMANDATA O A 
MANO
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GESTIONE RAPPORTO PERSONALE NON STRUTTURATO - BORSISTI

Direttore 

Staff

Responsabile 
amministrativo

Unità ricerca

Unità didattica

VACCARO, 
MORETTI

FABBRI

PREPARAZIONE 
LETTERA DI 

CONFERIMENTO

FIRMA LETTERA 
CONFERIMENTO

COMUNICAZIONE AL 
BENEFICIARIO INVIO 

ALLEGATO B E 
CONVOCAZIONE PER 

FIRMA LETTERA 
INCARICO

COMUNICAZIONE 
CENTRO IMPIEGO

RICEZIONE RELAZIONE
FINALE A FINE PERIODO 

BORSA + EVENTUALE 
RICHIESTA RINNOVO 

FIRMA 
DISPOSIZIONE 

DIRETTORE PER 
EVENTUALE 

RINNOVO BORSA

INSERIMENTO 
CONTRATTO SU U-

GOV E 
ELABORAZIONE 

COMPENSO

U-GOV

PAGAMENTO 
PERIODICO

RACCOLTA INFO PER 
RENDICONTAZIONE

FORMALIZZAZIONE INCARICO E PAGAMENTO

PUBBLICAZIONE
APPROVAZIONE 

ATTI
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