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VISTA  la legge 30 dicembre 2010, n. 240, recante disposizioni in 

materia di organizzazione delle Università statali ed in 

particolare l’art. 2 comma 1 lettera o); 

 

VISTI  gli artt. 16 e 17 del d.lgs. 165/2001 s.m.i., nonché l’art. 

11 dello Statuto di Ateneo emanato con D.R. n. 423 del 

04/02/2019; 

 

VISTA  la Legge 6 novembre 2012, n. 190; 

 

VISTO  il Piano Nazionale Anticorruzione 2019 approvato con 

Delibera dell’Autorità Nazionale Anticorruzione n. 1064 del 

13/11/2019; 

 

VISTO  il Piano triennale di prevenzione della corruzione e della 

trasparenza dell’Università degli Studi di Bari Aldo Moro, 

adottato dal Consiglio di Amministrazione nella riunione 

del 31/01/2020 ed emanato con D.R. n. 279 del 31/01/2020; 

 

VISTO  il D.D.G. n. 662 del 21/12/2018 con cui è stato adottato 

l’assetto organizzativo gestionale dell’Ateneo con 

decorrenza 1° gennaio 2019, modificato con D.D.G. n. 60 del 

30/01/2019, a decorrere dal 01/02/2019; 

 

VISTO  il D.D.G. n. 534 del 01/10/2019, con cui, a decorrere dal 

01/10/2019 è stato articolato l’apparato amministrativo 

avente compiti di diretta collaborazione con l’Ufficio del 

Rettore; 

 

VISTA  la delibera adottata dal Consiglio di Amministrazione nella 

seduta del 27/02/2020, con la quale, su proposta del 

Magnifico Rettore e acquisito il favorevole parere del 

Senato Accademico nella seduta del 25/02/2020, è stato 

conferito l’incarico di Direttore Generale di questa 

Università; 

 

VISTO  il contratto stipulato tra l’Università degli Studi di Bari 

Aldo Moro, in persona del Rettore, l.r.p.t., e l’avv. 

Gaetano Prudente, per il conferimento dell’incarico di 

Direttore Generale, per la durata di anni 3 a decorrere dal 

01/03/2020; 
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VISTO   il D.D.G. n. 68 del 04/03/2020 con il quale sono state 

apportate modifiche agli organigrammi della Direzione 

Generale, della Direzione Risorse Umane, della Direzione 

Affari Istituzionali e della Direzione Ricerca, Terza 

Missione e Internazionalizzazione; 

 

VISTO  il D.D.G. n. 79 del 25.03.2020 con il quale sono state 

fornite ulteriori specifiche rispetto ai contenuti del 

D.D.G. n. 68 del 04/03/2020, quali la codifica delle 

strutture ricollocate e la loro ridenominazione, anche al 

fine di assicurare la corretta implementazione dei 

protocolli di valutazione delle performance, collegati ai 

ruoli ricoperti dal personale afferente alle suddette 

strutture, nell’ambito del più ampio ciclo di gestione 

della Performance 2020; 

 

CONSIDERATO che il Consiglio di Amministrazione, nella seduta del 

27/03/2020, ha dato mandato al Direttore Generale di 

formulare, entro il mese di giugno 2020, una proposta di 

riassetto organizzativo tenendo conto dell’analisi dei 

processi e della loro associazione alle strutture che 

compongono l’organigramma dell’Amministrazione; 

 

VISTO  il D.D.G. n. 98 del 18/05/2020 con il quale l’Unità 

Operativa Statistiche di Ateneo è stata trasferita alla 

Direzione generale ed è stata collocata all’interno dello 

Staff Sviluppo Organizzativo, Programmazione, Controllo e 

Valutazione; 

 

VISTA  la delibera del Consiglio di Amministrazione del 24/06/2020 

con la quale è stata approvata la proposta di modifica 

dell’assetto organizzativo delle direzioni amministrative 

centrali, in ossequio alla delibera del Consiglio di 

Amministrazione del 27-31/03/2020; 

 

VISTA  l’informativa relativa al riassetto organizzativo 

presentata nella riunione di contrattazione collettiva 

integrativa del giorno 26/06/2020; 

 

VISTO  il D.D.G n. 143 del 29/06/2020 che ha prodotto un Restyling 

organizzativo delle direzioni amministrative centrali; 

 

VISTO  il DDG n. 168 del 7 luglio 2020 con il quale è stato 

conferito alla dott.ssa Filomena Luisa My l’incarico 

dirigenziale di Direttore della Direzione Offerta Formativa 

e Servizi agli Studenti; 
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VISTO  il D.R. n. 632 del 26/02/2020 di nomina del Gruppo di lavoro 

per il presidio del processo di gestione del rischio 

corruttivo e per l’approfondimento delle problematiche 

connesse all’adeguamento al PNA 2019, con compiti, tra gli 

altri, di analisi e definizione delle problematiche 

connesse alla revisione/aggiornamento dei subprocessi; 

   

CONSIDERATE  le segnalazioni pervenute dalle strutture organizzative a 

questa Direzione Generale di revisione/adeguamento di 

alcuni subprocessi; 

 

SENTITO il Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della 

Trasparenza (RPCT), dott.ssa Filomena Luisa My; 

 

SENTITO il Magnifico Rettore,  

 

D E C R E T A 

 

Art.1 Unità Operativa Supporto al Responsabile della Trasparenza e 

Anticorruzione 

 

1. Per effetto del DDG n. 168 del 7 luglio 2020 con il quale è stato 

conferito alla dott.ssa Filomena Luisa My l’incarico dirigenziale di 

Direttore della Direzione Offerta Formativa e Servizi agli Studenti e 

con il quale è stato revocato alla dott.ssa Filomena Luisa My l’incarico 

dirigenziale di Direttore della Direzione Affari Istituzionali, 

conferitole con D.D.G. n. 440 del 30/06/2016 e in considerazione 

dell’incarico di Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della 

Trasparenza (RPCT) conferito alla dott.ssa Filomena Luisa My dal 

Consiglio di Amministrazione, l’Unità Operativa Supporto al Responsabile 

della Trasparenza e Anticorruzione, a far data dal presente 

provvedimento, è incardinata presso la Direzione Offerta Formativa e 

Servizi agli Studenti. 

 

Resta confermato il personale già afferente all’Unità Operativa Supporto 

al Responsabile della Trasparenza e Anticorruzione. 

 

L’Unità Operativa Supporto al Responsabile della Trasparenza e 

Anticorruzione è ricodificata come segue: 

codice 

struttura 
denominazione struttura 

060002 
Direzione Offerta Formativa e Servizi agli Studenti - U.O. 

Supporto al Responsabile della Trasparenza e Anticorruzione 

 

 

Art.2 Revisione dei Processi 

 

1. A far data dal presente provvedimento, nelle more di una complessiva 

revisione dei processi da produrre in risposta anche ai contenuti del 

Documento di Programmazione integrata 2020-2022, analizzate le istanze 
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di revisione/adeguamento di alcuni subprocessi pervenute dalle strutture 

organizzative e in considerazione dei risultati dell’analisi/revisione 

effettuata dal Gruppo di lavoro nominato con D.R. n. 632 del 26/02/2020 

sui processi/subprocessi, i processi assegnati alle strutture che 

compongono l’Organizzazione sono elencati nei seguenti Allegati, che 

costituiscono parte integrante del presente decreto: 

Allegato 1 Rettorato 

Allegato 2 Direzione Generale 

Allegato 3 Avvocatura 

Allegato 4 Direzione Affari istituzionali 

Allegato 5 Direzione Appalti, Edilizia e Patrimonio 

Allegato 6 Direzione Offerta Formativa e Servizi agli Studenti 

Allegato 7 Direzione Ricerca, Terza Missione e Internazionalizzazione 

Allegato 8 Direzione Risorse Finanziarie 

Allegato 9 Direzione Risorse Umane 

Allegato 10 Direzione Per il Coordinamento delle strutture dipartimentali 

Allegato 11 Dipartimento Dell’emergenza e dei trapianti di organi 

Allegato 12 Dipartimento di Biologia 

Allegato 13 Dipartimento di Bioscienze, biotecnologie e biofarmaceutica 

Allegato 14 Dipartimento di Chimica 

Allegato 15 Dipartimento di Economia, Management e Diritto dell'Impresa 

Allegato 16 Dipartimento di Farmacia - Scienze del farmaco 

Allegato 17 Dipartimento di Fisica (interateneo) 

Allegato 18 Dipartimento di Giurisprudenza 

Allegato 19 Dipartimento di Informatica 

Allegato 20 Dipartimento Lettere lingue arti. Italianistica e culture comparate 

Allegato 21 Dipartimento di Matematica 

Allegato 22 Dipartimento di Medicina Veterinaria 

Allegato 23 Dipartimento di Scienze agro-ambientali e territoriali 

Allegato 24 Dipartimento di Scienze biomediche e oncologia umana 

Allegato 25 Dipartimento di Scienze del suolo, della pianta e degli alimenti 

Allegato 26 Dipartimento di Scienze della formazione, psicologia, comunicazione 

Allegato 27 Dipartimento di Scienze della terra e geoambientali 

Allegato 28 Dipartimento di Economia e Finanza 

Allegato 29 Dipartimento di Scienze mediche di base, neuroscienze e organi di senso 

Allegato 30 Dipartimento di Scienze Politiche 

Allegato 31 Dipartimento di Studi umanistici 
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Allegato 32 Dipartimento Interdisciplinare di Medicina 

Allegato 33 
Dipartimento Jonico in Sistemi giuridici ed economici del Mediterraneo: 

societa', ambiente, culture 

Allegato 34 Scuola di medicina 

Allegato 35 Scuola di Scienze e Tecnologie 

 

 

2. A tutte le strutture che compongono l’Organizzazione dell’Università 

degli Studi di Bari Aldo Moro sono associati, relationem materiae, i 

seguenti processi e subprocessi: 

Macroprocesso 
Codifica 

processo 
Processo 

Codifica 

subprocesso 
Subprocesso 

Altri 

processi 

comuni  

COM_01  
ALTRI SUBPROCESSI 

COMUNI   

COM_01_01 

DECERTIFICAZIONE E CONTROLLI SULLA 

VERIDICITÀ DI DICHIARAZIONI E DI 

AUTOCERTIFICAZIONI  

COM_01_02 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZI E DI LAVORO  

COM_01_03 

ISTRUTTORIE GIURIDICO-

AMMINISTRATIVE NELLE MATERIE DI 

COMPETENZA  

COM_01_04 
PARERI TECNICI PER LE MATERIE DI 

COMPETENZA  

COM_01_05 

GESTIONE DEGLI 

EVENTI/COLLABORAZIONI DI 

COMPETENZA 

COM_01_06 FRONT OFFICE 

COM_01_07 
GESTIONE BANCHE DATI E 

REPORTISTICA 

COM_01_08 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

MODULISTICA/INFORMATIVE/LINEE 

OPERATIVE 

COM_01_09 

RACCOLTA E RIELABORAZIONE DATI, 

MONITORAGGIO E RENDICONTAZIONE PER 

LE MATERIE DI COMPETENZA  

COM_01_10 RILASCIO CERTIFICATI 

COM_01_11 
SUPPORTO ALLE COMMISSIONI 

PERMANENTI 

Attività 

legali  
LEG_10 

ADEMPIMENTI IN MATERIA 

DI PRIVACY 
LEG_10_02 

VERIFICA DEL RISPETTO DEGLI 

ADEMPIMENTI IN MATERIA DI PRIVACY 

AI FINI DELLA PUBBLICAZIONE  

Cruscotto 

gestionale   

CRUGE_1  

GESTIONE ADEMPIMENTI 

DI ANTICORRUZIONE E 

TRASPARENZA  

CRUGE_1_02 

GESTIONE E CONFERIMENTO DATI DI 

COMPETENZA AI FINI DELLA 

PUBBLICAZIONE NELLA SEZIONE 

"AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE" DEL 

PORTALE ISTITUZIONALE 

CRUGE_1_05 
AGGIORNAMENTO TEMPESTIVO, 

SEMESTRALE, ANNUALE DEI DATI 

CRUGE_1_11 VALUTAZIONE DEL LIVELLO DI RISCHIO 

CRUGE_4 

PIANIFICAZIONE, 

PROGRAMMAZIONE E 

CONTROLLO  

CRUGE_4_07 
MISURAZIONE DEGLI OBIETTIVI E 

DELLA QUALITÀ DEI SERVIZI OFFERTI 

Risorse 

Finanziarie  

RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIONI 

DIVERSI DA ACQUISTO 

BENI E SERVIZI  

RF_4_08 
RICHIESTA DI SERVIZIO IN 

CONVENZIONE  

RF_4_09 VERIFICA DELLA REGOLARE ESECUZIONE 

RF_7 
CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E COMPENSI 

RF_7_01 
ATTRIBUZIONE INCARICO E 

INSERIMENTO SU EASY INCARICHI 

RF_7_03 

RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

(COMPENSI SENZA PARTITA IVA) 
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Macroprocesso 
Codifica 

processo 
Processo 

Codifica 

subprocesso 
Subprocesso 

Servizi 

Istituzionali  

IST_2 
PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_06 

GESTIONE ARCHIVIO DOCUMENTALE 

CORRENTE  

IST_3 ARCHIVIO DOCUMENTI 

IST_3_01 GESTIONE DELL'ARCHIVIO DI DEPOSITO  

IST_3_03 

RIORDINO, TRASFERIMENTO IN 

ARCHIVIO GENERALE O DI SCARTO 

DOCUMENTALE  

IST_8 

COMUNICAZIONE E 

INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALE 

IST_8_11 PUBBLICAZIONE ALBO ON LINE 

IST_8_13 
PUBBLICAZIONE SUL BOLLETTINO 

UFFICIALE  

IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_05 NOTIFICA DECRETI 

 

 

Bari, 31.07.2020 

    IL DIRETTORE GENERALE 

    F.to Avv. Gaetano Prudente 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

020002 

Direzione 

Generale - U.O. 

Procedimenti 

disciplinari 

Attività legali  LEG_6 

PROCEDIMENTI 

DISCIPLINARI DOCENTI 

E RICERCATORI 

LEG_6_01 
ISTRUTTORIA PER L'AVVIO 

PROCEDIMENTO DISCIPLINARE 

     LEG_6_02 

ASSISTENZA E CONSULENZA RETTORE 

PER CONTESTAZIONE ADDEBITI ED 

EROGAZIONE DELLA CENSURA OVVERO 

PER TRASMISSIONE DEGLI ATTI AL 

COLLEGIO DI DISCIPLINA  

     LEG_6_03 
ISTRUTTORIA PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE  

     LEG_6_04 
STESURA DELIBERA/PROVVEDIMENTO DI 

IRROGAZIONE DELLA SANZIONE 

   LEG_7 

PROCEDIMENTI 

DISCIPLINARI 

(PERSONALE 

CONTRATTUALIZZATO) 

LEG_7_01 
AVVIO DEL PROCEDIMENTO 

(CONTESTAZIONE ADDEBITI) 

     LEG_7_02 ISTRUTTORIA PROCEDIMENTO 

     LEG_7_03 
STESURA DELIBERA/PROVVEDIMENTO DI 

CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

020101 

Direzione 

Generale - 

Staff Sviluppo 

Organizzativo, 

Programmazione, 

Controllo e 

Valutazione - 

U.O. 

Organizzazione 

e sviluppo 

risorse umane 

Cruscotto 

gestionale  
CRUGE_2 

GESTIONE FUNZIONALE 

BANCHE DATI  
CRUGE_2_02 

IMPLEMENTAZIONE E COSTANTE 

AGGIORNAMENTO DEL SISTEMA DI 

REPORTING 

     CRUGE_2_03 

PIATTAFORMA PER LA CONDIVISIONE E 

LA DIFFUSIONE DEI REPORT E DELLE 

INFORMAZIONI (SISTEMA INFORMATIVO 

DI ATENEO) 

     CRUGE_2_04 

CONTROLLO PERIODICO E SISTEMATICO 

DELLA CORRETTA COMPILAZIONE, 

ANALISI E REPORTISTICA 

   CRUGE_3 
REPORTING E SERVIZI 

STATISTICI  
CRUGE_3_04 

RACCOLTA, ESTRAZIONE ED 

ELABORAZIONE DATI  

   CRUGE_5 
ANALISI E SVILUPPO 

ORGANIZZATIVO 
CRUGE_5_01 

DEFINIZIONE E MONITORAGGIO 

DELL'ASSETTO ORGANIZZATIVO 

     CRUGE_5_02 
MAPPATURA E MONITORAGGIO DEI 

PROCESSI DI GESTIONE 

     CRUGE_5_03 
INDIVIDUAZIONE E DESCRIZIONE 

DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE 

     CRUGE_5_04 

PREDISPOSIZIONE DEI MODELLI DI 

PESATURA DELLE POSIZIONI 

ORGANIZZATIVE E DEGLI INCARICHI 

DI RESPONSABILITÀ 

  Risorse umane RU_1 

PROGRAMMAZIONE E 

MONITORAGGIO 

ORGANICO DI ATENEO  

RU_1_01 
RILEVAZIONE ED ELABORAZIONE DEI 

FABBISOGNI 

     RU_1_02 

ELABORAZIONE E REDAZIONE DEL 

DOCUMENTO DI PROGRAMMAZIONE 

TRIENNALE DEL PERSONALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_1_03 

MONITORAGGIO ORGANICO DI ATENEO E 

ASSUNZIONI OBBLIGATORIE (COMPRESO 

COMANDO) 

     RU_1_05 
ISTRUTTORIA PER LA PROGRAMMAZIONE 

DELL'UTILIZZO DEI PUNTI ORGANICO 

   RU_24 
VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE PTA 
RU_24_01 

DEFINIZIONE E IMPLEMENTAZIONE DEL 

MODELLO DI MISURAZIONE DELLA 

PERFORMANCE INDIVIDUALE 

     RU_24_05 

PREDISPOSIZIONE DEL MODELLO DI 

SCHEDA DI VALUTAZIONE INDIVIDUALE 

E SUPPORTO ALLA PROGRAMMAZIONE 

DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUALI 

   RU_8 
WELFARE PTA E 

DOCENTI 
RU_8_12 

MISURE E INIZIATIVE PER FAVORIRE 

IL BENESSERE ORGANIZZATIVO  

020102 

Direzione 

Generale - 

Staff Sviluppo 

Organizzativo, 

Programmazione, 

Controllo e 

Valutazione - 

U.O. 

Programmazione 

e controllo 

direzionale 

Cruscotto 

gestionale  
CRUGE_2 

GESTIONE FUNZIONALE 

BANCHE DATI  
CRUGE_2_02 

IMPLEMENTAZIONE E COSTANTE 

AGGIORNAMENTO DEL SISTEMA DI 

REPORTING 

     CRUGE_2_03 

PIATTAFORMA PER LA CONDIVISIONE E 

LA DIFFUSIONE DEI REPORT E DELLE 

INFORMAZIONI (SISTEMA INFORMATIVO 

DI ATENEO) 

     CRUGE_2_04 

CONTROLLO PERIODICO E SISTEMATICO 

DELLA CORRETTA COMPILAZIONE, 

ANALISI E REPORTISTICA 

   CRUGE_3 
REPORTING E SERVIZI 

STATISTICI  
CRUGE_3_04 

RACCOLTA, ESTRAZIONE ED 

ELABORAZIONE DATI  

   CRUGE_4 

PIANIFICAZIONE, 

PROGRAMMAZIONE E 

CONTROLLO  

CRUGE_4_01 
SUPPORTO ALLA PROGRAMMAZIONE 

STRATEGICA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     CRUGE_4_02 
SUPPORTO ALLA PROGRAMMAZIONE 

OPERATIVA  

     CRUGE_4_03 
PROGRAMMAZIONE MISURE DI 

ACCESSIBILITÀ  

     CRUGE_4_04 

INTEGRAZIONE DELLA PROGRAMMAZIONE 

DI ATENEO CON LE MISURE DI 

ACCESSIBILITA' 

     CRUGE_4_05 

DEFINIZIONE DEI MODELLI DI 

VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 

ORGANIZZATIVA  

     CRUGE_4_06 
MONITORAGGIO INTERMEDIO E FINALE 

DEGLI INDICATORI 

     CRUGE_4_08 
RENDICONTAZIONE DEGLI OBIETTIVI 

OPERATIVI E STRATEGICI 

     CRUGE_4_09 

GESTIONE DEGLI STRUMENTI PER LA 

VALUTAZIONE ESTERNA DELLE 

ATTIVITÀ AMMINISTRATIVE 

  Didattica  DID_8 
ACCREDITAMENTO 

PERIODICO DELLA SEDE 
DID_8_05 

ISTRUTTORIA PER LE ATTIVITA' DI  

MONITORAGGIO E VALUTAZIONE 

  Risorse umane RU_24 
VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE PTA 
RU_24_01 

DEFINIZIONE E IMPLEMENTAZIONE DEL 

MODELLO DI MISURAZIONE DELLA 

PERFORMANCE INDIVIDUALE 

     RU_24_02 
GESTIONE DEI CRITERI DETERMINATI 

IN CONTRATTAZIONE 

     RU_24_05 

PREDISPOSIZIONE DEL MODELLO DI 

SCHEDA DI VALUTAZIONE INDIVIDUALE 

E SUPPORTO ALLA PROGRAMMAZIONE 

DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUALI 

     RU_24_07 

ELABORAZIONE DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLE GRADUATORIE 

DI MERITO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

020103 

Direzione 

Generale - 

Staff Sviluppo 

Organizzativo, 

Programmazione, 

Controllo e 

Valutazione - 

U.O. Formazione 

Risorse umane RU_22 FORMAZIONE PTA RU_22_01 

ANALISI ANNUALE DEI FABBISOGNI 

FORMATIVI (QUESTIONARI, MAPPATURE 

DELLE COMPETENZE, RICHIESTE 

SPECIFICHE) 

     RU_22_02 
REDAZIONE DEL PIANO TRIENNALE 

DELLA FORMAZIONE  

     RU_22_03 
REDAZIONE DEL PROGRAMMA ANNUALE 

DELLA FORMAZIONE 

     RU_22_04 

PROGETTAZIONE ED ORGANIZZAZIONE 

DEI CORSI DI FORMAZIONE INTERNA 

(VERIFICA DEL BUDGET, 

PREDISPOSIZIONE REPORT PRESENZE, 

RILASCIO ATTESTATI E TRASMISSIONE 

PER AGGIORNAMENTO CARRIERE, 

RELAZIONE FINALE) 

     RU_22_05 
GESTIONE E SELEZIONE DEI 

PARTECIPANTI 

     RU_22_06 
MONITORAGGIO BUDGET DI ATENEO PER 

LA FORMAZIONE DEL PTA 

     RU_22_07 
GESTIONE LOGISTICA (AULE E 

ORGANIZZAZIONE CORSO) 

     RU_22_08 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PIATTAFORMA E-LEARNING (EPTA) 

     RU_22_09 
RILASCIO ATTESTATI PER 

AGGIORNAMENTO DELLE CARRIERE 

     RU_22_10 
AUTORIZZAZIONI ALLA FORMAZIONE 

ESTERNA E RICHIESTA DI IMPEGNO  

     RU_22_11 GESTIONE ISCRIZIONI 

     RU_22_12 
VALUTAZIONE DEL GRADIMENTO E 

DELL'APPRENDIMENTO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_22_13 

REPORT GENERALE DEI CORSI 

AUTORIZZATI E DEL BUDGET A 

DISPOSIZIONE PER L'ANNO DI 

RIFERIMENTO (RENDICONTAZIONE 

ANNUALE SULLA FORMAZIONE)  

   RU_5 

ASSUNZIONE PERSONALE 

TECNICO 

AMMINISTRATIVO E CEL 

RU_5_04 PROCEDURE DI AVVIO DELLA CARRIERA 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_08 

FORMAZIONE OBBLIGATORIA IN TEMA 

DI SICUREZZA 

     TEC_5_15 

INDIVIDUAZIONE DEI BISOGNI 

IN/FORMATIVI E IN/FORMAZIONE A 

TUTTI I LAVORATORI AI SENSI DEL 

D.LGS. 81/08 E S.M.I., ART. 2 

020104 

Direzione 

Generale - 

Staff Sviluppo 

Organizzativo, 

Programmazione, 

Controllo e 

Valutazione - 

U.O. 

Statistiche di 

Ateneo 

Cruscotto 

gestionale  
CRUGE_3 

REPORTING E SERVIZI 

STATISTICI  
CRUGE_3_01 ANALISI DELLE RICHIESTE 

     CRUGE_3_02 
PROGETTAZIONE DI INDAGINI 

STATISTICHE  

     CRUGE_3_03 
PREDISPOSIZIONE DI MODELLI 

QUANTITATIVI  

     CRUGE_3_04 
RACCOLTA, ESTRAZIONE ED 

ELABORAZIONE DATI  

     CRUGE_3_05 
PREDISPOSIZIONE REPORT STATISTICI 

E PERTINENTI RELAZIONI 

     CRUGE_3_06 
PREDISPOSIZIONE E SOMMISTRAZIONE 

QUESTIONARI ON LINE 

   CRUGE_4 

PIANIFICAZIONE, 

PROGRAMMAZIONE E 

CONTROLLO  

CRUGE_4_01 
SUPPORTO ALLA PROGRAMMAZIONE 

STRATEGICA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     CRUGE_4_06 
MONITORAGGIO INTERMEDIO E FINALE 

DEGLI INDICATORI 

     CRUGE_4_08 
RENDICONTAZIONE DEGLI OBIETTIVI 

OPERATIVI E STRATEGICI 

  Didattica  DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI DI 

STUDIO  
DID_3_06 

ESTRAZIONE ED ELABORAZIONE DATI 

PER LA COMPILAZIONE SCHEDE SUA 

CDS 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

   DID_8 
ACCREDITAMENTO 

PERIODICO DELLA SEDE 
DID_8_03 

ELABORAZIONE DATI E REPORTISTICA 

RISULTATI  
     DID_8_04 MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_06 ESTRAZIONE DATI ED ELABORAZIONI  

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI 

SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

  Risorse umane RU_1 

PROGRAMMAZIONE E 

MONITORAGGIO 

ORGANICO DI ATENEO  

RU_1_05 
ISTRUTTORIA PER LA PROGRAMMAZIONE 

DELL'UTILIZZO DEI PUNTI ORGANICO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_8 

COMUNICAZIONE E 

INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALE 

IST_8_14 
RILEVAZIONE DEL GRADIMENTO DEI 

SERVIZI 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_14 

AGGIORNAMENTO E 

MONITORAGGIO BANCHE 

DATI MINISTERIALI  

IT_14_01 

RILEVAZIONE, CONTROLLO, 

INSERIMENTO DATI SU USTAT, PRO3 E 

U-GOV 

     IT_14_03 
ANALISI E TRATTAMENTO DELLE 

INCONGRUENZE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

020201 

Direzione 

Generale - 

Staff Affari 

generali - U.O. 

Gestione 

documentale 

corrente 

Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE DOCUMENTALE 
IST_2_01 

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  

     IST_2_05 

CONSULENZA, AFFIANCAMENTO E 

ASSISTENZA SU REGISTRAZIONE, 

FASCICOLAZIONE E ARCHIVIAZIONE 
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

020202 

Direzione 

Generale - 

Staff Affari 

generali - U.O. 

Affari generali 

e segreteria 

del Direttore 

Generale 

Risorse 

Finanziarie 
RF_5 

CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE DOCUMENTALE 
IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA POSTA 

ELETTRONICA ISTITUZIONALE E DELLA 

POSTA CERTIFICATA IN INGRESSO E 

IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

020203 

Direzione 

Generale - 

Staff Affari 

generali - U.O. 

Soluzioni 

informatiche 

per la gestione 

documentale e 

assistenza 

informatica di 

base 

Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE DOCUMENTALE 
IST_2_03 GESTIONE DELL'ACCESS CONTROL LIST  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_15 SVILUPPO APPLICATIVI  IT_15_03 TESTING DEGLI APPLICATIVI 

   IT_17 SUPPORTO INFORMATICO IT_17_01 
SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

   IT_5 

GESTIONE HARDWARE 

(SERVIZI 

INFRASTRUTTURALI) 

IT_5_01 INSTALLAZIONE 

     IT_5_02 CONFIGURAZIONE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_5_03 AMMINISTRAZIONE E MANUTENZIONE  

   IT_8 
ASSISTENZA TECNICA 

UTENTI 
IT_8_01 

TICKET- SEGNALAZIONE 

RICHIESTA/MALFUNZIONAMENTO 

     IT_8_02 

TROUBLE SHOOTING 

(ANALISI/DIAGNOSI GUASTO O ERRATO 

USO SW-HW) 
     IT_8_03 SOLUZIONE/WORKAROUND 

     IT_8_05 

FORMAZIONE E TRAINING ON THE JOB 

SULLA GESTIONE DEI CONTENUTI SUL 

PORTALE E SUPPORTO PER L'UTILIZZO 

DEGLI APPLICATIVI 

   IT_9 
GESTIONE APPLICATIVI 

DI ATENEO 
IT_9_01 INSTALLAZIONE 

     IT_9_02 CONFIGURAZIONE 

020501 

Direzione 

Generale - 

Staff 

Sicurezza, 

prevenzione e 

protezione - 

U.O. Sicurezza 

e Sorveglianza 

sanitaria 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_07 

PROCEDURE DI ATENEO PER 

L'AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DI 

ANIMALI AI FINI SCIENTIFICI 

   RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_09 

PROCEDURE AMMINISTRATIVE PER 

L'ATTIVAZIONE E GESTIONE DEGLI 

STABULARI 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_02 

GESTIONE PRATICHE AMMINISTRATIVE 

PER LE MISURE DI FLESSIBILITA'  

     TEC_5_07 

GESTIONE PROCEDURE RELATIVE ALLA 

DENUNCIA ANNUALE DEI RIFIUTI 

PERICOLOSI PRODOTTI E SMALTITI 

(Modello Unico di Dichiarazione 

Ambientale M.U.D.) 
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     TEC_5_11 

ATTIVITA’ CONNESSE ALLA 

SORVEGLIANZA SANITARIA 

(RADIOPROTEZIONE PERSONALE 

ESPOSTO ANCHE IN REGIME DI 

CONVENZIONE CON A.O, PROCEDURE 

PER INDENNITA’ DI RISCHIO) 

     TEC_5_18 

ATTIVITA’ DI SUPPORTO 

AMMINISTRATIVO NELL’AMBITO DELL’ 

OSSERVATORIO PERMANENTE DELLA 

SICUREZZA, RIUNIONE PERIODICA E 

ORGANISMO PER IL BENESSERE DEGLI 

ANIMALI O.P.B.A. 

     TEC_5_22 

REDAZIONE DI CIRCOLARI, MANUALI E 

PROCEDURE OPERATIVE E FORMATIVE 

PER I LAVORATORI IN MATERIA DI 

TUTELA DELLA SALUTE E DI 

SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO 

     TEC_5_23 

ATTIVITA’ DI SUPPORTO ALLA 

SORVEGLIANZA SANITARIA (GESTIONE 

RICHIESTE SORVEGLIANZA E 

COMUNICAZIONI PRESCRIZIONI, 

GIUDIZI IDONEITA’) 

020502 

Direzione 

Generale - 

Staff 

Sicurezza, 

prevenzione e 

protezione - 

U.O. Servizio 

prevenzione e 

protezione 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_01 
SUPPORTO PER CERTIFICAZIONI E 

MESSA A NORMA LABORATORI 

     RTM_10_29 
SUPPORTO TECNICO PER ATTIVAZIONE 

E GESTIONE STABULARI 
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_1 

GESTIONE NUOVE 

OPERE, 

RISTRUTTURAZIONI E 

RESTAURI 

TEC_1_09 

REDAZIONE DI PARERI IN MATERIA DI 

SICUREZZA E TUTELA DELLA SALUTE 

DEI LAVORATORI PER LA GESTIONE 

DELLE PRATICHE PRELIMINARI E 

CONCLUSIVE PER NUOVE OPERE, 

RISTRUTTURAZIONI E RESTAURI 

   TEC_2 

GESTIONE OPERE DI 

MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

TEC_2_08 

REDAZIONE DI PARERI IN MATERIA DI 

SICUREZZA E TUTELA DELLA SALUTE 

IN MERITO AD OPERE DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

   TEC_4 
GESTIONE PATRIMONIO 

IMMOBILIARE  
TEC_4_04 

SUPPORTO TECNICO, AI FINI DELLA 

SICUREZZA, PER LE ATTIVITA’ 

RELATIVE AL RILASCIO DEI CPI 

   TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_01 

TUTELA DELLA MATERNITÀ - 

SICUREZZA 

     TEC_5_03 
ANALISI DEGLI INFORTUNI AI SENSI 

DEL D.LGS 81/08 E S.M.I.. 

     TEC_5_04 

REDAZIONE DEL PIANO D'EMERGENZA 

ED EVACUAZIONE E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI  

     TEC_5_05 
ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_06 
REDAZIONE PARERI SU GESTIONE 

SMALTIMENTO RIFIUTI 

     TEC_5_09 

SUPPORTO PER LE PROCEDURE 

AUTORIZZATIVE MINISTERIALI PER 

IMPIANTI ED IMPIEGHI DI 

MICRORGANISMI GENETICAMENTE 

MODIFICATI 

     TEC_5_12 
RAPPORTI CON I RAPPRESENTANTI DEI 

LAVORATORI PER LA SICUREZZA 

     TEC_5_13 

REDAZIONE PARERI TECNICI IN 

MATERIA DI SICUREZZA E TUTELA 

DELLA SALUTE DEI LAVORATORI SU 

CONVENZIONE CON ENTI TERZI  

     TEC_5_14 
ADEMPIMENTI CON ENTI ESTERNI DI 

VIGILANZA (D.LGS. 81/2008)  
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     TEC_5_15 

INDIVIDUAZIONE DEI BISOGNI 

IN/FORMATIVI E IN/FORMAZIONE A 

TUTTI I LAVORATORI AI SENSI DEL 

D.LGS. 81/08 E S.M.I., ART. 2 

     TEC_5_17 

VALUTAZIONE DEI RISCHI 

FINALIZZATA AD INDIVIDUARE LE 

AZIONI DI SORVEGLIANZA SANITARIA 

     TEC_5_19 

GESTIONE PROCEDURE AMMINISTRATIVE 

PER INCARICO A PROFESSIONISTI PER 

ATTIVITA’ E SERVIZI TECNICI 

(REDAZIONE PLANIMETRIE DI 

EVACUAZIONE, MONITORAGGI 

AMBIENTALI, ANALISI) 

     TEC_5_20 

ATTIVITA’ CONNESSE 

ALL’INDIVIDUAZIONE E AFFISSIONE 

DELLA SEGNALETICA DI SALUTE E 

SICUREZZA SUL LUOGO DI LAVORO, AI 

SENSI DEL D.LGS.81/08, Titolo V 

     TEC_5_21 

ATTIVITA’ DI CAMPIONAMENTO, 

MISURAZIONI E RILEVAZIONI AI 

SENSI DEL D.LGS.81/08 E S.M.I. 

     TEC_5_22 

REDAZIONE DI CIRCOLARI, MANUALI E 

PROCEDURE OPERATIVE E FORMATIVE 

PER I LAVORATORI IN MATERIA DI 

TUTELA DELLA SALUTE E DI 

SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO 

020800 

Direzione 

Generale - 

Staff logistica 

e procedimenti 

speciali  

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_11 
GESTIONE SERVIZI IN 

CONVENZIONE 
APP_11_01 

PREDISPOSIZIONE E STIPULA DEGLI 

ATTI CONVENZIONALI 

     APP_11_02 
ANALISI E GESTIONE DELLE 

RICHIESTE 
     APP_11_03 GESTIONE DELLA CONVENZIONE 

   APP_15 

GESTIONE CONTRATTI 

DI SERVIZI E DI 

FORNITURA 

APP_15_01 
VERIFICA DELLA REGOLARE 

ESECUZIONE DEL CONTRATTO 
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Denominazione 
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Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   APP_6 LOGISTICA APP_6_01 

TENUTA CONTABILE DEI REGISTRI 

DELLE AUTOVETTURE (CARBURANTE-KM, 

SCADENZA BOLLI E ASSICURAZIONE) 

AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

     APP_6_02 

GESTIONE DEI CONTRATTI DI 

NOLEGGIO AUTOVETTURE 

AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

     APP_6_03 

RICHIESTE DI MANUTENZIONE DELLE 

AUTOVETTURE IN DOTAZIONE 

ALL’AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

     APP_6_04 
GESTIONE DEGLI SPOSTAMENTI, PER 

ESIGENZE DI SERVIZIO, DELLE AUTO 

     APP_6_05 
COORDINAMENTO E GESTIONE SERVIZI 

DI PORTIERATO 

     APP_6_06 
SUPPORTO LOGISTICO PER LE SEDI 

PERIFERICHE DI TARANTO E BRINDISI 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_01 GESTIONE PRESIDIO MEDICO  

     IST_12_02 GESTIONE CENTRALINI  

     IST_12_03 
GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_12_04 

VERIFICA FUNZIONAMENTO 

APPARECCHIATURE VIDEO-

SORVEGLIANZA/GESTIONE DELLE 

RICHIESTE DI VISUALIZZAZIONE 

DELLE IMMAGINI AVANZATE DAI 

COMPETENTI ORGANI GIUDIZIARI 

   IST_2 
PROTOCOLLO E 

GESTIONE DOCUMENTALE 
IST_2_01 

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_3 

MANUTENZIONE 

ORDINARIA 
TEC_3_01 RACCOLTA DELLE RICHIESTE  

     TEC_3_02 
VALUTAZIONE E PROGRAMMAZIONE 

DEGLI INTERVENTI  
     TEC_3_03 INTERVENTO TECNICO 

     TEC_3_04 

INSTALLAZIONE E ASSISTENZA DEI 

SISTEMI DI CONTROLLO 

(METALDETECTOR) PER LA VIGILANZA 

TECNICA AI CONCORSI A NUMERO 

PROGRAMMATO 

     TEC_3_05 

PREDISPOSIZIONE DELLE AULE DA 

ADIBIRE A SEGGI ELETTORALI PER LO 

SVOLGIMENTO TEMPORANEO DI 

ELEZIONI AMMINISTRATIVE 

UNIVERSITARIE 
     TEC_3_06 RAPPORTI CON SOGGETTI ESTERNI 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 
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Denominazione 
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Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

020901 

Direzione 

Generale - 

Staff data 

engineering - 

U.O. 

Applicativi e 

banche dati di 

Ateneo 

Cruscotto 

gestionale  
CRUGE_2 

GESTIONE FUNZIONALE 

BANCHE DATI  
CRUGE_2_01 

MAPPATURA E MONITORAGGIO DELLE 

BANCHE DATI 

     CRUGE_2_02 

IMPLEMENTAZIONE E COSTANTE 

AGGIORNAMENTO DEL SISTEMA DI 

REPORTING 

     CRUGE_2_03 

PIATTAFORMA PER LA CONDIVISIONE E 

LA DIFFUSIONE DEI REPORT E DELLE 

INFORMAZIONI (SISTEMA INFORMATIVO 

DI ATENEO) 

     CRUGE_2_04 

CONTROLLO PERIODICO E SISTEMATICO 

DELLA CORRETTA COMPILAZIONE, 

ANALISI E REPORTISTICA 

   CRUGE_3 
REPORTING E SERVIZI 

STATISTICI  
CRUGE_3_04 

RACCOLTA, ESTRAZIONE ED 

ELABORAZIONE DATI  

     CRUGE_3_06 
PREDISPOSIZIONE E SOMMISTRAZIONE 

QUESTIONARI ON LINE 

  Didattica  DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI DI 

STUDIO  
DID_3_06 

ESTRAZIONE ED ELABORAZIONE DATI 

PER LA COMPILAZIONE SCHEDE SUA 

CDS 

     DID_3_09 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO DATI 

OFFERTA FORMATIVA SU DATABASE 

MIUR  

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_04 

MONITORAGGIO DATI E CONTROLLI DI 

CONGRUITÀ SOTTO IL PROFILO 

INFORMATICO 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_03 

TROUBLE SHOOTING 

(ANALISI/DIAGNOSI GUASTO O ERRATO 

USO SW) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

   DID_8 
ACCREDITAMENTO 

PERIODICO DELLA SEDE 
DID_8_03 

ELABORAZIONE DATI E REPORTISTICA 

RISULTATI  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_06 ESTRAZIONE DATI ED ELABORAZIONI  

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_06 
GESTIONE E SVILUPPO SITI WEB E 

BANCHE DATI INTERNE  

  Risorse 

Finanziarie 
RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_01 
ACQUISIZIONE E CONVALIDA DATI 

ISEE DALL'INPS 

     RF_14_02 
REGISTRAZIONE ESONERI E VERIFICA 

DATI ADISU  

     RF_14_03 
ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  MAV  
     RF_14_04 GESTIONE PAGAMENTI ON LINE  

     RF_14_05 
REGISTRAZIONE DEI PAGAMENTI SU 

ESSE 3 

     RF_14_06 

RIPARTIZIONE E RENDICONTAZIONE 

DEGLI INCASSI PER TIPOLOGIA  DI 

TASSA 

     RF_14_10 
GENERAZIONE FLUSSI DATI PER 

L'AGENZIA DELLE ENTRATE 

     RF_14_11 
GESTIONE CONTENZIOSO 

AMMINISTRATIVO- MODELLI ISEE   

  Servizi agli 

studenti  
STU_11 

GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_03 

CREAZIONE DEL CONCORSO SULLA 

PIATTAFORMA INFORMATICA 

(EVENTUALE) 

     STU_11_07 

PREDISPOSIZIONE E GESTIONE 

TECNICA DELLE GRADUATORIE SULLA 

PIATTAFORMA INFORMATICA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_6 

GESTIONE CONVENZIONI 

E SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_06 

ANALISI DELLE GRADUATORIE PER 

L'EROGAZIONE DI BORSE PER 

STUDENTI IDONEI ADISU  

   STU_7 

REVISIONE 

REGOLAMENTI 

DIDATTICI E SERVIZI 

AGLI STUDENTI  

STU_7_01 
STUDIO DI FATTIBILITÀ E REDAZIONE 

DEL TESTO REGOLAMENTARE 

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_09 
ELABORAZIONE ISCRIZIONI IN 

IPOTESI NEL DATA BASE DI ESSE3 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_1 PROGETTAZIONE ICT IT_1_01 

PARTECIPAZIONE AI TAVOLI E ALLO 

SVILUPPO DEI PROGETTI 
     IT_1_02 ANALISI DEL FABBISOGNO  

     IT_1_03 
PREDISPOSIZIONE E SVILUPPO DEL 

PROGETTO  

   IT_14 

AGGIORNAMENTO E 

MONITORAGGIO BANCHE 

DATI MINISTERIALI  

IT_14_02 
ESTRAZIONE DATI E CREAZIONE DELLE 

SPEDIZIONI MINISTERIALI  

     IT_14_03 
ANALISI E TRATTAMENTO DELLE 

INCONGRUENZE 

   IT_15 SVILUPPO APPLICATIVI  IT_15_01 
ANALISI DEI FABBISOGNI E 

PROGETTAZIONE 

     IT_15_02 
SVILUPPO E/O INTEGRAZIONE DEL 

SOFTWARE 
     IT_15_03 TESTING DEGLI APPLICATIVI 

   IT_17 SUPPORTO INFORMATICO IT_17_04 
COORDINAMENTO E SUPPORTO TECNICO 

ALLE STRUTTURE DECENTRATE 

   IT_2 
GESTIONE ACQUISTI 

ICT 
IT_2_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI /RICHIESTE 

PERVENUTE DAGLI UTENTI 

   IT_8 
ASSISTENZA TECNICA 

UTENTI 
IT_8_01 

TICKET- SEGNALAZIONE 

RICHIESTA/MALFUNZIONAMENTO 

     IT_8_02 

TROUBLE SHOOTING 

(ANALISI/DIAGNOSI GUASTO O ERRATO 

USO SW-HW) 
     IT_8_03 SOLUZIONE/WORKAROUND 

     IT_8_04 

REALIZZAZIONE VADEMECUM / 

MANUALISTICA OPERATIVA RELATIVA 

AI SISTEMI IN USO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_8_05 

FORMAZIONE E TRAINING ON THE JOB 

SULLA GESTIONE DEI CONTENUTI SUL 

PORTALE E SUPPORTO PER L'UTILIZZO 

DEGLI APPLICATIVI 

   IT_9 
GESTIONE APPLICATIVI 

DI ATENEO 
IT_9_02 CONFIGURAZIONE 

     IT_9_03 MONITORAGGIO E AUDITING 

     IT_9_04 
MANUTENZIONE EVOLUTIVA E 

CORRETTIVA 

     IT_9_05 
ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

ACCESSO E RILASCIO AUTORIZZAZIONE 

     IT_9_06 GESTIONE ACCESSI 

020902 

Direzione 

Generale - 

Staff data 

engineering - 

U.O. Soluzioni 

di business 

intelligence 

Cruscotto 

gestionale  
CRUGE_2 

GESTIONE FUNZIONALE 

BANCHE DATI  
CRUGE_2_01 

MAPPATURA E MONITORAGGIO DELLE 

BANCHE DATI 

     CRUGE_2_02 

IMPLEMENTAZIONE E COSTANTE 

AGGIORNAMENTO DEL SISTEMA DI 

REPORTING 

     CRUGE_2_03 

PIATTAFORMA PER LA CONDIVISIONE E 

LA DIFFUSIONE DEI REPORT E DELLE 

INFORMAZIONI (SISTEMA INFORMATIVO 

DI ATENEO) 

     CRUGE_2_04 

CONTROLLO PERIODICO E SISTEMATICO 

DELLA CORRETTA COMPILAZIONE, 

ANALISI E REPORTISTICA 

   CRUGE_3 
REPORTING E SERVIZI 

STATISTICI  
CRUGE_3_04 

RACCOLTA, ESTRAZIONE ED 

ELABORAZIONE DATI  

     CRUGE_3_06 
PREDISPOSIZIONE E SOMMISTRAZIONE 

QUESTIONARI ON LINE 

  Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_04 

MONITORAGGIO DATI E CONTROLLI DI 

CONGRUITÀ SOTTO IL PROFILO 

INFORMATICO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_03 

TROUBLE SHOOTING 

(ANALISI/DIAGNOSI GUASTO O ERRATO 

USO SW) 

     DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

   DID_8 
ACCREDITAMENTO 

PERIODICO DELLA SEDE 
DID_8_03 

ELABORAZIONE DATI E REPORTISTICA 

RISULTATI  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_06 ESTRAZIONE DATI ED ELABORAZIONI  

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_06 
GESTIONE E SVILUPPO SITI WEB E 

BANCHE DATI INTERNE  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_1 PROGETTAZIONE ICT IT_1_01 

PARTECIPAZIONE AI TAVOLI E ALLO 

SVILUPPO DEI PROGETTI 
     IT_1_02 ANALISI DEL FABBISOGNO  

     IT_1_03 
PREDISPOSIZIONE E SVILUPPO DEL 

PROGETTO  

   IT_15 SVILUPPO APPLICATIVI  IT_15_01 
ANALISI DEI FABBISOGNI E 

PROGETTAZIONE 

     IT_15_02 
SVILUPPO E/O INTEGRAZIONE DEL 

SOFTWARE 
     IT_15_03 TESTING DEGLI APPLICATIVI 

   IT_17 SUPPORTO INFORMATICO IT_17_04 
COORDINAMENTO E SUPPORTO TECNICO 

ALLE STRUTTURE DECENTRATE 

   IT_9 
GESTIONE APPLICATIVI 

DI ATENEO 
IT_9_02 CONFIGURAZIONE 

     IT_9_03 MONITORAGGIO E AUDITING 

     IT_9_04 
MANUTENZIONE EVOLUTIVA E 

CORRETTIVA 

     IT_9_05 
ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

ACCESSO E RILASCIO AUTORIZZAZIONE 

     IT_9_06 GESTIONE ACCESSI 
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Allegato n. 4 

D.D.G. n. 206 
Direzione Affari istituzionali  

 

Pag. 1 a 20 

 

 
Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

040001 

Direzione Affari 

istituzionali - 

U.O. Affari 

generali e 

segreteria di 

direzione 

Attività legali  LEG_8 

MODIFICHE STATUTO E 

REGOLAMENTO 

GENERALE DI ATENEO  

LEG_8_01 
ISTRUTTORIA PER L'AVVIO DEL 

PROCEDIMENTO DI MODIFICA 

     LEG_8_02 

RICHIESTA PARERE AI CONSIGLI DI 

DIPARTIMENTO E CONSIGLIO DEGLI 

STUDENTI 

     LEG_8_03 
ISTRUTTORIA PER DELIBERAZIONE 

DEL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE 

     LEG_8_04 
ISTRUTTORIA PER DELIBERAZIONE 

DEL SENATO ACCADEMICO 

     LEG_8_05 

PREDISPOSIZIONE DELLA RELAZIONE 

ISTRUTTORIA E DOCUMENTAZIONE PER 

LA TRASMISSIONE AL MIUR 

(CONTROLLO L. 168/89) 

     LEG_8_06 
DECRETO DI EMANAZIONE DELLO 

STATUTO 

     LEG_8_07 

RICHIESTE DI PUBBLICAZIONE DEL 

TESTO REGOLAMENTARE ( GAZZETTA 

UFFICIALE E BOLLETTINO) 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_5 

CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

     IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA POSTA 

ELETTRONICA ISTITUZIONALE E 

DELLA POSTA CERTIFICATA IN 

INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

040006 

Direzione Affari 

istituzionali - 

U.O. 

Comunicazione e 

gestione eventi 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_04 

CONSULENZA EDITORIALE E 

ASSEGNAZIONE ISBN PER 

PUBBLICAZIONI UNIBA  

  Servizi 

Istituzionali 
IST_5 

SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  
     IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO 

I CANALI DI INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALI 

     IST_7_07 
GESTIONE DELLA DIRETTA WEB DEGLI 

EVENTI PIÙ IMPORTANTI 
     IST_7_08 GESTIONE DEL CERIMONIALE 

     IST_7_09 
PROCEDURE DI CONCESSIONE ALL'USO 

DEL LOGO ISTITUZIONALE 

   IST_8 

COMUNICAZIONE E 

INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALE 

IST_8_01 
RELAZIONI ISTITUZIONALI, 

SPOKESMANSHIP E RAPPRESENTANZA 

     IST_8_02 
PRESIDIO DELL'IMMAGINE E 

DELL'IDENTITÀ VISIVA 

     IST_8_03 
STESURA DEL PIANO DI 

COMUNICAZIONE (196/1991) 

040100 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Centro 

servizi 

informatici 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E 

SCHEMI-TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA PER 

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE E 

SENATO ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_2 

GESTIONE ACQUISTI 

ICT 
IT_2_03 

CREAZIONE DEL BUONO D'ORDINE 

(ORDINI DIRETTI)  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_2_04 
GESTIONE DELL'ORDINE, CONSEGNA  

E VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

   IT_4 
GESTIONE TELEFONIA 

FISSA. VOIP, MOBILE 
IT_4_01 

GESTIONE CONTRATTI CON I CARRIER 

PER FONIA FISSA 

040102 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Centro 

servizi 

informatici - 

U.O. 

Infrastrutture, 

servizi di base e 

sicurezza 

Servizi 

Istituzionali 
IST_11 

GESTIONE POSTA 

ELETTRONICA DI 

ATENEO 

IST_11_01 

ANALISI E SVILUPPO DEL SISTEMA 

DI GESTIONE DELLA POSTA 

ELETTRONICA DI ATENEO 

     IST_11_02 

AMMINISTRAZIONE DEGLI ATTRIBUTI 

DEL DIRETTORIO RELATIVI AL 

SERVIZIO DI POSTA ELETTRONICA 
     IST_11_03 VERIFICA E PREVENZIONE DI ABUSI 

     IST_11_04 GESTIONE DELLE MAILING LIST 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_1 PROGETTAZIONE ICT IT_1_01 

PARTECIPAZIONE AI TAVOLI E ALLO 

SVILUPPO DEI PROGETTI 
     IT_1_02 ANALISI DEL FABBISOGNO  

     IT_1_03 
PREDISPOSIZIONE E SVILUPPO DEL 

PROGETTO  

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_04 

GESTIONE PORTALE DI ACCESSO WEB 

ED IDP 

   IT_15 
SVILUPPO 

APPLICATIVI  
IT_15_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI E 

PROGETTAZIONE 

     IT_15_02 
SVILUPPO E/O INTEGRAZIONE DEL 

SOFTWARE 
     IT_15_03 TESTING DEGLI APPLICATIVI 

   IT_16 

SISTEMA DI 

AUTENTICAZIONE 

(SERVIZI TELEMATICI 

UNIBA) 

IT_16_01 AUTORIZZAZIONE 

     IT_16_02 AUTENTICAZIONE 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_04 

COORDINAMENTO E SUPPORTO TECNICO 

ALLE STRUTTURE DECENTRATE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_01 

VALUTAZIONE DEL RISCHIO E DELLA 

VULNERABILITÀ 

     IT_18_03 
MONITORAGGIO DELLA SICUREZZA 

INFORMATICA 

     IT_18_04 
ATTIVAZIONE DI STRUMENTI DI 

SICUREZZA PROATTIVA 

   IT_2 
GESTIONE ACQUISTI 

ICT 
IT_2_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI 

/RICHIESTE PERVENUTE DAGLI 

UTENTI 

     IT_2_02 
PREDISPOSIZIONE DEL CAPITOLATO 

TECNICO  

     IT_2_04 
GESTIONE DELL'ORDINE, CONSEGNA  

E VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

   IT_3 
GESTIONE 

INFRASTRUTTURE RETI 
IT_3_01 

STIMA FABBISOGNI, 

PIANIFICAZIONE, SVILUPPO, 

FUNZIONAMENTO E MONITORAGGIO 

INFRASTRUTTURE DI RETE 

     IT_3_02 
ASSISTENZA NUOVI ALLESTIMENTI DI 

RETI LOCALI (DORSALI E CABLAGGI) 

     IT_3_03 

GESTIONE INFRASTRUTTURA DI 

INTERCONNESSIONE SEDI 

METROPOLITANE /REGIONALI 

     IT_3_04 
GESTIONE RETI LAN E WIFI - 

CONFIGURAZIONE E ASSISTENZA 

     IT_3_05 
GESTIONE RAPPORTI CON I CARRIER 

PER TRASMISSIONE DATI 
     IT_3_06 GESTIONE RAPPORTI RETE GARR 

     IT_3_07 

GESTIONE, MONITORING E AUDITING 

DELLA SICUREZZA DELLA RETE 

TELEMATICA 

   IT_4 
GESTIONE TELEFONIA 

FISSA. VOIP, MOBILE 
IT_4_02 CONFIGURAZIONE NUOVE UTENZE 

     IT_4_03 

CREAZIONE/MODIFICA/CANCELLAZIONE 

UTENZE E ABILITAZIONI (NUMERI 

TELEFONI E PERMESSI TELEFONI) 

     IT_4_04 
ASSISTENZA UTENZA (GESTIONE DEI 

GUASTI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_4_05 
RENDICONTAZIONE DEL TRAFFICO 

TELEFONICO 

   IT_5 

GESTIONE HARDWARE 

(SERVIZI 

INFRASTRUTTURALI) 

IT_5_01 INSTALLAZIONE 

     IT_5_02 CONFIGURAZIONE 

     IT_5_03 AMMINISTRAZIONE E MANUTENZIONE  

     IT_5_04 
CONTROLLO LOG/ ANALISI E 

DIAGNOSI ALLARMI/ AGGIORNAMENTI 

     IT_5_05 
GESTIONE DELLA CONTINUITÀ 

FUNZIONALE  

   IT_6 
GESTIONE DEI 

SISTEMI INFORMATICI 
IT_6_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI 

HARDWARE/SOFTWARE 

     IT_6_02 
PROGETTAZIONE DELL'ARCHITETTURA 

DEI SISTEMI  
     IT_6_03 INSTALLAZIONE 

     IT_6_04 CONFIGURAZIONE 

     IT_6_05 MONITORAGGIO ED AUDITING 

     IT_6_06 MANUTENZIONE ED AGGIORNAMENTO 

     IT_6_07 SERVICE TRANSITION 

     IT_6_08 
STRATEGIE DI BACKUP E DISASTER 

RECOVERY  

     IT_6_09 

PIANIFICAZIONE, IMPLEMENTAZIONE, 

MONITORAGGIO E MIGLIORAMENTO 

DELLA SICUREZZA INFORMATICA 

   IT_7 
GESTIONE DEI DATA 

CENTER [C.E.D.] 
IT_7_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI E 

VALUTAZIONE DEI RISCHI 

     IT_7_02 

SORVEGLIANZA, SICUREZZA E 

CONTROLLO DEGLI ACCESSI FISICI E 

LOGICI 

     IT_7_03 
GESTIONE DELLA CONTINUITÀ DI 

SERVIZIO 

     IT_7_04 
OTTIMIZZAZIONE DELL'USO DELLE 

RISORSE 
     IT_7_05 SVILUPPO DI SOLUZIONI INNOVATIVE 

   IT_8 
ASSISTENZA TECNICA 

UTENTI 
IT_8_01 

TICKET- SEGNALAZIONE 

RICHIESTA/MALFUNZIONAMENTO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_8_02 

TROUBLE SHOOTING 

(ANALISI/DIAGNOSI GUASTO O 

ERRATO USO SW-HW) 
     IT_8_03 SOLUZIONE/WORKAROUND 

     IT_8_04 

REALIZZAZIONE VADEMECUM / 

MANUALISTICA OPERATIVA RELATIVA 

AI SISTEMI IN USO 

     IT_8_05 

FORMAZIONE E TRAINING ON THE JOB 

SULLA GESTIONE DEI CONTENUTI SUL 

PORTALE E SUPPORTO PER 

L'UTILIZZO DEGLI APPLICATIVI 

040103 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Centro 

servizi 

informatici - 

U.O. Sistemi 

informativi di 

Ateneo 

Attività legali  LEG_10 
ADEMPIMENTI IN 

MATERIA DI PRIVACY 
LEG_10_03 

RACCOLTA DATI SUGLI 

AMMINISTRATORI DI SISTEMA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_06 
GESTIONE E SVILUPPO SITI WEB E 

BANCHE DATI INTERNE  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_1 PROGETTAZIONE ICT IT_1_01 

PARTECIPAZIONE AI TAVOLI E ALLO 

SVILUPPO DEI PROGETTI 
     IT_1_02 ANALISI DEL FABBISOGNO  

     IT_1_03 
PREDISPOSIZIONE E SVILUPPO DEL 

PROGETTO  

   IT_10 
GESTIONE DBMS DI 

ATENEO  
IT_10_01 INSTALLAZIONE 

     IT_10_02 CONFIGURAZIONE 

     IT_10_03 
MONITORAGGIO, AUDITING E 

DISASTER RECOVERY 

     IT_10_04 
MANUTENZIONE EVOLUTIVA E 

CORRETTIVA 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_03 GESTIONE PIATTAFORMA 

     IT_12_05 MODIFICA STRUTTURA 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE  
 

Oggetto: Allegato n. 4 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020   

  

 

 

pag. 8 di 20 

 

Codice 

struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_12_06 

IMPLEMENTAZIONE DI STRUMENTI WEB 

A GARANZIA DELLA TRASPARENZA 

DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA, 

SECONDO LA NORMATIVA VIGENTE 

     IT_12_07 

ANALISI E SVILUPPO DI STRUMENTI 

SOFTWARE PER L'INTEGRAZIONE DEL 

PORTALE UNIBA CON ALTRI SW IN 

USO PRESSO L'ATENEO 

   IT_15 
SVILUPPO 

APPLICATIVI  
IT_15_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI E 

PROGETTAZIONE 

     IT_15_02 
SVILUPPO E/O INTEGRAZIONE DEL 

SOFTWARE 
     IT_15_03 TESTING DEGLI APPLICATIVI 

   IT_16 

SISTEMA DI 

AUTENTICAZIONE 

(SERVIZI TELEMATICI 

UNIBA) 

IT_16_01 AUTORIZZAZIONE 

     IT_16_02 AUTENTICAZIONE 

     IT_16_03 ACCOUNTING 

     IT_16_04 

ACQUISIZIONE E RILASCIO 

CERTIFICATI DI FIRMA 

REMOTA/DIGITALE E PEC 

   IT_2 
GESTIONE ACQUISTI 

ICT 
IT_2_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI 

/RICHIESTE PERVENUTE DAGLI 

UTENTI 

     IT_2_02 
PREDISPOSIZIONE DEL CAPITOLATO 

TECNICO  

     IT_2_04 
GESTIONE DELL'ORDINE, CONSEGNA  

E VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

   IT_3 
GESTIONE 

INFRASTRUTTURE RETI 
IT_3_01 

STIMA FABBISOGNI, 

PIANIFICAZIONE, SVILUPPO, 

FUNZIONAMENTO E MONITORAGGIO 

INFRASTRUTTURE DI RETE 

     IT_3_02 
ASSISTENZA NUOVI ALLESTIMENTI DI 

RETI LOCALI (DORSALI E CABLAGGI) 

     IT_3_03 

GESTIONE INFRASTRUTTURA DI 

INTERCONNESSIONE SEDI 

METROPOLITANE /REGIONALI 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_3_04 
GESTIONE RETI LAN E WIFI - 

CONFIGURAZIONE E ASSISTENZA 

     IT_3_05 
GESTIONE RAPPORTI CON I CARRIER 

PER TRASMISSIONE DATI 
     IT_3_06 GESTIONE RAPPORTI RETE GARR 

     IT_3_07 

GESTIONE, MONITORING E AUDITING 

DELLA SICUREZZA DELLA RETE 

TELEMATICA 

   IT_5 

GESTIONE HARDWARE 

(SERVIZI 

INFRASTRUTTURALI) 

IT_5_01 INSTALLAZIONE 

     IT_5_02 CONFIGURAZIONE 

     IT_5_03 AMMINISTRAZIONE E MANUTENZIONE  

     IT_5_04 
CONTROLLO LOG/ ANALISI E 

DIAGNOSI ALLARMI/ AGGIORNAMENTI 

     IT_5_05 
GESTIONE DELLA CONTINUITÀ 

FUNZIONALE  

   IT_6 
GESTIONE DEI 

SISTEMI INFORMATICI 
IT_6_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI 

HARDWARE/SOFTWARE 

     IT_6_02 
PROGETTAZIONE DELL'ARCHITETTURA 

DEI SISTEMI  
     IT_6_03 INSTALLAZIONE 

     IT_6_04 CONFIGURAZIONE 

     IT_6_05 MONITORAGGIO ED AUDITING 

     IT_6_06 MANUTENZIONE ED AGGIORNAMENTO 

     IT_6_07 SERVICE TRANSITION 

     IT_6_08 
STRATEGIE DI BACKUP E DISASTER 

RECOVERY  

   IT_7 
GESTIONE DEI DATA 

CENTER [C.E.D.] 
IT_7_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI E 

VALUTAZIONE DEI RISCHI 

     IT_7_02 

SORVEGLIANZA, SICUREZZA E 

CONTROLLO DEGLI ACCESSI FISICI E 

LOGICI 

     IT_7_03 
GESTIONE DELLA CONTINUITÀ DI 

SERVIZIO 

     IT_7_04 
OTTIMIZZAZIONE DELL'USO DELLE 

RISORSE 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_7_05 SVILUPPO DI SOLUZIONI INNOVATIVE 

   IT_8 
ASSISTENZA TECNICA 

UTENTI 
IT_8_01 

TICKET- SEGNALAZIONE 

RICHIESTA/MALFUNZIONAMENTO 

     IT_8_02 

TROUBLE SHOOTING 

(ANALISI/DIAGNOSI GUASTO O 

ERRATO USO SW-HW) 
     IT_8_03 SOLUZIONE/WORKAROUND 

     IT_8_04 

REALIZZAZIONE VADEMECUM / 

MANUALISTICA OPERATIVA RELATIVA 

AI SISTEMI IN USO 

     IT_8_05 

FORMAZIONE E TRAINING ON THE JOB 

SULLA GESTIONE DEI CONTENUTI SUL 

PORTALE E SUPPORTO PER 

L'UTILIZZO DEGLI APPLICATIVI 

   IT_9 

GESTIONE 

APPLICATIVI DI 

ATENEO 

IT_9_01 INSTALLAZIONE 

     IT_9_02 CONFIGURAZIONE 

     IT_9_03 MONITORAGGIO E AUDITING 

     IT_9_04 
MANUTENZIONE EVOLUTIVA E 

CORRETTIVA 

040200 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Supporto 

agli Organi di 

garanzia e di 

controllo 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E 

SCHEMI-TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA PER 

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE E 

SENATO ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

040201 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Supporto 

agli Organi di 

garanzia e di 

controllo - U.O. 

Supporto agli 

Organi di 

Garanzia 

Risorse 

Finanziarie 
RF_5 

CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_10 

CONVENZIONI DI TIPO 

ISTITUZIONALE - 

DIVERSE DA 

DIDATTICA E RICERCA 

IST_10_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI 

     IST_10_05 
SOTTOSCRIZIONI DELL'ATTO 

NEGOZIALE 

     IST_10_06 

GESTIONE ADEMPIMENTI SUCCESSIVI 

(BOLLO E TRASMISSIONE, 

DIVULGAZIONE, SCADENZE E 

PAGAMENTI SE PREVISTI) 

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

     IST_5_10 
PUBBLICAZIONE E GESTIONE DELLA 

PAGINA WEB DEDICATA 

     IST_5_11 

GESTIONE DEL PROCEDIMENTO PER 

VIOLAZIONE DEL CODICE ETICO 

(ART.14 DEL D.R. N. 3339 DEL 

15.10.2015) 

     IST_5_12 

GESTIONE DEL PROCEDIMENTO DI 

RECLAMO AVVERSO IL PROVVEDIMENTO 

SANZIONATORIO (ART. 14, COMMA 3, 

DEL D.R. N. 3339 DEL 15.10.2015) 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

040204 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Supporto 

agli Organi di 

garanzia e di 

controllo - U.O. 

Supporto al 

Nucleo di 

Valutazione e al 

Presidio della 

Qualità 

Didattica  DID_8 

ACCREDITAMENTO 

PERIODICO DELLA 

SEDE 

DID_8_05 
ISTRUTTORIA PER LE ATTIVITA' DI  

MONITORAGGIO E VALUTAZIONE 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_5 

CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

     IST_5_10 
PUBBLICAZIONE E GESTIONE DELLA 

PAGINA WEB DEDICATA 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_12 

GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 
     IT_12_03 GESTIONE PIATTAFORMA 

040300 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Servizi 

Istituzionali 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E 

SCHEMI-TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA PER 

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE E 

SENATO ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

040301 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Servizi 

Istituzionali - 

U.O. Urp e 

Redazione web 

Attività legali  LEG_10 
ADEMPIMENTI IN 

MATERIA DI PRIVACY 
LEG_10_01 

GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI 

RELATIVE AL TRATTAMENTO DEI DATI 

PERSONALI 

   LEG_13 
DECERTIFICAZIONE 

ART. 15 L.183/2015 
LEG_13_01 

GESTIONE DELLE CONVENZIONI CON 

ALTRI ENTI  
     LEG_13_02 MONITORAGGIO ISTANZE  

     LEG_13_03 
VERIFICA DEL RISPETTO DEI TEMPI 

PROCEDIMENTALI  
     LEG_13_04 ESTRAZIONE ED ELABORAZIONE DATI  

     LEG_13_05 RENDICONTAZIONE ANNUALE  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_06 
GESTIONE E SVILUPPO SITI WEB E 

BANCHE DATI INTERNE  

  Servizi 

Istituzionali 
IST_8 

COMUNICAZIONE E 

INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALE 

IST_8_04 
PRODUZIONE DI INFORMAZIONI E DI 

NOTIZIE 

     IST_8_05 
SERVIZIO AL PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 
     IST_8_06 REDAZIONE PORTALE ISTITUZIONALE 

     IST_8_07 GESTIONE DEI SOCIAL NETWORK 

     IST_8_08 
MONITORAGGIO E MISURAZIONI 

SOCIAL E SITO 
     IST_8_10 GESTIONE E MONITORAGGIO RECLAMI  

     IST_8_12 GESTIONE BOLLETTINO UFFICIALE  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_12 

GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_01 

GESTIONE E SVILUPPO SITI WEB 

(ANALISI DEI FABBISOGNI; 

PROGETTAZIONE; PIANIFICAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITÀ; 

PREDISPOSIZIONE DELLA STRUTTURA; 

VERIFICA ACCESSIBILITA' E 

USABILITA') 

     IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 
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processo 
Processo 

Codice 
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   IT_8 
ASSISTENZA TECNICA 

UTENTI 
IT_8_04 

REALIZZAZIONE VADEMECUM / 

MANUALISTICA OPERATIVA RELATIVA 

AI SISTEMI IN USO 

     IT_8_05 

FORMAZIONE E TRAINING ON THE JOB 

SULLA GESTIONE DEI CONTENUTI SUL 

PORTALE E SUPPORTO PER 

L'UTILIZZO DEGLI APPLICATIVI 

     IT_8_06 

ASSISTENZA E SUPPORTO IN 

ITINERE; ASSISTENZA ALLA 

PUBBLICAZIONE DI BANDI E AVVISI 

   IT_9 

GESTIONE 

APPLICATIVI DI 

ATENEO 

IT_9_05 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

ACCESSO E RILASCIO 

AUTORIZZAZIONE 
     IT_9_06 GESTIONE ACCESSI 

040302 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Servizi 

Istituzionali - 

U.O. Centro 

linguistico di 

Ateneo 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

  Didattica  DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE 

AL CENTRO PER L'IMPIEGO) 
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     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI 

BARI ALDO MORO, A TITOLO 

GRATUITO E ONEROSO (INSERIMENTO 

DELLE PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA 

AGLI UTENTI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE 

DITTE FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA 

DI LABORATORIO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_3 

CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_02 

PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_5 

SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

040303 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Servizi 

Istituzionali - 

U.O. Servizi 

Formazione a 

Distanza (FAD) 

per 

l'Amministrazione 

centrale 

Risorse umane RU_22 FORMAZIONE PTA RU_22_14 
PROGETTAZIONE E REALIZZAZIONE 

AUDIOVISIVI 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_8 

COMUNICAZIONE E 

INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALE 

IST_8_15 
GESTIONE CANALE VIDEO 

ISTITUZIONALE 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE  
 

Oggetto: Allegato n. 4 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020   

  

 

 

pag. 18 di 20 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_13 

GESTIONE 

PIATTAFORMA E-

LEARNING  

IT_13_01 

CONTROLLO E MANUTENZIONE 

APPLICATIVI E DISPOSITVI 

MULTIMEDIALI PER LA FORMAZIONE A 

DISTANZA 

     IT_13_02 

SUPPORTO TECNICO PER SESSIONI 

VIDEO DI ATTIVITA' FORMATIVE IN 

MODALITA' SINCRONA 

     IT_13_03 
GESTIONE E PUBBLICAZIONE DEI 

CONTENUTI CORSI E-LEARNING 

040500 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Supporto 

agli Organi di 

Governo 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E 

SCHEMI-TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA PER 

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE E 

SENATO ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

040501 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Supporto 

agli Organi di 

Governo - U.O. 

Supporto al 

Senato Accademico 

Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

040502 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Supporto 

agli Organi di 

Governo - U.O. 

Supporto al 

Consiglio di 

Amministrazione 

Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

040503 

Direzione Affari 

istituzionali - 

Sezione Supporto 

agli Organi di 

Governo - U.O. 

Notifiche e 

pubblicazione 

atti Organi di 

Governo 

Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

     IST_5_10 
PUBBLICAZIONE E GESTIONE DELLA 

PAGINA WEB DEDICATA 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_12 

GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_03 

SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

010100 

Rettorato - 

Capo di 

Gabinetto del 

Rettore 

Didattica  DID_8 
ACCREDITAMENTO PERIODICO 

DELLA SEDE 
DID_8_01 

AVVIO PROCESSO DI 

MONITORAGGIO E COORDINAMENTO 

DELLE ATTIVITÀ  

     DID_8_02 
ASSISTENZA E SUPPORTO IN 

ITINERE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_02 

PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER 

LE ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_9 SEGRETERIA DI DIREZIONE  IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO CON 

GLI ALTRI UFFICI  

010200 

Rettorato - 

Ufficio 

Delegati 

Risorse 

Finanziarie 
RF_5 CICLO PASSIVO - MISSIONI  RF_5_03 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

010400 
Rettorato - 

Ufficio Stampa 

Servizi 

Istituzionali 
IST_8 

COMUNICAZIONE E 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALE 
IST_8_04 

PRODUZIONE DI INFORMAZIONI E 

DI NOTIZIE 

     IST_8_09 
MONITORAGGIO DEI MEDIA E 

RAPPORTO CON I MEDIA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

010800 

Rettorato - 

Ufficio di 

Segreteria del 

Rettorato 

Risorse 

Finanziarie 
RF_5 CICLO PASSIVO - MISSIONI  RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE 

DI VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_07 

GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

   IST_9 SEGRETERIA DI DIREZIONE  IST_9_01 
CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO CON 

GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

110001 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - U.O. 

Affari 

generali e 

segreteria di 

direzione 

Risorse 

Finanziarie 
RF_5 CICLO PASSIVO - MISSIONI  RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE 

DI VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_07 

GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLA

RI  

     IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_9 SEGRETERIA DI DIREZIONE  IST_9_01 
CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO CON 

GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

110002 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

(sede di 

Brindisi) 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E 

DIVULGAZIONE INFORMAZIONI 

(MANIFESTO DEGLI STUDI) 

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI 

IN MODALITÀ STREAMING E/O 

ELEARNING - EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

  Internazional

izzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 ORIENTAMENTO IN INGRESSO  STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 ORIENTAMENTO IN ITINERE STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_3 ORIENTAMENTO IN USCITA STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI CARRIERA 

STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

110100 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Sezione 

Centri e 

altre 

strutture 

decentrate 

Attività 

legali  
LEG_5 

RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 REGOLAMENTI E SCHEMI-TIPO LEG_9_01 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 

     LEG_9_02 
REDAZIONE TESTO 

REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI 

EMANAZIONE REGOLAMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

110101 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Sezione 

Centri e 

altre 

strutture 

decentrate - 

U.O. Archivio 

generale di 

Ateneo 

Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

  Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  
   BIB_2 SERVIZIO DI BACK OFFICE BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO 

DI ATENEO 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_3 ARCHIVIO DOCUMENTI IST_3_02 

SUPPORTO ALLA CORRETTA 

ARCHIVIAZIONE  

     IST_3_04 

SCHEDATURA, CATALOGAZIONE E 

RICONDIZIONAMENTO DEI 

DOCUMENTI AMMINISTRATIVI IN 

ARCHIVIO GENERALE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_3_05 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO E 

STORICO ALLA RICERCA 

ARCHIVISTICA  

     IST_3_06 

SUPPORTO AL CORRETTO 

VERSAMENTO DI FONDI 

DOCUMENTALI DAGLI ARCHIVI DI 

DEPOSITO DELLE AOO 

110102 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Sezione 

Centri e 

altre 

strutture 

decentrate - 

U.O. Organi 

strutture 

decentrate e 

centri 

Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI, DI 

SERVIZIO, DI ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_02 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO 

CENTRI INTERUNIVERSITARI, 

CENTRI DI SERVIZIO, CENTRI 

DI ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

     RTM_4_03 

PREDISPOSIZIONE DELIBERE PER 

ORGANI DI GOVERNO PER 

ISTITUZIONE CENTRO, 

APPROVAZIONE STATUTO E 

ADESIONI  

     RTM_4_04 

PREDISPOSIZIONE DEL DECRETO 

DI COSTITUZIONE DEL CENTRO E 

DEGLI ATTI CONSEGUENTI 

     RTM_4_05 

MONITORAGGIO, ANALISI DELLO 

STATO DEI CENTRI E PROCEDURE 

DI RINNOVO/DISATTIVAZIONE  

     RTM_4_06 

MODIFICHE STATUTARIE E 

REGOLAMENTARI/MODIFICA 

DENOMINAZIONE  

  Servizi 

bibliotecari 
BIB_2 SERVIZIO DI BACK OFFICE BIB_2_14 

SUPPORTO AGLI ORGANI SiBA 

(COMITATO DI ATENEO PER LE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

BIBLIOTECHE - CAB) 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_4 
COSTITUZIONE E NOMINA 

ORGANI NON ELETTIVI 
IST_4_01 

MONITORAGGIO SCADENZE 

MANDATI E COMPOSIZIONE 

ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RI

NNOVO  

   IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER 

LE ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATTIVAZION

E DI DIPARTIMENTI E SCUOLE 

/ CAMBIO DI DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_03 
ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

COLLEGIALI DI GOVERNO 

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_14 

AGGIORNAMENTO E 

MONITORAGGIO BANCHE DATI 

MINISTERIALI  

IT_14_01 

RILEVAZIONE, CONTROLLO, 

INSERIMENTO DATI SU USTAT, 

PRO3 E U-GOV 

     IT_14_03 
ANALISI E TRATTAMENTO DELLE 

INCONGRUENZE 

110103 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Sezione 

Centri e 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_13 DONAZIONI APP_13_01 
ANALISI DELLA PROPOSTA DI 

DONAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

altre 

strutture 

decentrate - 

U.O. Sistema 

Museale di 

Ateneo (SiMA) 

     APP_13_02 

RICHIESTA AL DONANTE DI 

DOCUMENTI NECESSARI PER 

DIMOSTRARE L’ENTITÀ/VALORE, 

LE CONDIZIONI, L’OPPORTUNITÀ 

DELLA DONAZIONE, LA 

DESTINAZIONE 

     APP_13_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'AUTORIZZAZIONE 

ALL’ACCETTAZIONE DELLA 

DONAZIONE 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

   RTM_10 
SUPPORTO ALLE ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  
RTM_10_13 

SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_28 
GESTIONE DELLE ATTIVITA' 

MUSEALI 

   RTM_12 GESTIONE SERVIZI MUSEALI RTM_12_01 
ORGANIZZAZIONE DI PERCORSI 

DIDATTICO-DIVULGATIVI 

     RTM_12_02 

ORGANIZZAZIONE CONVEGNI, 

MOSTRE, MOSTRE TEMPORANEE E 

SEMINARI 

     RTM_12_03 

RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI CATALOGRAFICI E 

DOCUMENTALI 

     RTM_12_04 

PRIMI INTERVENTI DI 

CONOSCENZA E CONSERVAZIONE 

DEI BENI 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

TERZI) 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 ORIENTAMENTO IN INGRESSO  STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

110104 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Sezione 

Centri e 

altre 

strutture 

decentrate - 

U.O. supporto 

alle attività 

dei centri 

Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, CORSI DI 

ALTA FORMAZIONE, CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, SUMMER 

SCHOOL, WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DEL CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU 

INPUT DA SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_14 

PROGETTAZIONE E SVILUPPO 

CORSI DI FORMAZIONE 

INTEGRALMENTE A DISTANZA E/O 

IN MODALITÀ MISTA (BLENDED) 

  Internazional

izzazione 
INT_3 

ACCORDI DI COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  
INT_3_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_6 
ALTRE ATTIVITÀ DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  
RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI 

E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

  Risorse umane RU_22 FORMAZIONE PTA RU_22_14 
PROGETTAZIONE E 

REALIZZAZIONE AUDIOVISIVI 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_08 

AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER 

LE ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E GESTIONE 

EVENTI  
IST_7_04 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_13 
GESTIONE PIATTAFORMA E-

LEARNING  
IT_13_01 

CONTROLLO E MANUTENZIONE 

APPLICATIVI E DISPOSITVI 

MULTIMEDIALI PER LA 

FORMAZIONE A DISTANZA 

     IT_13_02 

SUPPORTO TECNICO PER 

SESSIONI VIDEO DI ATTIVITA' 

FORMATIVE IN MODALITA' 

SINCRONA 

     IT_13_03 
GESTIONE E PUBBLICAZIONE DEI 

CONTENUTI CORSI E-LEARNING 

     IT_13_04 

FORMAZIONE, TUTORING E 

TRAINING ON THE JOB 

ALL'UTILIZZO DELLA 

PIATTAFORMA E-LEARNING 

110200 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Polo 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_02 

IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Bibliotecario 

Economico 

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 5 

O PIÙ DITTE SELEZIONATE PER 

LA TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 
FORNITURE E SERVIZI FINO A 

209.000,00 (EXTRA MEPA) 
APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA 

DI GARA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI 

E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

     APP_8_12 

PREDISPOSIZIONE ATTI E 

RICHIESTA DI RADIAZIONE 

DALL'INVENTARIO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_02 

INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 

  Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 SERVIZIO DI BACK OFFICE BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI 

ALTRA TIPOLOGIA DI MATERIALE 

O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO 

DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI 

(ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 

   BIB_3 SERVIZI DEL SIBA BIB_3_01 

CONFIGURAZIONE RISORSE 

ELETTRONICHE NEL SISTEMA 

INTEGRATO PER RICERCHE 

BIBLIOGRAFICHE 
     BIB_3_02 GESTIONE SITO WEB DEL SIBA 

110300 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Polo 

Bibliotecario 

Agrario 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_02 

IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 5 

O PIÙ DITTE SELEZIONATE PER 

LA TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 
FORNITURE E SERVIZI FINO A 

209.000,00 (EXTRA MEPA) 
APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA 

DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI 

E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

     APP_8_12 

PREDISPOSIZIONE ATTI E 

RICHIESTA DI RADIAZIONE 

DALL'INVENTARIO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_02 

INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 

  Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   BIB_2 SERVIZIO DI BACK OFFICE BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI 

ALTRA TIPOLOGIA DI MATERIALE 

O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO 

DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI 

(ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   BIB_3 SERVIZI DEL SIBA BIB_3_01 

CONFIGURAZIONE RISORSE 

ELETTRONICHE NEL SISTEMA 

INTEGRATO PER RICERCHE 

BIBLIOGRAFICHE 

110400 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Polo 

Bibliotecario 

Giuridico-

politico 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_02 

IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 5 

O PIÙ DITTE SELEZIONATE PER 

LA TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 
   APP_2 FORNITURE E SERVIZI FINO A APP_2_03 ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

209.000,00 (EXTRA MEPA) OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA 

DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI 

E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_8_12 

PREDISPOSIZIONE ATTI E 

RICHIESTA DI RADIAZIONE 

DALL'INVENTARIO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_02 

INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 

  Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 SERVIZIO DI BACK OFFICE BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI 

ALTRA TIPOLOGIA DI MATERIALE 

O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO 

DI ATENEO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI 

(ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 

   BIB_3 SERVIZI DEL SIBA BIB_3_01 

CONFIGURAZIONE RISORSE 

ELETTRONICHE NEL SISTEMA 

INTEGRATO PER RICERCHE 

BIBLIOGRAFICHE 

110500 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Polo 

Bibliotecario 

Medico e 

Veterinario 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_02 

IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 5 

O PIÙ DITTE SELEZIONATE PER 

LA TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 
FORNITURE E SERVIZI FINO A 

209.000,00 (EXTRA MEPA) 
APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA 

DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 
ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI 

E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

     APP_8_12 

PREDISPOSIZIONE ATTI E 

RICHIESTA DI RADIAZIONE 

DALL'INVENTARIO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_02 

INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 

  Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 SERVIZIO DI BACK OFFICE BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI 

ALTRA TIPOLOGIA DI MATERIALE 

O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO 

DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI 

(ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 

   BIB_3 SERVIZI DEL SIBA BIB_3_01 

CONFIGURAZIONE RISORSE 

ELETTRONICHE NEL SISTEMA 

INTEGRATO PER RICERCHE 

BIBLIOGRAFICHE 

110600 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - Polo 

Bibliotecario 

Scientifico 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 5 

O PIÙ DITTE SELEZIONATE PER 

LA TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

     APP_8_12 

PREDISPOSIZIONE ATTI E 

RICHIESTA DI RADIAZIONE 

DALL'INVENTARIO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_02 

INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 

  Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  
   BIB_2 SERVIZIO DI BACK OFFICE BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO 

DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI 

(ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 

   BIB_3 SERVIZI DEL SIBA BIB_3_01 

CONFIGURAZIONE RISORSE 

ELETTRONICHE NEL SISTEMA 

INTEGRATO PER RICERCHE 

BIBLIOGRAFICHE 

110700 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_02 

IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

strutture 

dipartimental

i - Polo 

Bibliotecario 

Umanistico 

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 5 

O PIÙ DITTE SELEZIONATE PER 

LA TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 
FORNITURE E SERVIZI FINO A 

209.000,00 (EXTRA MEPA) 
APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI 

E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

     APP_8_12 

PREDISPOSIZIONE ATTI E 

RICHIESTA DI RADIAZIONE 

DALL'INVENTARIO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_02 

INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 

  Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 SERVIZIO DI BACK OFFICE BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI 

ALTRA TIPOLOGIA DI MATERIALE 

O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO 

DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI 

(ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 

   BIB_3 SERVIZI DEL SIBA BIB_3_01 

CONFIGURAZIONE RISORSE 

ELETTRONICHE NEL SISTEMA 

INTEGRATO PER RICERCHE 

BIBLIOGRAFICHE 

     BIB_3_03 
REVISIONE DEL CATALOGO DI 

ATENEO 

     BIB_3_04 
COORDINAMENTO DELLA 

CATALOGAZIONE 

     BIB_3_05 
GESTIONE DELL'APPLICATIVO DI 

CATALOGAZIONE EASYCAT 

     BIB_3_06 
GESTIONE E SVILUPPO 

DELL'OPAC 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

110901 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Dell’emergenz

a e dei 

trapianti di 

organi - U.O. 

Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E 

LOGISTICA DEGLI SPAZI 

DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER 

LA PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI 

DELLE PAGINE WEB DEDICATE 

ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E 

DELLE ATTREZZATURE 

DESTINATE ALLE ATTIVITA' DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE 

CARRIERA 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO 

(PERSONALE DOCENTE PRE 

L.240/10) - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 

CONFERIMENTO TITOLO 

PROFESSORE EMERITO E 

ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - PREDISPOSIZIONE 

ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO 

ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER 

PARERE/NULLA OSTA CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA 

PER ALTRO INCARICO EX ART. 

7 L. 240/10 - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE 

PER ETÀ ANAGRAFICA, 

DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

(SE < 3 ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - ISTRUTTORIA 

PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZION

E AL CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI 

DI CONCORSO/ SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONI  

   RU_6 

GESTIONE 

CARRIERA PTA E 

CEL 

RU_6_14 

GESTIONE PERSONALE T-A 

CONFERITO IN CONVENZIONE 

CON AZIENDA OSPEDALIERA: 

GUARDIE, REPERIBILITÀ, 

STRAORDINARIO ASSISTENZIALE 

   RU_9 

CONVENZIONI PER 

IL FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI 

DI 

GOVERNO/ORGANI 

DI DIPARTIMENTO 

IST_1_01 
DECRETO DI INDIZIONE 

ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA 

LISTE E CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E 

IN USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA 

CORRISPONDENZA IN ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO 

DEL DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 

GESTIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO PROTOCOLLO 

INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOL

ARI  

     IST_2_10 
GESTIONE PROTOCOLLO 

RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI 

NON ELETTIVI 

IST_4_01 

MONITORAGGIO SCADENZE 

MANDATI E COMPOSIZIONE 

ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/R

INNOVO  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 SUPPORTO AGLI IST_5_01 SUPPORTO ALLA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ORGANI ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA 

DEI DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER 

LE ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DIS

ATTIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO 

DI DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI 

INVITATI, INVITI E RECALL 

PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE 

DESTINATE A CONVEGNI E 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE 

DELLE INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA 

IN ENTRATA E IN USCITA, 

DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E 

IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO 

CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE 

DEI VERBALI ORIGINALI DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO 

DEL REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO 

DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI 

WEB E PORTALE DI 

ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, 

EVENTI E DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

FISICA E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELLE ATTIVITÀ DI OFFICE 

AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE 

APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE 

DELLE UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 

SUPPORTO SICUREZZA 

INFORMATICA 

110902 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Dell’emergenz

a e dei 

trapianti di 

organi - U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigionament

i e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA 

(ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 

5 O PIÙ DITTE SELEZIONATE 

PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

E PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI GARA 

     APP_2_06 

ESPLETAMENTO DELLA 

PROCEDURA (SUPPORTO 

AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 

CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE 

DI > 40.000) E AFFIDAMENTO 

DEL CONTRATTO 

     APP_4_03 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 
   APP_8 INVENTARIO APP_8_01 CARICAMENTO BENE ED 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA 

DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI 

SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN 

ENTRATA E USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE 

PER LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

  Risorse RF_1 REDAZIONE E RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Finanziarie GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  

E LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI 

DI CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI 

FLUSSI DI CASSA E 

AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA 

E CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA 

O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 

RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ 

AVVENUTA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO 

AI FINI DELLA REDAZIONE 

DELLO STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'ORDINE 

     RF_3_02 

PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVEN

ZIONI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 

STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIO

NE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI 

AGENZIE DI VIAGGI E 

PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 
SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN 

CONTABILITÀ E PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE 

ESTERE (SIA ISTITUZIONALE 

CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CO

NTRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

110903 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Dell’emergenz

a e dei 

trapianti di 

organi - U.O. 

Ricerca e 

Terza 

Missione 

Internazionalizza

zione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI 

E DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA 

ALLA REDAZIONE DEI PROGETTI 

E NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE 

DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

CONTRATTI FINANZIATI 

     RTM_1_07 

PROCEDURE DI ATENEO PER 

L'AUTORIZZAZIONE 

ALL'UTILIZZO DI ANIMALI AI 

FINI SCIENTIFICI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE 

ASSEGNI DI RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI DOTTORATO 

     RTM_1_10 

RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI ADDESTRAMENTO ALLA 

RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 

     RTM_1_18 
RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E START 

UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA 

OSTA PER LA GESTIONE IN 

COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSITAR

I, 

INTERDIPARTIMENT

ALI, DI 

SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO 

PER LA COSTITUZIONE DEI 

CENTRI INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE 

DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA E 

TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

SUA-RD DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO 

DATI PER LA VALUTAZIONE 

DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL 

CATALOGO DEI PRODOTTI (U-

GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE 

OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E 

AGGIORNAMENTO BANCHE DATI E 

PIATTAFORME INTERNAZIONALI 

SUI PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED 

ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI ASSEGNISTI DI 

RICERCA, DEI BORSISTI, DEI 

VISITING PROFESSOR ED ALTRE 

FIGURE CONTRATTUALI A 

PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI ATENEO/ DIPARTIMENTO PER 

LE QUESTIONI ATTINENTI LA 

RICERCA E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DIS

ATTIVAZIONE CORSO DI 

DOTTORATO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_7_05 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON L'AZIENDA 

SANITARIA PER L'ATTIVITA' 

ASSISTENZIALE DEI 

DOTTORANDI 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI 

PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DEL BANDO 

DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO 

DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA 

ATTIVAZIONE/RINNOVO ASSEGNI 

DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

MEMBRI COMMISSIONE 

110904 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Dell’emergenz

a e dei 

trapianti di 

organi - U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER 

LA DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI 

CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI 

STUDIO (EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_05 

AFFIDAMENTO 

DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ 

DEGLI STUDI DI BARI ALDO 

MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLAS

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI 

RELATIVI BANDI PER ELEZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SE COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E 

TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE 

CORSO DI STUDIO 

E MODIFICA  

DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE 

CORSI DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO E VERIFICA 

DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DEL CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(PER TFA-PAS E SHORT MASTER 

SU INPUT DA SOGGETTI 

ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA 

DIDATTICA SULLA PIATTAFORMA 

ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA 

CULTORI DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

LEZIONI IN MODALITÀ 

STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

     DID_6_15 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI SPECIALIZZANDI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E 

SCHEDE DI MONITORAGGIO 

ANNUALE E RIESAME CICLICO 

  Internazionalizza

zione 
INT_2 

GESTIONE 

MOBILITÀ 

STUDENTESCA 

INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E 

USCITA - VALUTAZIONE DEL 

PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO 

CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 

PARTECIPAZIONE UNIBA AD 

EVENTI DI ORIENTAMENTO 

PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE 

(MASTER, CORSI DI 

FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA A 

LIVELLO LOCALE  

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

   STU_4 

GESTIONE 

TIROCINI 

CURRICULARI 

STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_8 

GESTIONE EVENTI 

CARRIERA 

STUDENTI  

STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO 

E TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA - ESAME DI 

LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI 

E ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI 

FINI DELLE IMMATRICOLAZIONI 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA DI 

CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

110905 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Dell’emergenz

a e dei 

trapianti di 

organi - U.O. 

Laboratorio 1 

- Policlinico 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E DEL 

BUON FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI 

E DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  
     RTM_10_10 GESTIONE STABULARI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_15 

ATTIVITÀ DI ASSISTENZA E 

CURA IN CONVENZIONE CON LE 

STRUTTURE SANITARIE  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 

110906 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Dell’emergenz

a e dei 

trapianti di 

organi - U.O. 

Laboratorio 2 

- Medicina 

Veterinaria 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E DEL 

BUON FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI 

E DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA CAMPIONI)/SUPPORTO 

ALLA SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 

     RTM_10_15 

ATTIVITÀ DI ASSISTENZA E 

CURA IN CONVENZIONE CON LE 

STRUTTURE SANITARIE  
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struttura 
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO 

DI SPESA 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 

110907 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Dell’emergenz

a e dei 

trapianti di 

organi - 

Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 
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     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI 

ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE 

E DEI PERIODICI NEL 

CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

PERIODICI NELL'ARCHIVIO 

COLLETTIVO NAZIONALE DEI 

PERIODICI (ACNP E GAP) 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI 

SULLA PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111001 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Biologia - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA 

RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE 

DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 
GESTIONE 

CARRIERA 
RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - PREDISPOSIZIONE 

ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO ATENEO) 

- PROPOSTA DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA 

OSTA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER 

ETÀ ANAGRAFICA, DIMISSIONI, 

ALTRA NOMINA, TRASFERIMENTO, 

DECESSO, INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI 

DI SERVIZIO) 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - ISTRUTTORIA 

PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE 

AL CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI 

PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI 

DI PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI 

ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI 

DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE 

E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 
PROTOCOLLO E 

GESTIONE 
IST_2_01 

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA 

IN ARRIVO  
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DOCUMENTALE 

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI 

NON ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI 

E COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINN

OVO  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 
     IST_5_08 AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/D

ISATTIVAZIONE 

DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / 

CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE 

A CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE 

E COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO 

DEL REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO 

DELLE AULE E 

ALTRE 

STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI 

WEB E PORTALE 

DI ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI 

E DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA 

E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111002 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Biologia - 

U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigionam

enti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE 

DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O 

PIÙ DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI PROPEDEUTICI 

ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE (ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE 

CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

32 CO 14, ART. 

36 CON 2 LETT. 

A); ART. 37 CO 

1) 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE DI 

> 40.000) E AFFIDAMENTO DEL 

CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

   APP_8 

INVENTARIO 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

APP_8_01 
CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA DELIBERA 

CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENT

O, CORSI DI 

ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZION

E DEI PROGETTI 

DI RICERCA 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER 

LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE 

BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E 

LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE 

FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI 

DI CASSA E AGGIORNAMENTO 

PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 

   RF_11 
FONDO 

ECONOMALE  
RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 CONTABILITÀ RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

   RF_16 

BORSE DI 

RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA O 

ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE 

E REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO 

STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO 

- ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO 

- 

CONTRATTI/CONV

ENZIONI 

DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI 

E SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 
     RF_4_03 ISTRUTTORIA PER LA 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 12 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 12 di 29 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO 

- MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE 

DI VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO 

- INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DEL 

COMPENSO 

   RF_8 

CICLO PASSIVO 

- IMPOSTE E 

TASSE  

RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/

CONTRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

111003 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Biologia - 

U.O. Ricerca e 

Terza Missione 

Internazionali

zzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 
RTM_1_01 

ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RENDICONTAZION

E DEI PROGETTI 

DI RICERCA 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI 

DI RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E 

START UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA 

PER LA GESTIONE IN COMUNE 

DEGLI SPAZI, ATTREZZATURE E 

SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI 

PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO 

TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI 

PER LA RICERCA (AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 
ADESIONE A 

ENTI  
RTM_3_02 

PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSIT

ARI, 

INTERDIPARTIME

NTALI, DI 

SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER 

LA COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE 

DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA 

E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

SUA-RD DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI 

PER LA VALUTAZIONE DELLA 

QUALITA' DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO 

DEI PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ 

DI FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE 

DATI SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING 

PROFESSOR ED ALTRE FIGURE 

CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA 

E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATT

IVAZIONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI PUBBLICI 

E PRIVATI E LE CONVENZIONI DI 

CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DEL BANDO DI ATENEO E 

PROCEDURE PER L'INDIVIDUAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DELLA COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

111004 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Biologia - 

U.O. Didattica 

e servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 

REGOLAMENTI 

PER LA 

DIDATTICA  

DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI CORSO 

DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE 

AL CENTRO PER L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO 

AL PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ DEGLI 

STUDI DI BARI ALDO MORO, A 

TITOLO GRATUITO E ONEROSO 

(INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCL

ASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E TRASMISSIONE 

ATTI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE 

CORSO DI 

STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 

ATTIVAZIONE 

CORSI DI 

STUDIO  

DID_3_01 
STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI 

DI STUDIO E VERIFICA DEI 

REQUISITI DI ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENT

O, CORSI DI 

ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DEL CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU 

INPUT DA SOGGETTI ESTERNI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI 

IN MODALITÀ STREAMING E/O 

ELEARNING - EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE 

DEI CORSI DI 

STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 
SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E SCHEDE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI MONITORAGGIO ANNUALE E 

RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI 

DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE 

DOCENTI STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 

CONVENZIONI 

PER LA 

DIDATTICA 

DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionali

zzazione 
INT_2 

GESTIONE 

MOBILITÀ 

STUDENTESCA 

INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA 

- VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE ESTERA - 

RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO 

IN INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI 

DI ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA 

DELIBERE ORGANI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_10 
GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  

   STU_13 
SERVIZIO 

PLACEMENT 
STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO 

IN ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO 

IN USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 

GESTIONE 

TIROCINI 

CURRICULARI 

STU_4_02 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 

     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI 

O SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 

GESTIONE 

EVENTI 

CARRIERA 

STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI DIPARTIMENTALI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

STUDENTI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA - ESAME DI 

LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIO

NI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA DI 

CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

111005 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Biologia - 

U.O. 

Laboratorio di 

Biologia 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 
REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

E TENUTA DEL REGISTRO DI 

UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

  Servizi TEC_5 PREVENZIONE E TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

tecnici 

diversi  

PROTEZIONE  

111006 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Biologia - 

U.O. 

Laboratorio 

del Polo 

Jonico 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO 

E TENUTA DEL REGISTRO DI 

UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111007 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Biologia - 

U.O. 

Laboratorio 

museale Lidia 

Liaci 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO 

E TENUTA DEL REGISTRO DI 

UTILIZZO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111008 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Biologia - 

Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E 

AD INTERNET 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

   BIB_2 
SERVIZIO DI 

BACK OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI ALTRA 

TIPOLOGIA DI MATERIALE O 

SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO DI 

ATENEO 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI (ACNP 

E GAP) 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO 

DEI SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111101 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA 

RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE 

DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 
GESTIONE 

CARRIERA 
RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - PREDISPOSIZIONE 

ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO ATENEO) 

- PROPOSTA DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA 

OSTA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER 

ETÀ ANAGRAFICA, DIMISSIONI, 

ALTRA NOMINA, TRASFERIMENTO, 

DECESSO, INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI 

DI SERVIZIO) 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - ISTRUTTORIA 

PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE 

AL CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER 

IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI 

DI PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi Istituzionali IST_1 

ELEZIONI ORGANI 

DI 

GOVERNO/ORGANI 

DI DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE 

E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA 

IN ARRIVO  
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI 

NON ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI 

E COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINN

OVO  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   IST_6 

COSTITUZIONE/DI

SATTIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO 

DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE 

A CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE 

E COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO 

DEL REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO 

DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI 

WEB E PORTALE 

DI ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI 

E DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA 

E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111102 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigionamenti e 

attività negoziali  
APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE 

DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O 

PIÙ DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI PROPEDEUTICI 

ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE (ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE 

CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE DI 

> 40.000) E AFFIDAMENTO DEL 

CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

   APP_8 

INVENTARIO 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

APP_8_01 
CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA DELIBERA 

CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENTO

, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 
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Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER 

LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

  Risorse Finanziarie RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE 

BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E 

LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI 

DI CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI 

DI CASSA E AGGIORNAMENTO 

PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 13 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 11 di 32 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 
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   RF_16 

BORSE DI 

RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA O 

ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO 

STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVE

NZIONI DIVERSI 

DA ACQUISTO 

BENI E SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DEL 

COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/C

ONTRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi Istituzionali IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

111103 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- U.O. Ricerca 

e Terza 

Missione 

Internazionalizzazione INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_07 

PROCEDURE DI ATENEO PER 

L'AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO 

DI ANIMALI AI FINI SCIENTIFICI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI 

DI RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E 

START UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 
GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA 

PER LA GESTIONE IN COMUNE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DEGLI SPAZI, ATTREZZATURE E 

SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI 

PER LA RICERCA (AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSITA

RI, 

INTERDIPARTIMEN

TALI, DI 

SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER 

LA COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE 

DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA E 

TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

SUA-RD DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI 

PER LA VALUTAZIONE DELLA 

QUALITA' DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO 

DEI PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ 

DI FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE 

DATI SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING 

PROFESSOR ED ALTRE FIGURE 

CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA 

E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATT

IVAZIONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI PUBBLICI 

E PRIVATI E LE CONVENZIONI DI 

CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DEL BANDO DI ATENEO E 

PROCEDURE PER L'INDIVIDUAZIONE 

DELLA COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 
SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

111104 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER 

LA DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI CORSO 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE 

AL CENTRO PER L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO 

AL PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ DEGLI 

STUDI DI BARI ALDO MORO, A 

TITOLO GRATUITO E ONEROSO 

(INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLA

SSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E TRASMISSIONE 

ATTI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE 

CORSO DI STUDIO 

E MODIFICA  

DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE 

CORSI DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI 

DI STUDIO E VERIFICA DEI 

REQUISITI DI ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENTO

, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DEL CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU 

INPUT DA SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI 

IN MODALITÀ STREAMING E/O 

ELEARNING - EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E SCHEDE 

DI MONITORAGGIO ANNUALE E 

RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI 

DI STUDIO) 

     DID_7_08 
SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE 
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DOCENTI STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER 

LA DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionalizzazione INT_2 

GESTIONE 

MOBILITÀ 

STUDENTESCA 

INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA 

- VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE ESTERA - 

RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli studenti  STU_1 
ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI 

DI ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_10 
GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PLACEMENT 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 

GESTIONE 

TIROCINI 

CURRICULARI 

STU_4_02 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 

     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI 

O SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 

GESTIONE EVENTI 

CARRIERA 

STUDENTI  

STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA - ESAME DI 

LAUREA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZION

I E ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA DI 

CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

111105 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- U.O. 

Laboratorio 

Biochimica, 

Biologia 

Molecolare e 

Bioinformatica 

Approvvigionamenti e 

attività negoziali  
APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO 

E TENUTA DEL REGISTRO DI 

UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA CAMPIONI)/SUPPORTO 

ALLA SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_04 DEFINIZIONE DELL'ATTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111106 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- U.O. 

Laboratorio 

Fisiologia e 

Biofisica 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO 

E TENUTA DEL REGISTRO DI 

UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  
     RTM_10_10 GESTIONE STABULARI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA CAMPIONI)/SUPPORTO 

ALLA SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111107 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- U.O. 

Laboratorio 

Biochimica e 

Biologia 

applicata 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO 

E TENUTA DEL REGISTRO DI 

UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_17 

SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA 

E LOGICA DELLA LAN 

111108 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- U.O. 

Laboratorio 

Veterinaria 

Approvvigionamenti e 

attività negoziali  
APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O 

PIÙ DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO 

E TENUTA DEL REGISTRO DI 

UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111109 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- U.O. 

Approvvigionamenti e 

attività negoziali  
APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Laboratorio 

Didattico di 

Bioscienze 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO 

E TENUTA DEL REGISTRO DI 

UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  
  Servizi tecnici TEC_5 PREVENZIONE E TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

diversi  PROTEZIONE  

111110 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Bioscienze, 

biotecnologie e 

biofarmaceutica 

- Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 

Servizi bibliotecari BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E 

AD INTERNET 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI 

BACK OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI ALTRA 

TIPOLOGIA DI MATERIALE O 

SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO DI 

ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI (ACNP 

E GAP) 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO 

DEI SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111201 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Chimica - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 
GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 
RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICERCATORI ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER 

PARERE CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  

- PREDISPOSIZIONE ACCORDI 

ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA 

DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA OSTA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER 

ETÀ ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA 

NOMINA, TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI DI 

SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI 

E ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE 

E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATT

IVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA 

DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 
     IST_7_02 GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA POSTA 

ELETTRONICA ISTITUZIONALE E DELLA 

POSTA CERTIFICATA IN INGRESSO E 

IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE 

DI RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

111202 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Chimica - 

U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL 

CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI 

DI COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, 

OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE DIRETTO 

SUL MEPA (ODA) 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 14 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 7 di 24 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI 

SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI 

GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 
     APP_2_08 EMISSIONE LETTERA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER 

LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 CO 

14, ART. 36 CON 2 

LETT. A); ART. 37 

CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE DI > 

40.000) E AFFIDAMENTO DEL 

CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 
     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 
     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE 

E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA 

INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIO

NI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 
     RF_4_04 STIPULA 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  

     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, RICEVUTE, 

FATTURE, ECC.) E VERIFICA AI FINI 

DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTR

ATTI, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
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struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

111203 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Chimica - 

U.O. Ricerca e 

Terza Missione 

Internazional

izzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE 

E REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, ETC.) 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI 

DI ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI 

PROGETTI FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA DELLE 

SPESE RISPETTO AL CONTRATTO DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER 

LA GESTIONE IN COMUNE DEGLI 

SPAZI, ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI 

PER LA RICERCA (AD ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 
   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI

, DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER 

LA VALUTAZIONE DELLA QUALITA' 

DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO 

DEI PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI 

SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING PROFESSOR 

ED ALTRE FIGURE CONTRATTUALI A 

PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE SULL'ATTIVITÀ 

DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA E 

LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVA

ZIONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI 

CON ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 
RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

111204 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Chimica - 

U.O. Didattica 

e servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI 

REQUISITI DI DOCENZA E 

STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE AL 

CENTRO PER L'IMPIEGO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI 

BARI ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO 

E ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE 

E RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI 

DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI 

DI ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL 

CORSO E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-

PAS E SHORT MASTER SU INPUT DA 

SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE 

E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING 

- EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI ALLA 

DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI DI 

STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazional

izzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA - 

VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI TUTOR 

E VALUTAZIONE DELLA SODDISFAZIONE 

DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO FORMATIVO 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI O 

SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA 

CARRIERA - ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA DI CONSIGLIO DI 

CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

111205 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Chimica - 

U.O. 

Laboratori 

Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E 

TENUTA DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE 

DITTE FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E PROGRAMMAZIONE 

DEL FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA 

DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111206 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Chimica - 

Punti di 

servizio del 

Sistema 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Bibliotecario 

di Ateneo 

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_05 
GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 PRESIDIO E GESTIONE REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE 

DI ACQUISIZIONE DI ALTRA 

TIPOLOGIA DI MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E DEI 

PERIODICI NEL CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI (ACNP E 

GAP) 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 14 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 24 di 24 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_07 
GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO DEI 

SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 

 
 

 
 

 



 

 

 

 

Allegato n. 15 

D.D.G. n. 206 

Dipartimento di Economia, Management e 

Diritto dell'Impresa 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111301 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Economia, 

Management e 

Diritto 

dell'Impresa 

- U.O. 

Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA 

RICERCA 

     RTM_6_09 
GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE 

DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - PREDISPOSIZIONE 

ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO ATENEO) 

- PROPOSTA DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA 

OSTA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER 

ETÀ ANAGRAFICA, DIMISSIONI, 

ALTRA NOMINA, TRASFERIMENTO, 

DECESSO, INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI 
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE E 

PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - ISTRUTTORIA 

PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE 

AL CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 
RECLUTAMENTO DOCENTI 

E RICERCATORI 
RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE 

E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 
PROTOCOLLO E 

GESTIONE DOCUMENTALE 
IST_2_01 

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA 

IN ARRIVO  
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI 

E COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINN

OVO  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_01 
SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATTI

VAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE 

A CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE 

E COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO 

DEL REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI 

E DOCUMENTI 

   IT_17 SUPPORTO INFORMATICO IT_17_01 
SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA 

E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

111302 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 
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Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Economia, 

Management e 

Diritto 

dell'Impresa 

- U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE 

DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O 

PIÙ DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 
FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 
APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO E 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

(EXTRA MEPA) PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI PROPEDEUTICI 

ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE (ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE 

CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO DIRETTO 

ART. 32 CO 14, ART. 

36 CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE DI 

> 40.000) E AFFIDAMENTO DEL 

CONTRATTO 
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Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA DELIBERA 

CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI 

DI PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER 

LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI 
RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  
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Processo 
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subprocesso 
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DI BILANCIO 

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E 

LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI 

DI CASSA E AGGIORNAMENTO 

PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA O 

ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 
REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE CONSUNTIVO 
RF_2_01 

VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO 

STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZION

I DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE 

DI VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 
CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E COMPENSI 
RF_7_02 

CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DEL 

COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTRA

TTI, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ COMMERCIALI 

E ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE DOCUMENTALE 
IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

111303 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Economia, 

Management e 

Diritto 

Internazional

izzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

dell'Impresa 

- U.O. 

Ricerca e 

Terza 

Missione 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI 

DI RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA 

PER LA GESTIONE IN COMUNE 

DEGLI SPAZI, ATTREZZATURE E 

SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI 

PER LA RICERCA (AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI, 

DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER 

LA COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

SUA-RD DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI 

PER LA VALUTAZIONE DELLA 

QUALITA' DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO 

DEI PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ 

DI FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE 

DATI SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING 

PROFESSOR ED ALTRE FIGURE 

CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 
ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA 

E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 DOTTORATO DI RICERCA  RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATT

IVAZIONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI PUBBLICI 

E PRIVATI E LE CONVENZIONI DI 

CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DEL BANDO DI ATENEO E 

PROCEDURE PER L'INDIVIDUAZIONE 

DELLA COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 
RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111304 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Economia, 

Management e 

Diritto 

dell'Impresa 

- U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_04 

PARTECIPAZIONE ALLA 

PROGETTAZIONE E ALLO 

SVOLGIMENTO DEI CORSI ITS E/O 

IFTS 
     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI CORSO 

DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE 

AL CENTRO PER L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO 

AL PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ DEGLI 

STUDI DI BARI ALDO MORO, A 

TITOLO GRATUITO E ONEROSO 

(INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E TRASMISSIONE 

ATTI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_2 
ISTITUZIONE CORSO DI 

STUDIO E MODIFICA  
DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI DI 

STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI 

DI STUDIO E VERIFICA DEI 

REQUISITI DI ATTIVAZIONE 
     DID_3_05 CONFERIMENTO DI INCARICHI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI 

DI PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DEL CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU 

INPUT DA SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI 

IN MODALITÀ STREAMING E/O 

ELEARNING - EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E SCHEDE 

DI MONITORAGGIO ANNUALE E 

RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI 

DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE 

DOCENTI STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazional

izzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA 

- VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE ESTERA - 

RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI 

DI ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

FORMATIVO 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE CONVENZIONI 

E SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI 

O SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA - ESAME DI 

LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA DI 

CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111305 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimental

i - 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Economia, 

Management e 

Diritto 

dell'Impresa 

- Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E 

AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 
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processo 
Processo 

Codice 
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Subprocesso 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO DI 

ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI (ACNP 

E GAP) 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO 

DEI SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111401 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Farmacia - 

Scienze del 

farmaco - U.O. 

Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER 

LA PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

   RTM_6 
ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA RICERCA  
RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA 

RICERCA 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(DIVERSE DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 

CONFERIMENTO TITOLO 

PROFESSORE EMERITO E 

ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - PREDISPOSIZIONE 

ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO 

ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA 

OSTA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA 

PER ALTRO INCARICO EX ART. 7 

L. 240/10 - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE 

PER ETÀ ANAGRAFICA, 

DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI 

DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE E 

PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - ISTRUTTORIA 

PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE 

AL CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 
ASSUNZIONE PERSONALE 

DOCENTE E RICERCATORI 
RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 
RECLUTAMENTO DOCENTI 

E RICERCATORI 
RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI 

DI CONCORSO/ SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO ESTERNO 

POSTI DI PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 
DECRETO DI INDIZIONE 

ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA 

LISTE E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 
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processo 
Processo 

Codice 
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Subprocesso 

   IST_12 SERVIZI ISTITUZIONALI  IST_12_03 
GESTIONE POSTA IN ENTRATA E 

IN USCITA  

   IST_2 
PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_01 

GESTIONE DELLA 

CORRISPONDENZA IN ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO 

DEL DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 

GESTIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO PROTOCOLLO 

INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLA

RI  

     IST_2_10 
GESTIONE PROTOCOLLO 

RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 
COSTITUZIONE E NOMINA 

ORGANI NON ELETTIVI 
IST_4_01 

MONITORAGGIO SCADENZE 

MANDATI E COMPOSIZIONE 

ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RI

NNOVO  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_01 
SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA 

DEI DISPOSITIVI  
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER 

LE ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATTIV

AZIONE DI 

DIPARTIMENTI E SCUOLE 

/ CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI 

DI CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 

GESTIONE DELLE SALE 

DESTINATE A CONVEGNI E 

MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO CON 

GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE 

DEI VERBALI ORIGINALI DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO 

DEL REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO DELLE 

AULE E ALTRE 

STRUTTURE DESTINATE 

ALLA RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, 

EVENTI E DOCUMENTI 

   IT_17 SUPPORTO INFORMATICO IT_17_01 
SUPPORTO ALLA GESTIONE 

FISICA E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE 

AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE 

APPLICATIVI ATENEO 
     IT_17_05 SUPPORTO PER LA GESTIONE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DELLE UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 SICUREZZA INFORMATICA IT_18_02 
SUPPORTO SICUREZZA 

INFORMATICA 

111402 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Farmacia - 

Scienze del 

farmaco - U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 5 

O PIÙ DITTE SELEZIONATE PER 

LA TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 
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Subprocesso 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

E PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA 

DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI 

E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 
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processo 
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Codice 
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PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO DIRETTO 

ART. 32 CO 14, ART. 

36 CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE 

DI > 40.000) E AFFIDAMENTO 

DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA 

DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA 

E USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI 

DI PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PROFESSIONALE, SUMMER 

SCHOOL, WINTER 

SCHOOL, TIF 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE 

PER LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 
RACCOLTA PREVISIONI DI 

BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  

E LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI 

FLUSSI DI CASSA E 

AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 

RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ 

AVVENUTA 

   RF_2 
REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE CONSUNTIVO 
RF_2_01 

VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO 

AI FINI DELLA REDAZIONE 

DELLO STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'ORDINE 

     RF_3_02 

PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIONI 

DIVERSI DA ACQUISTO 

BENI E SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 

STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZION

E  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE 

DI VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ 

E PAGAMENTO 

   RF_7 
CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E COMPENSI 
RF_7_02 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DEL 

COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE 

ESTERE (SIA ISTITUZIONALE 

CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTRAT

TI, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ COMMERCIALI 

E ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

111403 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Farmacia - 

Scienze del 

farmaco - U.O. 

Ricerca e 

Terza Missione 

Internazional

izzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE 

ASSEGNI DI RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI DOTTORATO 

     RTM_1_10 

RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI ADDESTRAMENTO ALLA 

RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA 

OSTA PER LA GESTIONE IN 

COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI, 

DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO 

PER LA COSTITUZIONE DEI 

CENTRI INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA RICERCA 

E TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

SUA-RD DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO 

DATI PER LA VALUTAZIONE 

DELLA QUALITA' DELLA RICERCA 

(VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL 

CATALOGO DEI PRODOTTI (U-

GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 
ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA RICERCA  
RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ 

DI FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI 

E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE 

DATI SUI PRODOTTI DI RICERCA 

E PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI ASSEGNISTI DI RICERCA, 

DEI BORSISTI, DEI VISITING 

PROFESSOR ED ALTRE FIGURE 

CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI ATENEO/ DIPARTIMENTO PER 

LE QUESTIONI ATTINENTI LA 

RICERCA E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 DOTTORATO DI RICERCA  RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISA

TTIVAZIONE CORSO DI 

DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI 

PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DEL BANDO DI 

ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 

RICHIESTA 

ATTIVAZIONE/RINNOVO ASSEGNI 

DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

111404 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Farmacia - 

Scienze del 

farmaco - U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI 

CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO PER 

L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO 

DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI 

DI BARI ALDO MORO, A TITOLO 

GRATUITO E ONEROSO 

(INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_13 
COSTITUZIONE CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 
DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E 

TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 
ISTITUZIONE CORSO DI 

STUDIO E MODIFICA  
DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI DI 

STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO E VERIFICA 

DEI REQUISITI DI ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_4 

ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE SCUOLE DI 

SPECIALIZZAZIONE  

DID_4_01 

PROPOSTA ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI 

REQUISITI DI ATTIVAZIONE 

(RICHIESTA DI MODIFICA RAD) 

     DID_4_02 

APPROVAZIONE/MODIFICA 

DELL'ORDINAMENTO DIDATTICO 

DI CORSI DI STUDIO 

     DID_4_05 

ATTIVAZIONE DELLA SCUOLA DI 

SPECIALIZZAZIONE (ALTRE 

SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE)  

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI 

DI PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DEL CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PROFESSIONALE, SUMMER 

SCHOOL, WINTER 

SCHOOL, TIF 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU 

INPUT DA SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E 

DIVULGAZIONE INFORMAZIONI 

(MANIFESTO DEGLI STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA 

DIDATTICA SULLA PIATTAFORMA 

ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA 

CULTORI DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI 

IN MODALITÀ STREAMING E/O 

ELEARNING - EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 
COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

     DID_6_15 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI SPECIALIZZANDI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI CORSI 

DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E 

SCHEDE DI MONITORAGGIO 

ANNUALE E RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI 

INDICATORI (VALUTAZIONE 

PERIODICA CORSI DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE 

DOCENTI STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazional

izzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E 

USCITA - VALUTAZIONE DEL 

PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE ESTERA 

- RICONOSCIMENTO CREDITI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 

PARTECIPAZIONE UNIBA AD 

EVENTI DI ORIENTAMENTO 

PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI 

IN INGRESSO - ISTRUTTORIA 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE 

(MASTER, CORSI DI 

FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA A 

LIVELLO LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO 

ALLO STUDIO E 

L'APPRENDIMENTO PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE CONVENZIONI 

E SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI 

ESTERNI O SU DELIBERA DEL 

CDA) - DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO 

E TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA - ESAME DI 

LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI 

FINI DELLE IMMATRICOLAZIONI 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA DI 

CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

111405 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E DEL 

BUON FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 16 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 24 di 31 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Farmacia - 

Scienze del 

farmaco - U.O. 

Laboratorio di 

spettrometria 

di massa 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111406 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Farmacia - 

Scienze del 

farmaco - U.O. 

Laboratorio di 

risonanza 

magnetica 

nucleare 

Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E DEL 

BUON FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111407 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Farmacia - 

Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E DEL 

BUON FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Scienze del 

farmaco - U.O. 

Manutenzione 

del patrimonio 

della 

didattica e 

della ricerca 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  
     RTM_10_10 GESTIONE STABULARI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111408 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Farmacia - 

Scienze del 

farmaco - U.O. 

Laboratori 

didattico-

esercitazional

i e analitica 

strumentale 

Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E DEL 

BUON FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111409 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Farmacia - 

Scienze del 

farmaco - 

Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI 

ALTRA TIPOLOGIA DI MATERIALE 

O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO 

DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI 

(ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111501 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Fisica (interat

eneo) - U.O. 

Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE 

OFFERTA DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA DEGLI 

SPAZI DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA PARTE 

DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 
GESTIONE STRUMENTAZIONE MULTIMEDIALE 

A SUPPORTO DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE PAGINE 

WEB DEDICATE ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (DIVERSE DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE 

E RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE DOCENTE 

PRE L.240/10) - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 
MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  - 

PREDISPOSIZIONE ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - ISTRUTTORIA 

PER PARERE/NULLA OSTA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER ALTRO 

INCARICO EX ART. 7 L. 240/10 - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE 

E RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER ETÀ 

ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, INABILITÀ 

PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO CONTESTUALE 

TRA ATENEI - ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO (SE < 3 

ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE DOCENTE 

E RICERCATORI 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

PER CHIAMATA DOCENTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER 

IL FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI 

DI GOVERNO/ORGANI 

DI DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E ASSEGNAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO DOCUMENTALE 

IN USCITA  

   IST_4 
COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 
IST_4_01 

MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ELETTIVI 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 
     IST_5_04 ASSISTENZA ALLE RIUNIONI DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISA

TTIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO 

DI DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA DEI 

REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI (ISTRUTTORIA 

PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 
PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, INVITI E 

RECALL PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI APPUNTAMENTI E 

DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA 

E IN USCITA, DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 
COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE DI 

RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO DELLE 

AULE E ALTRE 

STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE ORDINARIA 

     IT_11_02 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI WEB 

E PORTALE DI 

ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE UTENZE 

TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

111502 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Fisica (interat

eneo) - U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigionam

enti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI DI 

COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 
RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO ISTRUTTORE 

MEPA - ORDINE DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU MEPA- 

RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ DITTE 

SELEZIONATE PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 
ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLA FATTURA ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 (EXTRA 

MEPA) 

APP_2_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 
PRENOTAZIONE DI SPESA E ISTRUTTORIA 

PER L'ORGANO COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI OBBLIGHI 

A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON STESURA 

DI LETTERE DI INVITO/PROCEDURA APERTA 

CON STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 
PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 
     APP_2_08 EMISSIONE LETTERA D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E PAGAMENTO 

FORNITORE (ES. DURC, INVENTARIO, 

VISTO DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 

CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 GESTIONE DELLE RICHIESTE D'ACQUISTO 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 17 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 8 di 27 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE (LAVORI DI 

IMPORTO MAGGIORE DI > 40.000) E 

AFFIDAMENTO DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE BUONO 

DI CARICO 
     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 
     APP_8_08 GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E USCITA 

     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE 

OFFERTA DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 
RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI 

DI CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL FABBISOGNO 

PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN ENTRATA E 

IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA 

E CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA 

O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 
PREDISPOSIZIONE BANDO E ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL COMPENSO, 

AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 17 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 10 di 27 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI FINI 

DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZ

IONI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 CONTROLLO AMMINISTRATIVO CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 
     RF_4_04 STIPULA CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  

     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E VERIFICA 

PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E VERIFICA 

DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI SUPPORTO 

(NOTA SPESE, RICEVUTE, FATTURE, ECC.) 

E VERIFICA AI FINI DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO DEL 

COMPENSO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE (SIA 

ISTITUZIONALE CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CON

TRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 
MONITORAGGIO DEL CREDITO (SOLLECITO E 

INVIO UFFICIO LEGALE) 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A REGISTRAZIONE 

E TENUTA DEL REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

111503 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Fisica (interat

eneo) - U.O. 

Ricerca e Terza 

Missione 

Internazionali

zzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI VISITING 

PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 ANALISI DELLE PROPOSTE DI CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE E 

REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     INT_3_03 
CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE AGLI 

ORGANI 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E DEGLI 

AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E NEGOZIAZIONE 

DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO (BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 
SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI DI 

ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E VERIFICA 

DELLA CONGRUENZA DELLE SPESE RISPETTO 

AL CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL PROGETTO 

(SU PROPOSTA DEL REFERENTE 

SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RTM_11 
SPIN OFF E START 

UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI ISTITUZIONE 

SPIN OFF (DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER LA 

GESTIONE IN COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DI CONVENZIONI PER LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSITARI

, 

INTERDIPARTIMENTA

LI, DI SERVIZIO, 

DI ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER LA 

VALUTAZIONE DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO DEI 

PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI PROMOZIONE 

DELLA QUALITÀ DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 
ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE OPPORTUNITÀ DI FINANZIAMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ CORRELATE 

ALLA RICERCA (ORGANIZZAZIONE 

SEMINARI, CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO BANCHE 

DATI E PIATTAFORME INTERNAZIONALI SUI 

PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E PREDISPOSIZIONE 

DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI BORSISTI, 

DEI VISITING PROFESSOR ED ALTRE 

FIGURE CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, VALUTAZIONE 

ANNUALE SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI ATENEO/ 

DIPARTIMENTO PER LE QUESTIONI 

ATTINENTI LA RICERCA E LA TERZA 

MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZION

E CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI CON 

ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA COMMISSIONE 

ESAMINATRICE 
     RTM_7_11 GESTIONE AMMINISTRATIVA DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO ASSEGNI 

DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI NOMINA 

COMMISSIONI DI CONCORSO/SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE 

111504 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Fisica (interat

eneo) - U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI REQUISITI 

DI DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_04 

PARTECIPAZIONE ALLA PROGETTAZIONE E 

ALLO SVOLGIMENTO DEI CORSI ITS E/O 

IFTS 
     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER 

LA DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI (PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO PER 

L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BARI 

ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASS

E 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI BANDI 

PER ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO ATTIVO E 

PASSIVO PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE E 

RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI DEI 

CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 
     DID_3_05 CONFERIMENTO DI INCARICHI DIDATTICI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL CORSO 

E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-PAS 

E SHORT MASTER SU INPUT DA SOGGETTI 

ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE 

OFFERTA DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI STUDI) 

     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO COSTANTE 

DATI DELLA DIDATTICA SULLA 

PIATTAFORMA ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI DELLA 

MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE (CALENDARIO 

LEZIONI E ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E PREDISPOSIZIONE 

DELLA REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL MONITORAGGIO 

DEGLI INDICATORI (VALUTAZIONE 

PERIODICA CORSI DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER 

LA DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI INTERESSATI 

     DID_9_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE AGLI 

ORGANI DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionali

zzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI MOBILITA' 

IN INGRESSO E USCITA - VALUTAZIONE 

DEL PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 
ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E GESTIONE 

DEGLI STUDENTI IN INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 
GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, CORSI 

DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 
RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO LOCALE  

   STU_13 
SERVIZIO 

PLACEMENT 
STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI TUTOR E 

VALUTAZIONE DELLA SODDISFAZIONE DEGLI 

UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 
INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO STUDIO 

E L'APPRENDIMENTO PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I SOGGETTI 

OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO FORMATIVO 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA D'INTENTI 

DA SOGGETTI ESTERNI O SU DELIBERA DEL 

CDA) - DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI ERASMUS - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN ENTRATA/CONVALIDA 

CARRIERA PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA CARRIERA - 

ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI 

E ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI DELLE 

IMMATRICOLAZIONI - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA DI CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

111505 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Fisica (interat

eneo) - U.O. 

Laboratorio 

Didattico 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 

FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111506 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Fisica (interat

eneo) - U.O. 

Laboratorio 

“Officina 

Meccanica” 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 

FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111507 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Dipartimento di 

Fisica (interat

eneo) - U.O. 

Laboratorio 

Tecnico 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 

FABBISOGNI  

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_3 
MANUTENZIONE 

ORDINARIA 
TEC_3_01 RACCOLTA DELLE RICHIESTE  

     TEC_3_02 
VALUTAZIONE E PROGRAMMAZIONE DEGLI 

INTERVENTI  
     TEC_3_06 RAPPORTI CON SOGGETTI ESTERNI 

     TEC_3_07 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE  

   TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO DELLE 

IT_11_01 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE ORDINARIA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

AULE E ALTRE 

STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

   IT_3 

GESTIONE 

INFRASTRUTTURE 

RETI 

IT_3_02 
ASSISTENZA NUOVI ALLESTIMENTI DI RETI 

LOCALI (DORSALI E CABLAGGI) 

   IT_4 

GESTIONE 

TELEFONIA FISSA. 

VOIP, MOBILE 

IT_4_04 
ASSISTENZA UTENZA (GESTIONE DEI 

GUASTI) 

   IT_8 
ASSISTENZA 

TECNICA UTENTI 
IT_8_02 

TROUBLE SHOOTING (ANALISI/DIAGNOSI 

GUASTO O ERRATO USO SW-HW) 

111508 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Fisica (interat

eneo) - U.O. 

Laboratorio 

ReCaS 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 

FABBISOGNI  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

111509 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Fisica (interat

eneo) - Punti 

di servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_1_05 
GESTIONE PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO 

(ILL), ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 PRESIDIO E GESTIONE REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE DI 

ACQUISIZIONE DI ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E SEMANTICA 

DELLE MONOGRAFIE E DEI PERIODICI NEL 

CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO NAZIONALE 

DEI PERIODICI (ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 
GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO MONOGRAFIE 

E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO DEI 

SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA PAGINA 

WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111601 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di 

Giurisprudenza 

- U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI 

RELATIVI BANDI PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E 

TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E 

LOGISTICA DEGLI SPAZI 

DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER 

LA PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI 

DELLE PAGINE WEB DEDICATE 

ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E 

DELLE ATTREZZATURE 

DESTINATE ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO 

(PERSONALE DOCENTE PRE 

L.240/10) - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 

CONFERIMENTO TITOLO 

PROFESSORE EMERITO E 

ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 
MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - PREDISPOSIZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO 

ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER 

PARERE/NULLA OSTA CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA 

PER ALTRO INCARICO EX ART. 

7 L. 240/10 - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE 

PER ETÀ ANAGRAFICA, 

DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

(SE < 3 ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE E 

PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - ISTRUTTORIA 

PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZION

E AL CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_2 
RECLUTAMENTO DOCENTI 

E RICERCATORI 
RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI 

DI CONCORSO/ SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 
DECRETO DI INDIZIONE 

ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA 

LISTE E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E 

IN USCITA  

   IST_2 
PROTOCOLLO E 

GESTIONE DOCUMENTALE 
IST_2_01 

GESTIONE DELLA 

CORRISPONDENZA IN ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO 

DEL DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 

GESTIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO PROTOCOLLO 

INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOL
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ARI  

     IST_2_10 
GESTIONE PROTOCOLLO 

RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 

MONITORAGGIO SCADENZE 

MANDATI E COMPOSIZIONE 

ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/R

INNOVO  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_01 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA 

DEI DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER 

LE ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATTI

VAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI 

INVITATI, INVITI E RECALL 

PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 

GESTIONE DELLE SALE 

DESTINATE A CONVEGNI E 

MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE 

DELLE INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA 

IN ENTRATA E IN USCITA, 

DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E 

IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO 

CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE 

DEI VERBALI ORIGINALI DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO 

DEL REGISTRO ANTINCENDIO 
     TEC_5_10 SORVEGLIANZA SANITARIA - 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SCHEDE DI RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, 

EVENTI E DOCUMENTI 

   IT_17 SUPPORTO INFORMATICO IT_17_01 
SUPPORTO ALLA GESTIONE 

FISICA E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELLE ATTIVITÀ DI OFFICE 

AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE 

APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE 

DELLE UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 

SUPPORTO SICUREZZA 

INFORMATICA 

111602 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di 

Giurisprudenza 

- U.O. 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA 

(ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 

5 O PIÙ DITTE SELEZIONATE 

PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

E PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 
     APP_2_03 ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA 

DI GARA 

     APP_2_06 

ESPLETAMENTO DELLA 

PROCEDURA (SUPPORTO 

AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO DIRETTO 

ART. 32 CO 14, ART. 

36 CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE 

DI > 40.000) E AFFIDAMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DEL CONTRATTO 

     APP_4_03 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA 

DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI 

SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN 

ENTRATA E USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI 

DI PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE 

PER LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PROGETTI DI RICERCA 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI 

DI BILANCIO 

RF_1_01 
RACCOLTA PREVISIONI DI 

BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  

E LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI 

FLUSSI DI CASSA E 

AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA 

O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

AVVENUTA 

   RF_2 
REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE CONSUNTIVO 
RF_2_01 

VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO 

AI FINI DELLA REDAZIONE 

DELLO STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'ORDINE 

     RF_3_02 

PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZION

I DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 

STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIO

NE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI 

AGENZIE DI VIAGGI E 

PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 
SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN 

CONTABILITÀ E PAGAMENTO 

   RF_7 
CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E COMPENSI 
RF_7_02 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE 

ESTERE (SIA ISTITUZIONALE 

CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTRA

TTI, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ COMMERCIALI 

E ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE DOCUMENTALE 
IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111603 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di 

Giurisprudenza 

- U.O. Ricerca 

e Terza 

Missione 

Internazionaliz

zazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI 

E DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA 

ALLA REDAZIONE DEI PROGETTI 

E NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 
SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

CONTRATTI FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE 

ASSEGNI DI RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI DOTTORATO 

     RTM_1_10 

RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI ADDESTRAMENTO ALLA 

RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 

     RTM_1_18 
RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA 

OSTA PER LA GESTIONE IN 

COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 18 al D.D.G. D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 16 di 27 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI, 

DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO 

PER LA COSTITUZIONE DEI 

CENTRI INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

SUA-RD DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO 

DATI PER LA VALUTAZIONE 

DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL 

CATALOGO DEI PRODOTTI (U-

GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE 

OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E 

AGGIORNAMENTO BANCHE DATI E 

PIATTAFORME INTERNAZIONALI 

SUI PRODOTTI E PROGETTI DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED 

ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI ASSEGNISTI DI 

RICERCA, DEI BORSISTI, DEI 

VISITING PROFESSOR ED ALTRE 

FIGURE CONTRATTUALI A 

PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI ATENEO/ DIPARTIMENTO PER 

LE QUESTIONI ATTINENTI LA 

RICERCA E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO 

DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 

RICHIESTA 

ATTIVAZIONE/RINNOVO ASSEGNI 

DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

MEMBRI COMMISSIONE 

111604 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di 

Giurisprudenza 

- U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI 

CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI 

STUDIO (EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO 

DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ 

DEGLI STUDI DI BARI ALDO 

MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_2 
ISTITUZIONE CORSO DI 

STUDIO E MODIFICA  
DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI DI 

STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO E VERIFICA 

DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E 

DIVULGAZIONE INFORMAZIONI 

(MANIFESTO DEGLI STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA 

DIDATTICA SULLA PIATTAFORMA 

ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA 

CULTORI DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

LEZIONI IN MODALITÀ 

STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 18 al D.D.G. D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 20 di 27 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E 

SCHEDE DI MONITORAGGIO 

ANNUALE E RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI 

INDICATORI (VALUTAZIONE 

PERIODICA CORSI DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO 

ALLE COMMISSIONI 

PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionaliz

zazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E 

USCITA - VALUTAZIONE DEL 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO 

CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 

PARTECIPAZIONE UNIBA AD 

EVENTI DI ORIENTAMENTO 

PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI 

IN INGRESSO - ISTRUTTORIA 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA A 

LIVELLO LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO 

ALLO STUDIO E 

L'APPRENDIMENTO PERMANENTE 
   STU_3 ORIENTAMENTO IN STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

USCITA 

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE CONVENZIONI 

E SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI 

ESTERNI O SU DELIBERA DEL 

CDA) - DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO 

E TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA - ESAME DI 

LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI 

FINI DELLE IMMATRICOLAZIONI 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 
RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

111605 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di 

Giurisprudenza 

- U.O. 

Laboratorio 

Formazione 

post laurea e 

aggiornamento 

professionale 

Didattica  DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO PER 

L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO 

DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ 

DEGLI STUDI DI BARI ALDO 

MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_4 

ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE SCUOLE 

DI SPECIALIZZAZIONE  

DID_4_01 

PROPOSTA ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI 

REQUISITI DI ATTIVAZIONE 

(RICHIESTA DI MODIFICA RAD) 

     DID_4_02 

APPROVAZIONE/MODIFICA 

DELL'ORDINAMENTO DIDATTICO 

DI CORSI DI STUDIO 

     DID_4_05 

ATTIVAZIONE DELLA SCUOLA DI 

SPECIALIZZAZIONE (ALTRE 

SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE)  

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI 

DI PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DEL CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(PER TFA-PAS E SHORT MASTER 

SU INPUT DA SOGGETTI 

ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

LEZIONI IN MODALITÀ 

STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_15 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI SPECIALIZZANDI 

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_7 DOTTORATO DI RICERCA  RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DIS

ATTIVAZIONE CORSO DI 

DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI 

PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DEL BANDO 

DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi agli 

studenti  
STU_10 

GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE 

(MASTER, CORSI DI 

FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

111606 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di 

Giurisprudenza 

- U.O. 

Biblioteca 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI 

ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE 

E DEI PERIODICI NEL 

CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

PERIODICI NELL'ARCHIVIO 

COLLETTIVO NAZIONALE DEI 

PERIODICI (ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI 

SULLA PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111701 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Coordinamento 

Dipartimento di 

Informatica - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E TRASMISSIONE 

ATTI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA 

RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE 

DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE 

E RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO 

PROFESSORE EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - PREDISPOSIZIONE 

ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO 

ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA 

OSTA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE 

E RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE 

PER ETÀ ANAGRAFICA, 

DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI 

DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI 

E ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE 

E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - ISTRUTTORIA 

PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE 

AL CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE DOCENTE 

E RICERCATORI 

RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI 

DI CONCORSO/ SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA 

LISTE E CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E 

IN USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA 

IN ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO 

DEL DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 

GESTIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO PROTOCOLLO 

INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLAR

I  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI 

E COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RIN

NOVO  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA 

DEI DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER 

LE ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISAT

TIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE 

A CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE 

E COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE 

DEI VERBALI ORIGINALI DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO 

DEL REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI WEB 

E PORTALE DI 

ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI 

E DOCUMENTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA 

E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE 

DELLE UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 

SUPPORTO SICUREZZA 

INFORMATICA 

111702 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Informatica 

- U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE 

DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 5 

O PIÙ DITTE SELEZIONATE PER 

LA TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 (EXTRA 

MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI PROPEDEUTICI 

ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE (ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI 

E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 
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struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 CO 

14, ART. 36 CON 2 

LETT. A); ART. 37 

CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE 

DI > 40.000) E AFFIDAMENTO 

DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA DELIBERA 

CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA 

E USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE 

PER LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E 

LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI 

DI CASSA E AGGIORNAMENTO 

PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA O 

ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 

RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ 

AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO 

AI FINI DELLA REDAZIONE DELLO 

STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZI

ONI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 
     RF_4_03 ISTRUTTORIA PER LA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE 

DI VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ 

E PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DEL 

COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE 

ESTERE (SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONT

RATTI, CONVENZIONI 

E CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

111703 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Informatica 

- U.O. Ricerca 

e Terza 

Missione 

Internazionaliz

zazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 
RTM_1_01 

ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI 

DI RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E START 

UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA 

PER LA GESTIONE IN COMUNE 

DEGLI SPAZI, ATTREZZATURE E 

SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTAL

I, DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER 

LA COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

SUA-RD DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI 

PER LA VALUTAZIONE DELLA 

QUALITA' DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL 

CATALOGO DEI PRODOTTI (U-

GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ 

DI FINANZIAMENTO 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 19 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 16 di 29 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE 

DATI SUI PRODOTTI DI RICERCA 

E PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING 

PROFESSOR ED ALTRE FIGURE 

CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA 

RICERCA E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISAT

TIVAZIONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI PUBBLICI 

E PRIVATI E LE CONVENZIONI DI 

CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DEL BANDO DI ATENEO E 

PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL TARIFFARIO 

DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 
RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

111704 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Informatica 

- U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI 

CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO PER 

L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO 

AL PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ DEGLI 

STUDI DI BARI ALDO MORO, A 

TITOLO GRATUITO E ONEROSO 

(INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO E VERIFICA 

DEI REQUISITI DI ATTIVAZIONE 
     DID_3_05 CONFERIMENTO DI INCARICHI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DEL CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU 

INPUT DA SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E 

DIVULGAZIONE INFORMAZIONI 

(MANIFESTO DEGLI STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA 

CULTORI DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI 

IN MODALITÀ STREAMING E/O 

ELEARNING - EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E SCHEDE 

DI MONITORAGGIO ANNUALE E 

RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI 

DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE 

DOCENTI STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionaliz

zazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E 

USCITA - VALUTAZIONE DEL 

PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE ESTERA 

- RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 

PARTECIPAZIONE UNIBA AD 

EVENTI DI ORIENTAMENTO PRESSO 

TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI 

IN INGRESSO - ISTRUTTORIA 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE 

(MASTER, CORSI DI FORMAZIONE, 

ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA A 

LIVELLO LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO 

ALLO STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI 

O SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA - ESAME DI 

LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI 

FINI DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA DI 

CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111705 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Informatica 

- U.O. 

Laboratorio 

S.I.La.D. 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_1 PROGETTAZIONE ICT IT_1_02 ANALISI DEL FABBISOGNO  

     IT_1_03 
PREDISPOSIZIONE E SVILUPPO 

DEL PROGETTO  

   IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA 

E LOGICA DELLA LAN 

   IT_2 
GESTIONE ACQUISTI 

ICT 
IT_2_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI 

/RICHIESTE PERVENUTE DAGLI 

UTENTI 

     IT_2_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

CAPITOLATO TECNICO  

     IT_2_03 
CREAZIONE DEL BUONO D'ORDINE 

(ORDINI DIRETTI)  

     IT_2_04 
GESTIONE DELL'ORDINE, 

CONSEGNA  E VERIFICA REGOLARE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ESECUZIONE 

   IT_3 

GESTIONE 

INFRASTRUTTURE 

RETI 

IT_3_01 

STIMA FABBISOGNI, 

PIANIFICAZIONE, SVILUPPO, 

FUNZIONAMENTO E MONITORAGGIO 

INFRASTRUTTURE DI RETE 

     IT_3_04 
GESTIONE RETI LAN E WIFI - 

CONFIGURAZIONE E ASSISTENZA 

     IT_3_07 

GESTIONE, MONITORING E 

AUDITING DELLA SICUREZZA 

DELLA RETE TELEMATICA 

   IT_6 

GESTIONE DEI 

SISTEMI 

INFORMATICI 

IT_6_01 
ANALISI DEI FABBISOGNI 

HARDWARE/SOFTWARE 

     IT_6_02 
PROGETTAZIONE 

DELL'ARCHITETTURA DEI SISTEMI  
     IT_6_03 INSTALLAZIONE 

     IT_6_04 CONFIGURAZIONE 

     IT_6_05 MONITORAGGIO ED AUDITING 

     IT_6_06 MANUTENZIONE ED AGGIORNAMENTO 

     IT_6_09 

PIANIFICAZIONE, 

IMPLEMENTAZIONE, MONITORAGGIO 

E MIGLIORAMENTO DELLA 

SICUREZZA INFORMATICA 

   IT_7 
GESTIONE DEI DATA 

CENTER [C.E.D.] 
IT_7_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI E 

VALUTAZIONE DEI RISCHI 

     IT_7_04 
OTTIMIZZAZIONE DELL'USO DELLE 

RISORSE 

     IT_7_05 
SVILUPPO DI SOLUZIONI 

INNOVATIVE 

   IT_8 
ASSISTENZA TECNICA 

UTENTI 
IT_8_01 

TICKET- SEGNALAZIONE 

RICHIESTA/MALFUNZIONAMENTO 

     IT_8_02 

TROUBLE SHOOTING 

(ANALISI/DIAGNOSI GUASTO O 

ERRATO USO SW-HW) 
     IT_8_03 SOLUZIONE/WORKAROUND 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111706 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Informatica 

- U.O. 

Laboratorio 

Manunzio & 

L.I.S.D.A. 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E DEL 

BUON FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO 

PER L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_1 PROGETTAZIONE ICT IT_1_02 ANALISI DEL FABBISOGNO  

     IT_1_03 
PREDISPOSIZIONE E SVILUPPO 

DEL PROGETTO  

   IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA 

E LOGICA DELLA LAN 

   IT_2 
GESTIONE ACQUISTI 

ICT 
IT_2_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI 

/RICHIESTE PERVENUTE DAGLI 

UTENTI 

     IT_2_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

CAPITOLATO TECNICO  

     IT_2_03 
CREAZIONE DEL BUONO D'ORDINE 

(ORDINI DIRETTI)  

     IT_2_04 

GESTIONE DELL'ORDINE, 

CONSEGNA  E VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

   IT_3 

GESTIONE 

INFRASTRUTTURE 

RETI 

IT_3_01 

STIMA FABBISOGNI, 

PIANIFICAZIONE, SVILUPPO, 

FUNZIONAMENTO E MONITORAGGIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INFRASTRUTTURE DI RETE 

     IT_3_04 
GESTIONE RETI LAN E WIFI - 

CONFIGURAZIONE E ASSISTENZA 

     IT_3_07 

GESTIONE, MONITORING E 

AUDITING DELLA SICUREZZA 

DELLA RETE TELEMATICA 

   IT_6 

GESTIONE DEI 

SISTEMI 

INFORMATICI 

IT_6_01 
ANALISI DEI FABBISOGNI 

HARDWARE/SOFTWARE 

     IT_6_02 
PROGETTAZIONE 

DELL'ARCHITETTURA DEI SISTEMI  
     IT_6_03 INSTALLAZIONE 

     IT_6_04 CONFIGURAZIONE 

     IT_6_05 MONITORAGGIO ED AUDITING 

     IT_6_06 MANUTENZIONE ED AGGIORNAMENTO 

     IT_6_09 

PIANIFICAZIONE, 

IMPLEMENTAZIONE, MONITORAGGIO 

E MIGLIORAMENTO DELLA 

SICUREZZA INFORMATICA 

   IT_7 
GESTIONE DEI DATA 

CENTER [C.E.D.] 
IT_7_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI E 

VALUTAZIONE DEI RISCHI 

     IT_7_04 
OTTIMIZZAZIONE DELL'USO DELLE 

RISORSE 

     IT_7_05 
SVILUPPO DI SOLUZIONI 

INNOVATIVE 

   IT_8 
ASSISTENZA TECNICA 

UTENTI 
IT_8_01 

TICKET- SEGNALAZIONE 

RICHIESTA/MALFUNZIONAMENTO 

     IT_8_02 

TROUBLE SHOOTING 

(ANALISI/DIAGNOSI GUASTO O 

ERRATO USO SW-HW) 
     IT_8_03 SOLUZIONE/WORKAROUND 

111707 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Informatica 

- Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 
     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E 

AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI ALTRA 

TIPOLOGIA DI MATERIALE O 

SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 
CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO DI 

ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI (ACNP 

E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO 

DEI SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111801 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

Lettere lingue 

arti. 

Italianistica 

e culture 

comparate - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 
GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE 

DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER 

PARERE CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  

- PREDISPOSIZIONE ACCORDI 

ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA 

DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA 

OSTA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER 

ETÀ ANAGRAFICA, DIMISSIONI, 

ALTRA NOMINA, TRASFERIMENTO, 

DECESSO, INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI DI 

SERVIZIO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI 

E ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE 

E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  
     IST_2_04 GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PROTOCOLLO INFORMATICO  

     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOV

O  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATT

IVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 
ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO 

I CANALI DI INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA POSTA 

ELETTRONICA ISTITUZIONALE E 

DELLA POSTA CERTIFICATA IN 

INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE 

DI RISCHIO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

111802 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

Lettere lingue 

arti. 

Italianistica 

e culture 

comparate - 

Approvvigionam

enti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE 

DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI 

DI COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, 

OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE DIRETTO 

SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI 

GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER 

LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE 

CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 CO 

14, ART. 36 CON 2 

LETT. A); ART. 37 

CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE DI > 

40.000) E AFFIDAMENTO DEL 

CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 
     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 RICHIESTA DI SCARICO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INVENTARIALE (PREVIA DELIBERA 

CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 
     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE 

E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER 

LA RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE 

DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA 

INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIO

NI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, RICEVUTE, 

FATTURE, ECC.) E VERIFICA AI 

FINI DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE 

E PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTR

ATTI, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

111803 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

Lettere lingue 

arti. 

Italianistica 

e culture 

comparate - 

U.O. Ricerca e 

Terza Missione 

Internazionali

zzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE TESTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA DELLE 

SPESE RISPETTO AL CONTRATTO DI 

FINANZIAMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA 

PER LA GESTIONE IN COMUNE DEGLI 

SPAZI, ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI 

PER LA RICERCA (AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI

, DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-

RD DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI 

PER LA VALUTAZIONE DELLA 

QUALITA' DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO 

DEI PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE 

DATI SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING PROFESSOR 

ED ALTRE FIGURE CONTRATTUALI A 

PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, VALUTAZIONE 

ANNUALE SULL'ATTIVITÀ DI 

RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA E 

LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIV

AZIONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI PUBBLICI E 

PRIVATI E LE CONVENZIONI DI CO-

TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DEL BANDO DI ATENEO E PROCEDURE 

PER L'INDIVIDUAZIONE DELLA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE ANNUALE 

E AMMISSIONE ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 
RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

111804 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

Lettere lingue 

arti. 

Italianistica 

e culture 

comparate - 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

U.O. Didattica 

e servizi agli 

studenti 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE 

AL CENTRO PER L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI 

BARI ALDO MORO, A TITOLO 

GRATUITO E ONEROSO (INSERIMENTO 

DELLE PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E TRASMISSIONE 

ATTI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI 

DI STUDIO E VERIFICA DEI 

REQUISITI DI ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL 

CORSO E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU INPUT 

DA SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 
RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING 

- EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  
     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA 

AGLI UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionali

zzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA - 

VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE ESTERA - 

RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI 

DI ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 20 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 21 di 23 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI O 

SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA DELLA 

CARRIERA - ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE ORGANI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA DI CONSIGLIO DI 

CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

111805 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

Lettere lingue 

arti. 

Italianistica 

e culture 

comparate - 

U.O. 

Biblioteca 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_05 
GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_1_09 PRESIDIO E GESTIONE REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE 

DI ACQUISIZIONE DI ALTRA 

TIPOLOGIA DI MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E DEI 

PERIODICI NEL CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI (ACNP E 

GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO 

DEI SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

111901 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Matematica 

- U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 
GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 
RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICERCATORI ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER 

PARERE CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  

- PREDISPOSIZIONE ACCORDI 

ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA 

DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA OSTA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER 

ETÀ ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA 

NOMINA, TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI DI 

SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI 

E ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE 

E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATT

IVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA 

DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 
     IST_7_02 GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA POSTA 

ELETTRONICA ISTITUZIONALE E DELLA 

POSTA CERTIFICATA IN INGRESSO E 

IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE 

DI RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

111902 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Matematica 

- U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigionam

enti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL 

CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI 

DI COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, 

OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE DIRETTO 

SUL MEPA (ODA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI 

SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI 

GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 
     APP_2_08 EMISSIONE LETTERA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER 

LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 CO 

14, ART. 36 CON 2 

LETT. A); ART. 37 

CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE DI > 

40.000) E AFFIDAMENTO DEL 

CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 
     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 
     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE 

E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA 

INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIO

NI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 
     RF_4_04 STIPULA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  

     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, RICEVUTE, 

FATTURE, ECC.) E VERIFICA AI FINI 

DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTR

ATTI, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

111903 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Matematica 

- U.O. Ricerca 

e Terza 

Missione 

Internazionali

zzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE 

E REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 
SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI 

DI ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI 

PROGETTI FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA DELLE 

SPESE RISPETTO AL CONTRATTO DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER 

LA GESTIONE IN COMUNE DEGLI 

SPAZI, ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI 

PER LA RICERCA (AD ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 
     RTM_2_03 PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI

, DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER 

LA VALUTAZIONE DELLA QUALITA' 

DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO 

DEI PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI 

SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING PROFESSOR 

ED ALTRE FIGURE CONTRATTUALI A 

PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE SULL'ATTIVITÀ 

DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA E 

LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVA

ZIONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI 

CON ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 
RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

111904 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Matematica 

- U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI 

REQUISITI DI DOCENZA E 

STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_04 

PARTECIPAZIONE ALLA PROGETTAZIONE 

E ALLO SVOLGIMENTO DEI CORSI ITS 

E/O IFTS 
     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE AL 

CENTRO PER L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI 

BARI ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO 

E ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE 

E RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI 

DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI 

DI ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL 

CORSO E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-

PAS E SHORT MASTER SU INPUT DA 

SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE 

E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING 

- EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI ALLA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI DI 

STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionali

zzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA - 

VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 
  Servizi agli STU_1 ORIENTAMENTO IN STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

studenti  INGRESSO  

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI TUTOR 

E VALUTAZIONE DELLA SODDISFAZIONE 

DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO FORMATIVO 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI O 

SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI COMMISSIONE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA 

CARRIERA - ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA DI CONSIGLIO DI 

CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

111905 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Matematica 

- U.O. 

Laboratorio 

informatico 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E 

TENUTA DEL REGISTRO DI UTILIZZO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE 

DITTE FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E PROGRAMMAZIONE 

DEL FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA 

DI LABORATORIO  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E 

DI MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_06 
GESTIONE E SVILUPPO SITI WEB E 

BANCHE DATI INTERNE  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 
     IT_12_03 GESTIONE PIATTAFORMA 

     IT_12_04 
GESTIONE PORTALE DI ACCESSO WEB 

ED IDP 
     IT_12_05 MODIFICA STRUTTURA 

   IT_13 

GESTIONE 

PIATTAFORMA E-

LEARNING  

IT_13_01 

CONTROLLO E MANUTENZIONE 

APPLICATIVI E DISPOSITVI 

MULTIMEDIALI PER LA FORMAZIONE A 

DISTANZA 

     IT_13_02 

SUPPORTO TECNICO PER SESSIONI 

VIDEO DI ATTIVITA' FORMATIVE IN 

MODALITA' SINCRONA 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_04 
COORDINAMENTO E SUPPORTO TECNICO 

ALLE STRUTTURE DECENTRATE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

   IT_3 
GESTIONE 

INFRASTRUTTURE RETI 
IT_3_01 

STIMA FABBISOGNI, PIANIFICAZIONE, 

SVILUPPO, FUNZIONAMENTO E 

MONITORAGGIO INFRASTRUTTURE DI 

RETE 

     IT_3_04 
GESTIONE RETI LAN E WIFI - 

CONFIGURAZIONE E ASSISTENZA 

     IT_3_07 

GESTIONE, MONITORING E AUDITING 

DELLA SICUREZZA DELLA RETE 

TELEMATICA 

   IT_5 

GESTIONE HARDWARE 

(SERVIZI 

INFRASTRUTTURALI) 

IT_5_01 INSTALLAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_5_02 CONFIGURAZIONE 

     IT_5_03 AMMINISTRAZIONE E MANUTENZIONE  

     IT_5_04 
CONTROLLO LOG/ ANALISI E DIAGNOSI 

ALLARMI/ AGGIORNAMENTI 

     IT_5_05 
GESTIONE DELLA CONTINUITÀ 

FUNZIONALE  

   IT_6 
GESTIONE DEI 

SISTEMI INFORMATICI 
IT_6_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI 

HARDWARE/SOFTWARE 

     IT_6_02 
PROGETTAZIONE DELL'ARCHITETTURA 

DEI SISTEMI  
     IT_6_03 INSTALLAZIONE 

     IT_6_04 CONFIGURAZIONE 

     IT_6_05 MONITORAGGIO ED AUDITING 

     IT_6_06 MANUTENZIONE ED AGGIORNAMENTO 

     IT_6_07 SERVICE TRANSITION 

     IT_6_08 
STRATEGIE DI BACKUP E DISASTER 

RECOVERY  

     IT_6_09 

PIANIFICAZIONE, IMPLEMENTAZIONE, 

MONITORAGGIO E MIGLIORAMENTO 

DELLA SICUREZZA INFORMATICA 

   IT_8 
ASSISTENZA TECNICA 

UTENTI 
IT_8_01 

TICKET- SEGNALAZIONE 

RICHIESTA/MALFUNZIONAMENTO 

     IT_8_02 

TROUBLE SHOOTING 

(ANALISI/DIAGNOSI GUASTO O ERRATO 

USO SW-HW) 
     IT_8_03 SOLUZIONE/WORKAROUND 

     IT_8_04 

REALIZZAZIONE VADEMECUM / 

MANUALISTICA OPERATIVA RELATIVA 

AI SISTEMI IN USO 

     IT_8_05 

FORMAZIONE E TRAINING ON THE JOB 

SULLA GESTIONE DEI CONTENUTI SUL 

PORTALE E SUPPORTO PER L'UTILIZZO 

DEGLI APPLICATIVI 

111906 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Matematica 

- U.O. 

Biblioteca 
     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_05 
GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 PRESIDIO E GESTIONE REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE 

DI ACQUISIZIONE DI ALTRA 

TIPOLOGIA DI MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E DEI 

PERIODICI NEL CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI (ACNP E 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

GAP) 

     BIB_2_07 
GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO DEI 

SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112001 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento di 

Medicina 

Veterinaria - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA 

RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE 

DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE 

CARRIERA 

PERSONALE 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 
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DOCENTE E 

RICERCATORI 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - PREDISPOSIZIONE 

ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO ATENEO) 

- PROPOSTA DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA 

OSTA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER 

ETÀ ANAGRAFICA, DIMISSIONI, 

ALTRA NOMINA, TRASFERIMENTO, 

DECESSO, INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI DI 

SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 
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DOCENTE E PTA) 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_5 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

TECNICO 

AMMINISTRATIVO 

E CEL 

RU_5_06 
RECLUTAMENTO E STIPULA  

CONTRATTO OPERAI AGRICOLI 

     RU_5_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA OPERAI 

AGRICOLI  

   RU_9 

CONVENZIONI 

PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI 

DI PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI 

ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI 

DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE 

E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  
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   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA 

IN ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI 

NON ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNO

VO  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  
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   IST_6 

COSTITUZIONE/D

ISATTIVAZIONE 

DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / 

CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO 

I CANALI DI INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE 

E DELLA POSTA CERTIFICATA IN 

INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 
RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 
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COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE 

DI RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO 

DELLE AULE E 

ALTRE 

STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI 

WEB E PORTALE 

DI ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

112002 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento di 

Medicina 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 
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Veterinaria - 

U.O. Contabilità 

e attività 

negoziali 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE 

DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 
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     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI PROPEDEUTICI 

ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER 

LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE 

CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 

32 CO 14, ART. 

36 CON 2 LETT. 

A); ART. 37 CO 

1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE DI 

> 40.000) E AFFIDAMENTO DEL 

CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

   APP_8 

INVENTARIO 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

APP_8_01 
CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 
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     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA DELIBERA 

CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENT

O, CORSI DI 

ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZION

E DEI PROGETTI 

DI RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER 

LA RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE 

BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  
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     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E 

LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE 

FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI 

DI CASSA E AGGIORNAMENTO 

PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 

   RF_11 
FONDO 

ECONOMALE  
RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI 

RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A SEGUITO 

DI PROPOSTA INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE 

E REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 
RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO 
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STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO 

- ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO 

- 

CONTRATTI/CONV

ENZIONI 

DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI 

E SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO 

- MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, RICEVUTE, 

FATTURE, ECC.) E VERIFICA AI 

FINI DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 
   RF_7 CICLO PASSIVO RF_7_02 CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 
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- INCARICHI E 

COMPENSI 

DEL COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE 

E PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 

CICLO PASSIVO 

- IMPOSTE E 

TASSE  

RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/

CONTRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

112003 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento di 

Medicina 

Veterinaria - 

U.O. Ricerca e 

Terza Missione 

Internazionaliz

zazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 
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     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZION

E DEI PROGETTI 

DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI 

DI RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 
MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA DELLE 
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SPESE RISPETTO AL CONTRATTO DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E 

START UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA 

PER LA GESTIONE IN COMUNE DEGLI 

SPAZI, ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI 

PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO 

TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI 

PER LA RICERCA (AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 
ADESIONE A 

ENTI  
RTM_3_02 

PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSIT

ARI, 

INTERDIPARTIME

NTALI, DI 

SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER 

LA COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE 

DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA 

E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-

RD DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI 

PER LA VALUTAZIONE DELLA 

QUALITA' DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 
MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO 
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DEI PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE 

DATI SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING 

PROFESSOR ED ALTRE FIGURE 

CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, VALUTAZIONE 

ANNUALE SULL'ATTIVITÀ DI 

RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA 

E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTI

VAZIONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI PUBBLICI E 

PRIVATI E LE CONVENZIONI DI CO-

TUTELA 
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     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DEL BANDO DI ATENEO E PROCEDURE 

PER L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

112004 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento di 

Medicina 

Veterinaria - 

U.O. Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 
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   DID_10 

REGOLAMENTI 

PER LA 

DIDATTICA  

DID_10_01 
REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE 

AL CENTRO PER L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO 

AL PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI 

BARI ALDO MORO, A TITOLO 

GRATUITO E ONEROSO (INSERIMENTO 

DELLE PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCL

ASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E TRASMISSIONE 

ATTI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 
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   DID_2 

ISTITUZIONE 

CORSO DI 

STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 

ATTIVAZIONE 

CORSI DI 

STUDIO  

DID_3_01 
STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI 

DI STUDIO E VERIFICA DEI 

REQUISITI DI ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_4 

ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE 

SCUOLE DI 

SPECIALIZZAZIO

NE  

DID_4_01 

PROPOSTA ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE DEI CORSI DI STUDIO 

E VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE (RICHIESTA DI 

MODIFICA RAD) 

     DID_4_02 

APPROVAZIONE/MODIFICA 

DELL'ORDINAMENTO DIDATTICO DI 

CORSI DI STUDIO 

     DID_4_05 

ATTIVAZIONE DELLA SCUOLA DI 

SPECIALIZZAZIONE (ALTRE SCUOLE 

DI SPECIALIZZAZIONE)  

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENT

O, CORSI DI 

ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL 

CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU INPUT 

DA SOGGETTI ESTERNI) 
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     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O 

ELEARNING - EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA  
     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

     DID_6_15 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

SPECIALIZZANDI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE 

DEI CORSI DI 

STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E SCHEDE 

DI MONITORAGGIO ANNUALE E 
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RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI DI 

STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  

   DID_9 

CONVENZIONI 

PER LA 

DIDATTICA 

DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionaliz

zazione 
INT_2 

GESTIONE 

MOBILITÀ 

STUDENTESCA 

INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA 

- VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE ESTERA - 

RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO 

IN INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI 

DI ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_10 
GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 22 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020   

  

 

 

pag. 21 di 29 

 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  

   STU_13 
SERVIZIO 

PLACEMENT 
STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO 

IN ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO 

IN USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 

GESTIONE 

TIROCINI 

CURRICULARI 

STU_4_02 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 

     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI O 

SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI COMMISSIONE  

   STU_8 

GESTIONE 

EVENTI 

CARRIERA 

STUDENTI  

STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 
CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA DELLA 
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CARRIERA - ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIO

NI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA DI 

CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

112005 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento di 

Medicina 

Veterinaria - 

U.O. Laboratori 

di 

Farmacologia/Tos

sicologia 

Veterinaria, di 

Zootecnia e di 

Scienze 

Comportamentali/

Bioetica Animale 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E 

TENUTA DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA CAMPIONI)/SUPPORTO 

ALLA SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA 

DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA 

E DI MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

112006 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento di 

Medicina 

Veterinaria - 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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U.O. Laboratori 

di Malattie 

Infettive e di 

Parassitologia/M

icologia 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E 

TENUTA DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA CAMPIONI)/SUPPORTO 

ALLA SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA 

DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 
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     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA 

E DI MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

112007 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento di 

Medicina 

Veterinaria - 

U.O. Laboratori 

di Sicurezza 

degli Alimenti, 

di Patologia 

Aviare e di 

Anatomia 

Patologia/Oncolo

gia 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E 

TENUTA DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 
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     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA 

DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA 

E DI MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

112008 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento di 

Medicina 

Veterinaria - 

U.O. Laboratori 

di Medicina 

Interna e di 

Chirurgia/Ostetr

icia 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E 

TENUTA DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 
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ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

DEGLI IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA 

DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN 

CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA 

E DI MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

     RTM_10_18 
ATTIVITÀ DI ASSISTENZA E CURA 

ANIMALI DOMESTICI E SELVATICI 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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112009 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento di 

Medicina 

Veterinaria - 

Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario di 

Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E 

AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 PRESIDIO E GESTIONE REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI 

BACK OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE 

DI ACQUISIZIONE DI ALTRA 

TIPOLOGIA DI MATERIALE O 

SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 
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     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E 

DEI PERIODICI NEL CATALOGO DI 

ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI (ACNP E 

GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO 

DEI SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112101 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

agro-

ambientali e 

territoriali - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E 

LOGISTICA DEGLI SPAZI 

DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER 

LA PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA RICERCA  
RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI 

DELLE PAGINE WEB DEDICATE 

ALLA RICERCA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E 

DELLE ATTREZZATURE 

DESTINATE ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO 

(PERSONALE DOCENTE PRE 

L.240/10) - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 

CONFERIMENTO TITOLO 

PROFESSORE EMERITO E 

ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE 

INSEGNAMENTI FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - 

PREDISPOSIZIONE ACCORDI 

ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO 

ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER 

PARERE/NULLA OSTA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E 

RICERCA SCIENTIFICA O 

ASPETTATIVA PER ALTRO 

INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE 

PER ETÀ ANAGRAFICA, 

DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

(SE < 3 ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE E 

PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIO

NE AL CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

   RU_17 
ASSUNZIONE PERSONALE 

DOCENTE E RICERCATORI 
RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 
RECLUTAMENTO DOCENTI E 

RICERCATORI 
RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA 

COMMISSIONI DI CONCORSO/ 

SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO ESTERNO 

POSTI DI PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 
DECRETO DI INDIZIONE 

ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA 

LISTE E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 
     IST_1_04 CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 SERVIZI ISTITUZIONALI  IST_12_03 
GESTIONE POSTA IN ENTRATA 

E IN USCITA  

   IST_2 
PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_01 

GESTIONE DELLA 

CORRISPONDENZA IN ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO 

DEL DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 

GESTIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO PROTOCOLLO 

INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCO

LARI  

     IST_2_10 
GESTIONE PROTOCOLLO 

RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 
COSTITUZIONE E NOMINA 

ORGANI NON ELETTIVI 
IST_4_01 

MONITORAGGIO SCADENZE 

MANDATI E COMPOSIZIONE 

ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/

RINNOVO  

     IST_4_03 
RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZION

E 

   IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_01 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE 

DELL'ORDINE DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA 

DEI DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 

AGGIORNAMENTO NORMATIVO 

PER LE ATTIVITÀ DI 

COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATTIVA

ZIONE DI DIPARTIMENTI 

E SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI 

ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI 

INVITATI, INVITI E RECALL 

PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA 

PROGETTAZIONE DELL'EVENTO 

     IST_7_05 

GESTIONE DELLE SALE 

DESTINATE A CONVEGNI E 

MANIFESTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE 

DELLE INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI 

EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA 

IN ENTRATA E IN USCITA, 

DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA 

POSTA CERTIFICATA IN 

INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO 

CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE 

DEI VERBALI ORIGINALI 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E 

AGGIORNAMENTO DEL REGISTRO 

ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO DELLE AULE 

E ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA RICERCA 

E ALLA DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO 

DELLE ATTREZZATURE 
   IT_12 GESTIONE SITI WEB E IT_12_02 PUBBLICAZIONE NOTIZIE, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PORTALE DI ATENEO EVENTI E DOCUMENTI 

   IT_17 SUPPORTO INFORMATICO IT_17_01 
SUPPORTO ALLA GESTIONE 

FISICA E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELLE ATTIVITÀ DI OFFICE 

AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE 

APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE 

DELLE UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 SICUREZZA INFORMATICA IT_18_02 
SUPPORTO SICUREZZA 

INFORMATICA 

112102 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

agro-

ambientali e 

territoriali - 

U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigionam

enti e 

attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA 

(ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA 

D'ORDINE SU MEPA- RDO (CON 

INVITO A 5 O PIÙ DITTE 

SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO 

ORDINE ALLE DITTE DA PARTE 

DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA 

CON STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA 

PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA 

PROCEDURA (SUPPORTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO DIRETTO 

ART. 32 CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); ART. 

37 CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO 

MAGGIORE DI > 40.000) E 

AFFIDAMENTO DEL CONTRATTO 

     APP_4_03 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 
     APP_8_03 RICHIESTA DI SCARICO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INVENTARIALE (PREVIA 

DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI 

SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN 

ENTRATA E USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, CORSI 

DI ALTA FORMAZIONE, 

CORSI DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, SUMMER 

SCHOOL, WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI 

ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE 

PER LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 
RACCOLTA PREVISIONI DI 

BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  

E LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 

CONTROLLO ED 

AUTORIZZAZIONE DELLA SPESA 

SU DELIBERE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI 

FLUSSI DI CASSA E 

AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 
RICLASSIFICAZIONE DEI 

COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA 

INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 

RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ 

AVVENUTA 

   RF_2 
REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE CONSUNTIVO 
RF_2_01 

VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL 

PATRIMONIO AI FINI DELLA 

REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 CICLO PASSIVO - ORDINI  RF_3_01 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIONI 

DIVERSI DA ACQUISTO 

BENI E SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 

STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZI

ONE  

     RF_4_05 
CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI 

AGENZIE DI VIAGGI E 

PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN 

CONTABILITÀ E PAGAMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_7 
CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E COMPENSI 
RF_7_02 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE 

ESTERE (SIA ISTITUZIONALE 

CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTRATT

I, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 

     RF_9_04 
GESTIONE DELLA 

FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

112103 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

agro-

ambientali e 

territoriali - 

Internazionali

zzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE DOCENTI 

E PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEI VISITING PROFESSOR 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

U.O. Ricerca e 

Terza Missione 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI 

E DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA 

ALLA REDAZIONE DEI 

PROGETTI E NEGOZIAZIONE 

DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA 

PRESENTAZIONE DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE 

DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

CONTRATTI FINANZIATI 

     RTM_1_08 

RICHIESTA ATTIVAZIONE 

ASSEGNI DI RICERCA (TIPO 

B) 
     RTM_1_09 RICHIESTA ATTIVAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

BORSE DI DOTTORATO 

     RTM_1_10 

RICHIESTA ATTIVAZIONE 

BORSE DI ADDESTRAMENTO 

ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA 

FORMAZIONE COLLEGATI AI 

PROGETTI FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE 

DEL PROGETTO (SU PROPOSTA 

DEL REFERENTE SCIENTIFICO) 

     RTM_1_18 
RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA 

OSTA PER LA GESTIONE IN 

COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

     RTM_2_03 

PREDISPOSIZIONE 

ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 

PREDISPOSIZIONE 

ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI, 

DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO 

PER LA COSTITUZIONE DEI 

CENTRI INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA RICERCA 

E TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

SUA-RD DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO 

DATI PER LA VALUTAZIONE 

DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL 

CATALOGO DEI PRODOTTI (U-

GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 
ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA RICERCA  
RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE 

OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E 

AGGIORNAMENTO BANCHE DATI 

E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI 

PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 
MONITORAGGIO ED 

ELABORAZIONE DATI SUI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI ASSEGNISTI DI 

RICERCA, DEI BORSISTI, DEI 

VISITING PROFESSOR ED 

ALTRE FIGURE CONTRATTUALI 

A PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI ATENEO/ DIPARTIMENTO 

PER LE QUESTIONI ATTINENTI 

LA RICERCA E LA TERZA 

MISSIONE  

   RTM_7 DOTTORATO DI RICERCA  RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DI

SATTIVAZIONE CORSO DI 

DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI 

PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DEL BANDO 

DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ALL'ESAME) 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO 

DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEL CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 

RICHIESTA 

ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA 

DI NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE 

112104 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

agro-

ambientali e 

territoriali - 

U.O. Didattica 

e servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 
PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA FORMATIVA  
DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_1_04 

PARTECIPAZIONE ALLA 

PROGETTAZIONE E ALLO 

SVOLGIMENTO DEI CORSI ITS 

E/O IFTS 
     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI 

CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI 

STUDIO (EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI 

DI VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO 

PER L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO 

DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ 

DEGLI STUDI DI BARI ALDO 

MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_13 
COSTITUZIONE CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 
DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI 

RELATIVI BANDI PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE 

DELL'ELETTORATO ATTIVO E 

PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA 

DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL 

VERBALE DELLE ELEZIONI E 

TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_2 
ISTITUZIONE CORSO DI 

STUDIO E MODIFICA  
DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI DI 

STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO E VERIFICA 

DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, CORSI 

DI ALTA FORMAZIONE, 

CORSI DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, SUMMER 

SCHOOL, WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA 

PROGETTAZIONE DEL CORSO E 

DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(PER TFA-PAS E SHORT 

MASTER SU INPUT DA 

SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI 

ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E 

DIVULGAZIONE INFORMAZIONI 

(MANIFESTO DEGLI STUDI) 

     DID_6_02 
DEFINIZIONE PIANO DI 

STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E 

AGGIORNAMENTO COSTANTE 

DATI DELLA DIDATTICA SULLA 

PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA 

CULTORI DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

LEZIONI IN MODALITÀ 

STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 23 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 22 di 33 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI CORSI 

DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E 

SCHEDE DI MONITORAGGIO 

ANNUALE E RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI 

INDICATORI (VALUTAZIONE 

PERIODICA CORSI DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO 

ALLE COMMISSIONI 

PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionali

zzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E 

USCITA - VALUTAZIONE DEL 

PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 

PARTECIPAZIONE UNIBA AD 

EVENTI DI ORIENTAMENTO 

PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI 

STRANIERI IN INGRESSO - 

ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE 

(MASTER, CORSI DI 

FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA 

A LIVELLO LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

DEI TUTOR E VALUTAZIONE 

DELLA SODDISFAZIONE DEGLI 

UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO 

ALLO STUDIO E 

L'APPRENDIMENTO PERMANENTE 
   STU_3 ORIENTAMENTO IN USCITA STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON 

I SOGGETTI OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 
GESTIONE CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI STUDENTI 
STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI 

ESTERNI O SU DELIBERA DEL 

CDA) - DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI 

STUDIO E TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO 

(ANCHE CORSI SINGOLI) E 

CHIUSURA DELLA CARRIERA - 

ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI 

FINI DELLE 

IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

DI CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112105 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

agro-

ambientali e 

territoriali - 

U.O. Centri 

didattico-

sperimentali e 

attività di 

campo esterne 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE ATTIVITÀ 

DI LABORATORIO  
RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO 

DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI 

E DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 

GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI 

PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ 

IN CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

   RTM_6 
ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA RICERCA  
RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112106 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

agro-

ambientali e 

territoriali - 

U.O. Macchine, 

meccanica, 

materiali e 

fisica tecnica 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE ATTIVITÀ 

DI LABORATORIO  
RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO 

DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI 

E DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 

GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI 

PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ 

IN CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 

112107 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

agro-

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE ATTIVITÀ 

DI LABORATORIO  
RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ambientali e 

territoriali - 

U.O. 

Tecnologie 

vegetali e 

agroalimentari 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO 

DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI 

E DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 

GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI 

PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  
     RTM_10_14 ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

IN CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 

112108 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

agro-

ambientali e 

territoriali - 

U.O. Tutela e 

pianificazione 

agro-

forestale, 

zootecnia ed 

economia 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE ATTIVITÀ 

DI LABORATORIO  
RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO 

DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI 

E DELLE SCHEDE DI RISCHIO 

DEGLI ADDETTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI 

SPAZI, INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 

GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI 

PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ 

IN CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112109 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

agro-

ambientali e 

territoriali - 

Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER 

LA ACQUISIZIONE DEL 

PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO 

CARTACEO ED ELETTRONICO 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 
CATALOGAZIONE DESCRITTIVA 

E SEMANTICA DELLE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

MONOGRAFIE E DEI PERIODICI 

NEL CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

PERIODICI NELL'ARCHIVIO 

COLLETTIVO NAZIONALE DEI 

PERIODICI (ACNP E GAP) 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 

     BIB_2_09 
GESTIONE ADVANCED 

REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 

     BIB_2_11 
GESTIONE SPAZI E 

FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112201 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

biomediche e 

oncologia 

umana - U.O. 

Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE 

OFFERTA DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA DEGLI 

SPAZI DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA PARTE 

DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 
GESTIONE STRUMENTAZIONE MULTIMEDIALE 

A SUPPORTO DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE PAGINE 

WEB DEDICATE ALLA RICERCA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (DIVERSE DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE 

E RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE DOCENTE 

PRE L.240/10) - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 
MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  - 

PREDISPOSIZIONE ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - ISTRUTTORIA 

PER PARERE/NULLA OSTA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER ALTRO 

INCARICO EX ART. 7 L. 240/10 - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE 

E RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER ETÀ 

ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, INABILITÀ 

PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO CONTESTUALE 

TRA ATENEI - ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO (SE < 3 

ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE DOCENTE 

E RICERCATORI 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

PER CHIAMATA DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_6 
GESTIONE CARRIERA 

PTA E CEL 
RU_6_14 

GESTIONE PERSONALE T-A CONFERITO IN 

CONVENZIONE CON AZIENDA OSPEDALIERA: 

GUARDIE, REPERIBILITÀ, STRAORDINARIO 

ASSISTENZIALE 

   RU_9 

CONVENZIONI PER 

IL FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI 

DI GOVERNO/ORGANI 

DI DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E ASSEGNAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO DOCUMENTALE 

IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 
     IST_5_04 ASSISTENZA ALLE RIUNIONI DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISA

TTIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO 

DI DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA DEI 

REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI (ISTRUTTORIA 

PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_6_04 
PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, INVITI E 

RECALL PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI APPUNTAMENTI E 

DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA 

E IN USCITA, DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 
COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE DI 

RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO DELLE 

AULE E ALTRE 

STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

IT_11_01 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE ORDINARIA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

     IT_11_02 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI WEB 

E PORTALE DI 

ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE UTENZE 

TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

112202 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

biomediche e 

oncologia 

umana - U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 
ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI DI 

COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 
RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO ISTRUTTORE 

MEPA - ORDINE DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU MEPA- 

RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ DITTE 

SELEZIONATE PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 
ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLA FATTURA ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 (EXTRA 

MEPA) 

APP_2_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 
PRENOTAZIONE DI SPESA E ISTRUTTORIA 

PER L'ORGANO COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI OBBLIGHI 

A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON STESURA 

DI LETTERE DI INVITO/PROCEDURA APERTA 

CON STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 
PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_08 EMISSIONE LETTERA D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E PAGAMENTO 

FORNITORE (ES. DURC, INVENTARIO, 

VISTO DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 

CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 GESTIONE DELLE RICHIESTE D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE (LAVORI DI 

IMPORTO MAGGIORE DI > 40.000) E 

AFFIDAMENTO DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE BUONO 

DI CARICO 
     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 
     APP_8_08 GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E USCITA 

     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

   DID_6 
EROGAZIONE 

OFFERTA DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI 

DI CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL FABBISOGNO 

PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN ENTRATA E 

IN USCITA) 
     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 24 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 10 di 21 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_16 

BORSE DI RICERCA 

E CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA 

O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 
PREDISPOSIZIONE BANDO E ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL COMPENSO, 

AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI FINI 

DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZ

IONI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 CONTROLLO AMMINISTRATIVO CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 
     RF_4_04 STIPULA CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  

     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 
   RF_5 CICLO PASSIVO - RF_5_01 RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

MISSIONI  VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E VERIFICA 

PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E VERIFICA 

DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI SUPPORTO 

(NOTA SPESE, RICEVUTE, FATTURE, ECC.) 

E VERIFICA AI FINI DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO DEL 

COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE (SIA 

ISTITUZIONALE CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CON

TRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 
MONITORAGGIO DEL CREDITO (SOLLECITO E 

INVIO UFFICIO LEGALE) 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A REGISTRAZIONE 

E TENUTA DEL REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112203 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

biomediche e 

oncologia 

umana - U.O. 

Ricerca e 

Terza Missione 

Internazional

izzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI VISITING 

PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 ANALISI DELLE PROPOSTE DI CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE E 

REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 
CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE AGLI 

ORGANI 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E DEGLI 

AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E NEGOZIAZIONE 

DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO (BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 
SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE REGOLE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI DI 

ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E VERIFICA 

DELLA CONGRUENZA DELLE SPESE RISPETTO 

AL CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL PROGETTO 

(SU PROPOSTA DEL REFERENTE 

SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E START 

UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI ISTITUZIONE 

SPIN OFF (DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER LA 

GESTIONE IN COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DI CONVENZIONI PER LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSITARI

, 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INTERDIPARTIMENTA

LI, DI SERVIZIO, 

DI ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER LA 

VALUTAZIONE DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO DEI 

PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI PROMOZIONE 

DELLA QUALITÀ DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 
ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE OPPORTUNITÀ DI FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ CORRELATE 

ALLA RICERCA (ORGANIZZAZIONE 

SEMINARI, CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO BANCHE 

DATI E PIATTAFORME INTERNAZIONALI SUI 

PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E PREDISPOSIZIONE 

DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI BORSISTI, 

DEI VISITING PROFESSOR ED ALTRE 

FIGURE CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, VALUTAZIONE 

ANNUALE SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI ATENEO/ 

DIPARTIMENTO PER LE QUESTIONI 

ATTINENTI LA RICERCA E LA TERZA 

MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZION

E CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_05 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI RAPPORTI 

CON L'AZIENDA SANITARIA PER 

L'ATTIVITA' ASSISTENZIALE DEI 

DOTTORANDI 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI CON 

ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA COMMISSIONE 

ESAMINATRICE 
     RTM_7_11 GESTIONE AMMINISTRATIVA DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO ASSEGNI 

DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI NOMINA 

COMMISSIONI DI CONCORSO/SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112204 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

biomediche e 

oncologia 

umana - U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI REQUISITI 

DI DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER 

LA DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BARI 

ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASS

E 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI BANDI 

PER ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO ATTIVO E 

PASSIVO PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_04 
CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE E 

RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI DEI 

CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL CORSO 

E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-PAS 

E SHORT MASTER SU INPUT DA SOGGETTI 

ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE 

OFFERTA DIDATTICA  
DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO COSTANTE 

DATI DELLA DIDATTICA SULLA 

PIATTAFORMA ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI DELLA 

MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE (CALENDARIO 

LEZIONI E ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 

     DID_6_15 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

SPECIALIZZANDI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

  Internazional

izzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI MOBILITA' 

IN INGRESSO E USCITA - VALUTAZIONE 

DEL PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 
ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E GESTIONE 

DEGLI STUDENTI IN INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, CORSI 

DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 
RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO LOCALE  

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI ERASMUS - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN ENTRATA/CONVALIDA 

CARRIERA PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA CARRIERA - 

ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI 

E ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI DELLE 

IMMATRICOLAZIONI - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA DI CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112205 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

biomediche e 

oncologia 

umana - U.O. 

Laboratori 

Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 

FABBISOGNI  
     RTM_10_10 GESTIONE STABULARI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

     RTM_10_15 

ATTIVITÀ DI ASSISTENZA E CURA IN 

CONVENZIONE CON LE STRUTTURE 

SANITARIE  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112301 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E 

LOGISTICA DEGLI SPAZI 

DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 

AGGIORNAMENTO SITO WEB 

PER LA PARTE DELLA 

DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI 

DELLE PAGINE WEB DEDICATE 

ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 
GESTIONE DEGLI SPAZI E 

DELLE ATTREZZATURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DESTINATE ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE 

CARRIERA 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO 

(PERSONALE DOCENTE PRE 

L.240/10) - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE 

- ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 

CONFERIMENTO TITOLO 

PROFESSORE EMERITO E 

ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE 

INSEGNAMENTI FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - 

PREDISPOSIZIONE ACCORDI 

ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO 

ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER 

PARERE/NULLA OSTA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E 

RICERCA SCIENTIFICA O 

ASPETTATIVA PER ALTRO 

INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER 

CESSAZIONE PER ETÀ 

ANAGRAFICA, DIMISSIONI, 

ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

(SE < 3 ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZI

ONE AL CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA 

COMMISSIONI DI CONCORSO/ 

SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_5 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

TECNICO 

AMMINISTRATIVO E 

CEL 

RU_5_06 
RECLUTAMENTO E STIPULA  

CONTRATTO OPERAI AGRICOLI 

     RU_5_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

OPERAI AGRICOLI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER 

IL FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi IST_1 ELEZIONI ORGANI IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Istituzionali DI 

GOVERNO/ORGANI 

DI DIPARTIMENTO 

ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA 

LISTE E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA 

E IN USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA 

CORRISPONDENZA IN ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A 

PROTOCOLLO DEL DOCUMENTO 

IN ARRIVO E ASSEGNAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE  

     IST_2_04 

GESTIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO PROTOCOLLO 

INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRC

OLARI  

     IST_2_10 
GESTIONE PROTOCOLLO 

RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  
   IST_4 COSTITUZIONE E IST_4_01 MONITORAGGIO SCADENZE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

NOMINA ORGANI 

NON ELETTIVI 

MANDATI E COMPOSIZIONE 

ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE

/RINNOVO  

     IST_4_03 
RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIO

NE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE 

DELL'ORDINE DEL GIORNO  

     IST_5_03 

RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E 

NOTIFICA DEI DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 

AGGIORNAMENTO NORMATIVO 

PER LE ATTIVITÀ DI 

COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DIS

ATTIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO 

DI DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI 

ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER 

ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI 

INVITATI, INVITI E RECALL 

PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA 

PROGETTAZIONE DELL'EVENTO 

     IST_7_05 

GESTIONE DELLE SALE 

DESTINATE A CONVEGNI E 

MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE 

DELLE INIZIATIVE ED 

EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI 

EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA 

IN ENTRATA E IN USCITA, 

DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA 

POSTA CERTIFICATA IN 

INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO 

CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA 

REGOLARE DEI VERBALI 

ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  
  Servizi tecnici TEC_5 PREVENZIONE E TEC_5_05 ISTITUZIONE E 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

diversi  PROTEZIONE  AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO 

DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE 

DEGLI INTERVENTI DI 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE 

DEGLI INTERVENTI DI 

MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO 

DELLE ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI 

WEB E PORTALE DI 

ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, 

EVENTI E DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

FISICA E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELLE ATTIVITÀ DI OFFICE 

AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE 

APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE 

DELLE UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 

SUPPORTO SICUREZZA 

INFORMATICA 

112302 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA 

(ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO 

PUNTO ISTRUTTORE MEPA - 

ORDINE DIRETTO SUL MEPA 

(ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA 

D'ORDINE SU MEPA- RDO 

(CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO 

ORDINE ALLE DITTE DA 

PARTE DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE 

E INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 

VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

FATTURA ELETTRONICA (ES. 

DURC, INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA 

CON STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA 

PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 

ESPLETAMENTO DELLA 

PROCEDURA (SUPPORTO 

AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DURC, INVENTARIO, VISTO 

DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 

CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE 

OFFERTE (LAVORI DI 

IMPORTO MAGGIORE DI > 

40.000) E AFFIDAMENTO DEL 

CONTRATTO 

     APP_4_03 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_4_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

   APP_8 

INVENTARIO 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

APP_8_01 
CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA 

DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI 

SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN 

ENTRATA E USCITA 
     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI 

ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI 

FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 
RACCOLTA PREVISIONI DI 

BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA 

RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 

CONTROLLO ED 

AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI 

DI CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI 

FLUSSI DI CASSA E 

AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI 

(IN ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 
RICLASSIFICAZIONE DEI 

COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA 

E CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA 

INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 

RICHIESTA LIQUIDAZIONE 

DEL COMPENSO, AD ATTIVITÀ 

AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL 

PATRIMONIO AI FINI DELLA 

REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'ORDINE 

     RF_3_02 

PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DELLE FATTURE PASSIVE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVEN

ZIONI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 

STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZ

IONE  

     RF_4_05 
CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO 

     RF_4_10 

PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI 

AGENZIE DI VIAGGI E 

PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE 

E VERIFICA PRELIMINARE 

DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO 

DI SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) 

E VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN 

CONTABILITÀ E PAGAMENTO 
   RF_7 CICLO PASSIVO - RF_7_02 CONTABILIZZAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INCARICHI E 

COMPENSI 

DELL'IMPEGNO DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE 

ESTERE (SIA ISTITUZIONALE 

CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CO

NTRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO 

UFFICIO LEGALE) 

     RF_9_04 
GESTIONE DELLA 

FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA 

DEL REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

112303 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze del 

Internazionaliz

zazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEI VISITING PROFESSOR 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. Ricerca e 

Terza Missione 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E 

REDAZIONE TESTO 

CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_01 

ANALISI E STUDIO DEI 

BANDI E DEGLI AVVISI 

PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA 

ALLA REDAZIONE DEI 

PROGETTI E NEGOZIAZIONE 

DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA 

PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME

, ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE 

DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

CONTRATTI FINANZIATI 
     RTM_1_08 RICHIESTA ATTIVAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ASSEGNI DI RICERCA (TIPO 

B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE 

BORSE DI DOTTORATO 

     RTM_1_10 

RICHIESTA ATTIVAZIONE 

BORSE DI ADDESTRAMENTO 

ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA 

FORMAZIONE COLLEGATI AI 

PROGETTI FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE 

DEL PROGETTO (SU PROPOSTA 

DEL REFERENTE 

SCIENTIFICO) 

     RTM_1_18 
RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E START 

UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA 

OSTA PER LA GESTIONE IN 

COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO TERZI) 
     RTM_2_03 PREDISPOSIZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 

PREDISPOSIZIONE 

ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSITAR

I, 

INTERDIPARTIMENT

ALI, DI 

SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO 

PER LA COSTITUZIONE DEI 

CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE 

DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA E 

TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA 

COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO 

DATI PER LA VALUTAZIONE 

DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL 

CATALOGO DEI PRODOTTI (U-

GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E 

DI PROMOZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE 

E DIFFUSIONE DELLE 

OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E 

AGGIORNAMENTO BANCHE DATI 

E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI 

PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED 

ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI ASSEGNISTI DI 

RICERCA, DEI BORSISTI, 

DEI VISITING PROFESSOR ED 

ALTRE FIGURE CONTRATTUALI 

A PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI 

ORGANI DI ATENEO/ 

DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA 

RICERCA E LA TERZA 

MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/D

ISATTIVAZIONE CORSO DI 

DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI 

PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DEL BANDO 

DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO 

DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEL CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA 

ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA 

DI NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE 

112304 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. Didattica 

e servizi agli 

studenti 
     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_04 

PARTECIPAZIONE ALLA 

PROGETTAZIONE E ALLO 

SVOLGIMENTO DEI CORSI ITS 

E/O IFTS 
     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO 

DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER 

LA DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI 

CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI 

STUDIO (EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI 

DI VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO 

PER L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO 

DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DEGLI STUDI DI BARI ALDO 

MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO 

DELLE PROCEDURE EASY 

INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLAS

SE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI 

RELATIVI BANDI PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE 

DELL'ELETTORATO ATTIVO E 

PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA 

DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO 

AL SEGGIO ELETTORALE PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL 

VERBALE DELLE ELEZIONI E 

TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE 

CORSO DI STUDIO 

E MODIFICA  

DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE 

CORSI DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO E 

VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 
     DID_3_05 CONFERIMENTO DI INCARICHI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA 

PROGETTAZIONE DEL CORSO E 

DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(PER TFA-PAS E SHORT 

MASTER SU INPUT DA 

SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI 

ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E 

DIVULGAZIONE INFORMAZIONI 

(MANIFESTO DEGLI STUDI) 

     DID_6_02 
DEFINIZIONE PIANO DI 

STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E 

AGGIORNAMENTO COSTANTE 

DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA 

CULTORI DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

LEZIONI IN MODALITÀ 

STREAMING E/O ELEARNING - 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA 

COMPILAZIONE DELLE SCHEDE 

SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E 

RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI 

INDICATORI (VALUTAZIONE 

PERIODICA CORSI DI 

STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO 

ALLE COMMISSIONI 

PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_9 
CONVENZIONI PER 

LA DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionaliz

zazione 
INT_2 

GESTIONE 

MOBILITÀ 

STUDENTESCA 

INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE 

DI MOBILITA' IN INGRESSO 

E USCITA - VALUTAZIONE 

DEL PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI 

IN INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI 

ESAMI SVOLTI PRESSO LA 

SEDE ESTERA - 

RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 

PARTECIPAZIONE UNIBA AD 

EVENTI DI ORIENTAMENTO 

PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI 

STRANIERI IN INGRESSO - 

ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE 

(MASTER, CORSI DI 

FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA 

A LIVELLO LOCALE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_13 
SERVIZIO 

PLACEMENT 
STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

DEI TUTOR E VALUTAZIONE 

DELLA SODDISFAZIONE DEGLI 

UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO 

ALLO STUDIO E 

L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 

GESTIONE 

TIROCINI 

CURRICULARI 

STU_4_02 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON 

I SOGGETTI OSPITANTI 

     STU_4_03 
SOTTOSCRIZIONE 

CONVENZIONE 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO 

(LETTERA D'INTENTI DA 

SOGGETTI ESTERNI O SU 

DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 

GESTIONE EVENTI 

CARRIERA 

STUDENTI  

STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA 

STUDENTI ERASMUS - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI 

STUDIO E TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CARRIERA PREGRESSA - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO 

(ANCHE CORSI SINGOLI) E 

CHIUSURA DELLA CARRIERA - 

ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI 

E ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI 

FINI DELLE 

IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

DI CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

112305 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. Chimica, 

Biochimica e 

Microbiologia 

Agraria 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 25 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 27 di 43 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DEI LABORATORI (GESTIONE 

DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 

GESTIONE E SMALTIMENTO 

DEI RIFIUTI SPECIALI 

PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ 

IN CONTO TERZI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

     RTM_10_17 

GESTIONE DELLE SOSTANZE 

TOSSICHE E PERICOLOSE 

(REAGENTI CHIMICI, 

BIOLOGICI E PRODOTTI 

FITOSANITARI) E DELLE 

RELATIVE SCHEDE DI 

SICUREZZA 

     RTM_10_19 

GESTIONE E MANUTENZIONE 

DI SERRE, SCREEN-HOUSE, 

CAMPI SPERIMENTALI E 

STRUTTURE PER GLI 

ORGANISMI DA QUARANTENA 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO 

DI SPESA 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 

112306 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. 

Tecnologie 

Alimentari 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI 

REGISTRI E DELLE SCHEDE 

DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DEI LABORATORI (GESTIONE 

DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO 

DEI RIFIUTI SPECIALI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ 

IN CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

     RTM_10_17 

GESTIONE DELLE SOSTANZE 

TOSSICHE E PERICOLOSE 

(REAGENTI CHIMICI, 

BIOLOGICI E PRODOTTI 

FITOSANITARI) E DELLE 

RELATIVE SCHEDE DI 

SICUREZZA 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 

112307 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. 

Entomologia e 

zoologia 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

agraria 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DEI LABORATORI (GESTIONE 

DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  
     RTM_10_10 GESTIONE STABULARI  

     RTM_10_11 

GESTIONE E SMALTIMENTO 

DEI RIFIUTI SPECIALI 

PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ 

IN CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

     RTM_10_17 

GESTIONE DELLE SOSTANZE 

TOSSICHE E PERICOLOSE 

(REAGENTI CHIMICI, 

BIOLOGICI E PRODOTTI 

FITOSANITARI) E DELLE 

RELATIVE SCHEDE DI 

SICUREZZA 

     RTM_10_19 

GESTIONE E MANUTENZIONE 

DI SERRE, SCREEN-HOUSE, 

CAMPI SPERIMENTALI E 

STRUTTURE PER GLI 

ORGANISMI DA QUARANTENA 

     RTM_10_21 

GESTIONE E MANTENIMENTO 

IN VIVO E IN VITRO DI 

COLLEZIONI DI GERMOPLASMA 

E ORGANISMI DI INTERESSE 

AGRARIO 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO 

DI SPESA 
  Servizi tecnici TEC_5 PREVENZIONE E TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

diversi  PROTEZIONE  RIFIUTI 

112308 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. Patologia 

Vegetale 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI 

REGISTRI E DELLE SCHEDE 

DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DEI LABORATORI (GESTIONE 

DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 

GESTIONE E SMALTIMENTO 

DEI RIFIUTI SPECIALI 

PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ 

IN CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

     RTM_10_17 

GESTIONE DELLE SOSTANZE 

TOSSICHE E PERICOLOSE 

(REAGENTI CHIMICI, 

BIOLOGICI E PRODOTTI 

FITOSANITARI) E DELLE 

RELATIVE SCHEDE DI 

SICUREZZA 

     RTM_10_19 

GESTIONE E MANUTENZIONE 

DI SERRE, SCREEN-HOUSE, 

CAMPI SPERIMENTALI E 

STRUTTURE PER GLI 

ORGANISMI DA QUARANTENA 

     RTM_10_21 

GESTIONE E MANTENIMENTO 

IN VIVO E IN VITRO DI 

COLLEZIONI DI GERMOPLASMA 

E ORGANISMI DI INTERESSE 

AGRARIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_22 
GESTIONE AUTOMEZZI E 

MEZZI AGRICOLI 

     RTM_10_23 

GESTIONE DEL CENTRO 

REGIONALE PER LA 

CONSERVAZIONE E 

PREMOLTIPLICAZIONE DI 

FRUTTIFERI, OLIVO E VITE 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 

112309 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. 

Arboricoltura 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO 

PUNTO ISTRUTTORE MEPA - 

ORDINE DIRETTO SUL MEPA 

(ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA 

D'ORDINE SU MEPA- RDO 

(CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 

     APP_1_09 

VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA 

FATTURA ELETTRONICA (ES. 

DURC, INVENTARIO) 
   APP_2 FORNITURE E APP_2_09 VERIFICA REGOLARE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

ESECUZIONE 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_18 
RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI  

   RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DEI LABORATORI (GESTIONE 

DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  
     RTM_10_11 GESTIONE E SMALTIMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DEI RIFIUTI SPECIALI 

PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

     RTM_10_22 
GESTIONE AUTOMEZZI E 

MEZZI AGRICOLI 

     RTM_10_24 

GESTIONE DEI PROCESSI DI 

ANALISI DI LABORATORIO 

MORFOLOGICHE, CHIMICHE, 

FISIOLOGICHE E 

QUALITATIVE SU SPECIE 

FRUTTICOLE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 

112310 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO 

PUNTO ISTRUTTORE MEPA - 

ORDINE DIRETTO SUL MEPA 

(ODA) 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 25 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 38 di 43 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

U.O. Genetica 

Vegetale e 

Miglioramento 

Genetico 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA 

D'ORDINE SU MEPA- RDO 

(CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 

     APP_1_09 

VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA 

FATTURA ELETTRONICA (ES. 

DURC, INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA 

CON STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA 

PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 

ESPLETAMENTO DELLA 

PROCEDURA (SUPPORTO 

AMMINISTRATIVO) 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO 

DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_6 LOGISTICA APP_6_01 

TENUTA CONTABILE DEI 

REGISTRI DELLE 

AUTOVETTURE (CARBURANTE-

KM, SCADENZA BOLLI E 

ASSICURAZIONE) 

AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

   APP_8 

INVENTARIO 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA 

DELIBERA CDD) 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA 

ALLA REDAZIONE DEI 

PROGETTI E NEGOZIAZIONE 

DEI PROGETTI 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

CONTRATTI FINANZIATI 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE 

DEL PROGETTO (SU PROPOSTA 

DEL REFERENTE 

SCIENTIFICO) 

     RTM_1_18 
RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI  

   RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DEL BUON FUNZIONAMENTO 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 
REDAZIONE DI UN 

REGOLAMENTO PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

L'UTILIZZO DEL 

LABORATORIO E TENUTA DEL 

REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA 

DELLE APPARECCHIATURE E 

DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO 

DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE 

ATTREZZATURE E GESTIONE 

DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DEI LABORATORI (GESTIONE 

DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E 

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

DEI CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 

GESTIONE E SMALTIMENTO 

DEI RIFIUTI SPECIALI 

PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ 

DIDATTICA DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ 

IN CONTO TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA 

(ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 25 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 41 di 43 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ELABORAZIONE DATI, 

GESTIONE BANCHE, 

SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

     RTM_10_20 

GESTIONE DELLE CAMERE DI 

CONSERVAZIONE E DELLE 

SERRE  

     RTM_10_22 
GESTIONE AUTOMEZZI E 

MEZZI AGRICOLI 

     RTM_10_25 

GESTIONE, ALLEVAMENTO IN 

PUREZZA E MOLTIPLICAZIONE 

DEL GERMOPLASMA 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 

GESTIONE SMALTIMENTO 

RIFIUTI 

112311 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze del 

suolo, della 

pianta e degli 

alimenti - 

Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

(QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT 

DELIVERY (DD), ATTIVO 

     BIB_1_07 
COMUNICAZIONE E 

PROMOZIONE 
     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 
PRESIDIO E GESTIONE 

REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER 

LA ACQUISIZIONE DEL 

PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO 

CARTACEO ED ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA 

ALLA FASE DI ACQUISIZIONE 

DI ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA 

E SEMANTICA DELLE 

MONOGRAFIE E DEI 

PERIODICI NEL CATALOGO DI 

ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

PERIODICI NELL'ARCHIVIO 

COLLETTIVO NAZIONALE DEI 

PERIODICI (ACNP E GAP) 
     BIB_2_07 GESTIONE SERVIZIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT 

DELIVERY (DD) PASSIVO 

     BIB_2_09 
GESTIONE ADVANCED 

REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 

     BIB_2_11 
GESTIONE SPAZI E 

FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 

ORGANIZZAZIONE DEGLI 

ORARI DI SERVIZIO E DI 

LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI 

SULLA PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112401 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della 

formazione, 

psicologia, 

comunicazione 

- U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA DEGLI 

SPAZI DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA RICERCA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE 

CARRIERA 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER 

PARERE CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  

- PREDISPOSIZIONE ACCORDI 

ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA 

DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA OSTA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 240/10 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER ETÀ 

ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA 

NOMINA, TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI DI 

SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

PER CHIAMATA DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER 

IL FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI 

DI 

GOVERNO/ORGANI 

DI DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 
PROTOCOLLO E 

GESTIONE 
IST_2_01 

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DOCUMENTALE 

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E ASSEGNAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI 

NON ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DIS

ATTIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO 

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA 

DEI REQUISITI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI DENOMINAZIONE  

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA POSTA 

ELETTRONICA ISTITUZIONALE E DELLA 

POSTA CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 
COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE DI 

RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO 

DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI 

WEB E PORTALE DI 

ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

112402 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

della 

formazione, 

psicologia, 

comunicazione 

- U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL 

CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI 

DI COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, 

OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE DIRETTO 

SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA TIPOLOGIA 

DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 
ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLA FATTURA ELETTRONICA (ES. 

DURC, INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI 

SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI OBBLIGHI 

A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI 

GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E PAGAMENTO 

FORNITORE (ES. DURC, INVENTARIO, 

VISTO DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 

CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE (LAVORI 

DI IMPORTO MAGGIORE DI > 40.000) E 

AFFIDAMENTO DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

   APP_8 

INVENTARIO 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

APP_8_01 
CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 
     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI 

DI CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN ENTRATA 

E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA 

E CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA 

INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVEN

ZIONI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 CONTROLLO AMMINISTRATIVO CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, RICEVUTE, 

FATTURE, ECC.) E VERIFICA AI FINI 

DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO DEL 

COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CO

NTRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 
MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO LEGALE) 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

112403 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della 

formazione, 

psicologia, 

comunicazione 

- U.O. Ricerca 

e Terza 

Missione 

Internazional

izzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 ACCORDI DI INT_3_01 ANALISI DELLE PROPOSTE DI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE 

E REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E DEGLI 

AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI CONTRATTI 

DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI 

DI ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI 

PROGETTI FINANZIATI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E VERIFICA 

DELLA CONGRUENZA DELLE SPESE 

RISPETTO AL CONTRATTO DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E START 

UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER 

LA GESTIONE IN COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSITAR

I, 

INTERDIPARTIMENT

ALI, DI 

SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE 

DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA E 

TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER 

LA VALUTAZIONE DELLA QUALITA' 

DELLA RICERCA (VQR) 
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO DEI 

PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ CORRELATE 

ALLA RICERCA (ORGANIZZAZIONE 

SEMINARI, CONVEGNI, EDITORIA, 

ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI 

SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING PROFESSOR 

ED ALTRE FIGURE CONTRATTUALI A 

PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE SULL'ATTIVITÀ 

DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA E 

LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZ

IONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 
ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI 

CON ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA COMMISSIONE 

ESAMINATRICE 
     RTM_7_11 GESTIONE AMMINISTRATIVA DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI NOMINA 

COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

112404 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della 

formazione, 

psicologia, 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI 

REQUISITI DI DOCENZA E 

STRUTTURALI) 
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struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

comunicazione 

- U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER 

LA DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE AL 

CENTRO PER L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BARI 

ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLAS

SE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI BANDI 

PER ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO ATTIVO 

E PASSIVO PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE 

E RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE 

CORSO DI STUDIO 

E MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE 

CORSI DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI 

DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL 

CORSO E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-

PAS E SHORT MASTER SU INPUT DA 

SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 
RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 (CARRIERE 

ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE (CALENDARIO 

LEZIONI E ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E PREDISPOSIZIONE 

DELLA REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI DI 

STUDIO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER 

LA DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazional

izzazione 
INT_2 

GESTIONE 

MOBILITÀ 

STUDENTESCA 

INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA - 

VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 

     INT_2_10 
ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E GESTIONE 

DEGLI STUDENTI IN INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_10 
GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  

   STU_13 
SERVIZIO 

PLACEMENT 
STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI TUTOR 

E VALUTAZIONE DELLA SODDISFAZIONE 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DEGLI UTENTI  

     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 

GESTIONE 

TIROCINI 

CURRICULARI 

STU_4_02 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 

     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO FORMATIVO 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI O SU 

DELIBERA DEL CDA) - DESIGNAZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE  

   STU_8 

GESTIONE EVENTI 

CARRIERA 

STUDENTI  

STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI ERASMUS 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN ENTRATA/CONVALIDA 

CARRIERA PREGRESSA - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA CARRIERA 

- ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI 

E ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 
ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERA 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONSIGLIO DI CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA DI CONSIGLIO DI CORSO 

DI LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

112405 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della 

formazione, 

psicologia, 

comunicazione 

- U.O. Centro 

Laboratori 

For.Psi.Com. 

Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL 

CORSO E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_04 
ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

GOVERNO  

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E 

TENUTA DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 
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     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E PROGRAMMAZIONE 

DEL FABBISOGNO, ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI SPESA 

  Servizi agli 

studenti  
STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_01 IMMATRICOLAZIONE/ISCRIZIONE  

     STU_10_04 
SOSPENSIONE/RINUNCIA DALLA 

FREQUENZA DEI CORSI  
     STU_10_09 AGGIORNAMENTO CARRIERE  

     STU_10_10 
GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

112406 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della 

formazione, 

psicologia, 

comunicazione 

- U.O. 

Biblioteca 
     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE DI 

ACQUISIZIONE DI ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E DEI 

PERIODICI NEL CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO NAZIONALE 

DEI PERIODICI (ACNP E GAP) 
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Subprocesso 

     BIB_2_07 
GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO DEI 

SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112501 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della terra e 

geoambientali 

- U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA DEGLI 

SPAZI DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA PARTE 

DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 
GESTIONE STRUMENTAZIONE MULTIMEDIALE 

A SUPPORTO DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE PAGINE 

WEB DEDICATE ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (DIVERSE DAI LABORATORI) 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE DOCENTE 

PRE L.240/10) - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 
MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  - 

PREDISPOSIZIONE ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - ISTRUTTORIA 

PER PARERE/NULLA OSTA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER ALTRO 

INCARICO EX ART. 7 L. 240/10 - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER ETÀ 

ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, INABILITÀ 

PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO CONTESTUALE 

TRA ATENEI - ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO (SE < 3 

ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI 

E ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE 

E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 
   RU_17 ASSUNZIONE RU_17_02 ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

PER CHIAMATA DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E ASSEGNAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO DOCUMENTALE 

IN USCITA  
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Processo 
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   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 
     IST_5_04 ASSISTENZA ALLE RIUNIONI DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATT

IVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA DEI 

REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI (ISTRUTTORIA 

PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 
PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, INVITI E 

RECALL PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 
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     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI APPUNTAMENTI E 

DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA 

E IN USCITA, DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 
COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE DI 

RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE ORDINARIA 

     IT_11_02 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE UTENZE 

TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

112502 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della terra e 

geoambientali 

- U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI DI 

COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 
RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO ISTRUTTORE 

MEPA - ORDINE DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU MEPA- 

RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ DITTE 

SELEZIONATE PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 
ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLA FATTURA ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 
PRENOTAZIONE DI SPESA E ISTRUTTORIA 

PER L'ORGANO COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI OBBLIGHI 

A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON STESURA 

DI LETTERE DI INVITO/PROCEDURA APERTA 

CON STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 
PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 
     APP_2_08 EMISSIONE LETTERA D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E PAGAMENTO 

FORNITORE (ES. DURC, INVENTARIO, 

VISTO DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 CO 

14, ART. 36 CON 2 

LETT. A); ART. 37 

CO 1) 

APP_4_01 GESTIONE DELLE RICHIESTE D'ACQUISTO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE (LAVORI DI 

IMPORTO MAGGIORE DI > 40.000) E 

AFFIDAMENTO DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE BUONO 

DI CARICO 
     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 
     APP_8_08 GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E USCITA 

     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL FABBISOGNO 

PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN ENTRATA E 

IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA 

O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 
PREDISPOSIZIONE BANDO E ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL COMPENSO, 

AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI FINI 

DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIO

NI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 CONTROLLO AMMINISTRATIVO CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 
     RF_4_04 STIPULA CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  

     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E VERIFICA 

PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E VERIFICA 

DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI SUPPORTO 

(NOTA SPESE, RICEVUTE, FATTURE, ECC.) 

E VERIFICA AI FINI DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO DEL 

COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE (SIA 

ISTITUZIONALE CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTR

ATTI, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 
MONITORAGGIO DEL CREDITO (SOLLECITO E 

INVIO UFFICIO LEGALE) 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A REGISTRAZIONE 

E TENUTA DEL REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

112503 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della terra e 

geoambientali 

- U.O. Ricerca 

e Terza 

Missione 

Internazionaliz

zazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI VISITING 

PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 ANALISI DELLE PROPOSTE DI CONVENZIONE 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE E 

REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 
CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE AGLI 

ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E DEGLI 

AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E NEGOZIAZIONE 

DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO (BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 
SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI DI 

ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E VERIFICA 

DELLA CONGRUENZA DELLE SPESE RISPETTO 

AL CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL PROGETTO 

(SU PROPOSTA DEL REFERENTE 

SCIENTIFICO) 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI ISTITUZIONE 

SPIN OFF (DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER LA 

GESTIONE IN COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DI CONVENZIONI PER LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI

, DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER LA 

VALUTAZIONE DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO DEI 

PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI PROMOZIONE 

DELLA QUALITÀ DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 
ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE OPPORTUNITÀ DI FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 
SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ CORRELATE 

ALLA RICERCA (ORGANIZZAZIONE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SEMINARI, CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO BANCHE 

DATI E PIATTAFORME INTERNAZIONALI SUI 

PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E PREDISPOSIZIONE 

DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI BORSISTI, 

DEI VISITING PROFESSOR ED ALTRE 

FIGURE CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, VALUTAZIONE 

ANNUALE SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI ATENEO/ 

DIPARTIMENTO PER LE QUESTIONI 

ATTINENTI LA RICERCA E LA TERZA 

MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZION

E CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI CON 

ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA COMMISSIONE 

ESAMINATRICE 
     RTM_7_11 GESTIONE AMMINISTRATIVA DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 
RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO ASSEGNI 

DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI NOMINA 

COMMISSIONI DI CONCORSO/SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE 

112504 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della terra e 

geoambientali 

- U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI REQUISITI 

DI DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI (PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO PER 

L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BARI 

ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI BANDI 

PER ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO ATTIVO E 

PASSIVO PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE E 

RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI DEI 

CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 
     DID_3_05 CONFERIMENTO DI INCARICHI DIDATTICI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL CORSO 

E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-PAS 

E SHORT MASTER SU INPUT DA SOGGETTI 

ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI STUDI) 

     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO COSTANTE 

DATI DELLA DIDATTICA SULLA 

PIATTAFORMA ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI DELLA 

MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE (CALENDARIO 

LEZIONI E ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E PREDISPOSIZIONE 

DELLA REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL MONITORAGGIO 

DEGLI INDICATORI (VALUTAZIONE 

PERIODICA CORSI DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI INTERESSATI 

     DID_9_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE AGLI 

ORGANI DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionaliz

zazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI MOBILITA' 

IN INGRESSO E USCITA - VALUTAZIONE 

DEL PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 
ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E GESTIONE 

DEGLI STUDENTI IN INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 
GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, CORSI 

DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO LOCALE  

   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI TUTOR E 

VALUTAZIONE DELLA SODDISFAZIONE DEGLI 

UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 
INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO STUDIO 

E L'APPRENDIMENTO PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I SOGGETTI 

OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO FORMATIVO 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA D'INTENTI 

DA SOGGETTI ESTERNI O SU DELIBERA DEL 

CDA) - DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI ERASMUS - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN ENTRATA/CONVALIDA 

CARRIERA PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA CARRIERA - 

ESAME DI LAUREA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI DELLE 

IMMATRICOLAZIONI - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA DI CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

112505 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della terra e 

geoambientali 

- U.O. Servizi 

ai laboratori 

e 

infrastruttura 

di rete di 

Scienze della 

Terra 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 

FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_17 

SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_02 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

DI OFFICE AUTOMATION 

   IT_3 
GESTIONE 

INFRASTRUTTURE RETI 
IT_3_04 

GESTIONE RETI LAN E WIFI - 

CONFIGURAZIONE E ASSISTENZA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_3_07 
GESTIONE, MONITORING E AUDITING DELLA 

SICUREZZA DELLA RETE TELEMATICA 

   IT_6 
GESTIONE DEI 

SISTEMI INFORMATICI 
IT_6_01 

ANALISI DEI FABBISOGNI 

HARDWARE/SOFTWARE 

112506 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della terra e 

geoambientali 

- U.O. Servizi 

tecnici 

integrati per 

la sicurezza e 

gli impianti 

di Scienze 

della Terra 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 

FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_3 

MANUTENZIONE 

ORDINARIA 
TEC_3_02 

VALUTAZIONE E PROGRAMMAZIONE DEGLI 

INTERVENTI  

   TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

112507 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della terra e 

geoambientali 

- U.O. Museo 

di Scienze 

della Terra 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_13 DONAZIONI APP_13_01 ANALISI DELLA PROPOSTA DI DONAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_13_02 

RICHIESTA AL DONANTE DI DOCUMENTI 

NECESSARI PER DIMOSTRARE 

L’ENTITÀ/VALORE, LE CONDIZIONI, 

L’OPPORTUNITÀ DELLA DONAZIONE, LA 

DESTINAZIONE 

     APP_13_03 
ISTRUTTORIA PER L'AUTORIZZAZIONE 

ALL’ACCETTAZIONE DELLA DONAZIONE 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E DEGLI 

AVVISI PUBBLICI 

   RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  
     RTM_10_28 GESTIONE DELLE ATTIVITA' MUSEALI 

   RTM_12 
GESTIONE SERVIZI 

MUSEALI 
RTM_12_01 

ORGANIZZAZIONE DI PERCORSI DIDATTICO-

DIVULGATIVI 

     RTM_12_02 
ORGANIZZAZIONE CONVEGNI, MOSTRE, 

MOSTRE TEMPORANEE E SEMINARI 

     RTM_12_03 
RACCOLTA ED ELABORAZIONE DATI 

CATALOGRAFICI E DOCUMENTALI 

     RTM_12_04 
PRIMI INTERVENTI DI CONOSCENZA E 

CONSERVAZIONE DEI BENI 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DI CONVENZIONI PER LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL CONTO TERZI) 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Denominazione 
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Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112508 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

della terra e 

geoambientali 

- Punti di 

servizio del 

Sistema 

Bibliotecario 

di Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE DI 

ACQUISIZIONE DI ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 
CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E SEMANTICA 

DELLE MONOGRAFIE E DEI PERIODICI NEL 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 27 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020     

  

 

 

pag. 26 di 26 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO NAZIONALE 

DEI PERIODICI (ACNP E GAP) 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO MONOGRAFIE 

E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO DEI 

SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA PAGINA 

WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112601 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Economia e 

Finanza - U.O. 

Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E 

LOGISTICA DEGLI SPAZI 

DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER 

LA PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA RICERCA  
RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI 

DELLE PAGINE WEB DEDICATE 

ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E 

DELLE ATTREZZATURE 

DESTINATE ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO 

(PERSONALE DOCENTE PRE 

L.240/10) - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE - 

ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 

CONFERIMENTO TITOLO 

PROFESSORE EMERITO E 

ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10  - PREDISPOSIZIONE 

ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO 

ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER 

PARERE/NULLA OSTA CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA 

PER ALTRO INCARICO EX ART. 

7 L. 240/10 - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE 

PER ETÀ ANAGRAFICA, 

DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

(SE < 3 ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE E 

PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI - ISTRUTTORIA 

PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZION

E AL CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO 

   RU_17 
ASSUNZIONE PERSONALE 

DOCENTE E RICERCATORI 
RU_17_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA 

DOCENTI 

   RU_2 
RECLUTAMENTO DOCENTI E 

RICERCATORI 
RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI 

DI CONCORSO/ SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO ESTERNO 

POSTI DI PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 
DECRETO DI INDIZIONE 

ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA 

LISTE E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 SERVIZI ISTITUZIONALI  IST_12_03 
GESTIONE POSTA IN ENTRATA E 

IN USCITA  

   IST_2 PROTOCOLLO E GESTIONE IST_2_01 GESTIONE DELLA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DOCUMENTALE CORRISPONDENZA IN ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO 

DEL DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 

GESTIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO PROTOCOLLO 

INFORMATICO  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOL

ARI  

     IST_2_10 
GESTIONE PROTOCOLLO 

RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 
COSTITUZIONE E NOMINA 

ORGANI NON ELETTIVI 
IST_4_01 

MONITORAGGIO SCADENZE 

MANDATI E COMPOSIZIONE 

ORGANO 

     IST_4_02 
DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/R

INNOVO  
     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_01 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA 

DEI DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER 

LE ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATTIVA

ZIONE DI DIPARTIMENTI 

E SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI 

INVITATI, INVITI E RECALL 

PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 

GESTIONE DELLE SALE 

DESTINATE A CONVEGNI E 

MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE 

DELLE INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA 

IN ENTRATA E IN USCITA, 

DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E 

IN USCITA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO 

CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE 

DEI VERBALI ORIGINALI DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO 

DEL REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO DELLE AULE 

E ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA RICERCA 

E ALLA DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, 

EVENTI E DOCUMENTI 

   IT_17 SUPPORTO INFORMATICO IT_17_01 
SUPPORTO ALLA GESTIONE 

FISICA E LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELLE ATTIVITÀ DI OFFICE 

AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE 

APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE 

DELLE UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 SICUREZZA INFORMATICA IT_18_02 
SUPPORTO SICUREZZA 

INFORMATICA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112602 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Economia e 

Finanza - U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA 

(ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 

5 O PIÙ DITTE SELEZIONATE 

PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE DELLA FORNITURA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

E PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA 

DI GARA 

     APP_2_06 

ESPLETAMENTO DELLA 

PROCEDURA (SUPPORTO 

AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO DIRETTO 

ART. 32 CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); ART. 

37 CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE 

DI > 40.000) E AFFIDAMENTO 

DEL CONTRATTO 

     APP_4_03 
VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA 

DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI 

SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN 

ENTRATA E USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, CORSI 

DI ALTA FORMAZIONE, 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CORSI DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, SUMMER 

SCHOOL, WINTER SCHOOL, 

TIF 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE 

PER LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 
RACCOLTA PREVISIONI DI 

BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  

E LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI 

FLUSSI DI CASSA E 

AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 

RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ 

AVVENUTA 

   RF_2 
REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE CONSUNTIVO 
RF_2_01 

VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO 

AI FINI DELLA REDAZIONE 

DELLO STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 CICLO PASSIVO - ORDINI  RF_3_01 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'ORDINE 

     RF_3_02 

PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIONI 

DIVERSI DA ACQUISTO 

BENI E SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 

STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIO

NE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI 

AGENZIE DI VIAGGI E 

PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN 

CONTABILITÀ E PAGAMENTO 

   RF_7 
CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E COMPENSI 
RF_7_02 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE 

ESTERE (SIA ISTITUZIONALE 

CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTRATT

I, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

112603 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Economia e 

Finanza - U.O. 

Ricerca e 

Terza Missione 

Internazionaliz

zazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE DOCENTI 

E PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI 

E DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA 

ALLA REDAZIONE DEI PROGETTI 

E NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE 

DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

CONTRATTI FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE 

ASSEGNI DI RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI DOTTORATO 

     RTM_1_10 

RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE 

DI ADDESTRAMENTO ALLA 

RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

PERCORSI DI ALTA FORMAZIONE 

COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA 

DELLE SPESE RISPETTO AL 

CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 

     RTM_1_18 
RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA 

OSTA PER LA GESTIONE IN 

COMUNE DEGLI SPAZI, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD ESCLUSIONE 

DEL CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI, 

DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO 

PER LA COSTITUZIONE DEI 

CENTRI INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA RICERCA 

E TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

SUA-RD DIPARTIMENTI - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO 

DATI PER LA VALUTAZIONE 

DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL 

CATALOGO DEI PRODOTTI (U-

GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 
ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA RICERCA  
RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE 

OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E 

AGGIORNAMENTO BANCHE DATI E 

PIATTAFORME INTERNAZIONALI 

SUI PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED 

ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DEGLI ASSEGNISTI DI 

RICERCA, DEI BORSISTI, DEI 

VISITING PROFESSOR ED ALTRE 

FIGURE CONTRATTUALI A 

PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE 

SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI ATENEO/ DIPARTIMENTO PER 

LE QUESTIONI ATTINENTI LA 

RICERCA E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 DOTTORATO DI RICERCA  RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DIS

ATTIVAZIONE CORSO DI 

DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE 

CONVENZIONI CON ENTI 

PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DEL BANDO 

DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE 

DELL'ESAME FINALE (NOMINA 

ESAMINATORI, VALUTAZIONE 

ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 
PREDISPOSIZIONE DEL 

TARIFFARIO 

     RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO 

DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 

RICHIESTA 

ATTIVAZIONE/RINNOVO ASSEGNI 

DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE 

112604 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Didattica  DID_1 
PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA FORMATIVA  
DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Dipartimento 

di Economia e 

Finanza - U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 
     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_04 

PARTECIPAZIONE ALLA 

PROGETTAZIONE E ALLO 

SVOLGIMENTO DEI CORSI ITS 

E/O IFTS 
     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI DIDATTICI DI 

CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI 

STUDIO (EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO PER 

L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO 

DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ 

DEGLI STUDI DI BARI ALDO 

MORO, A TITOLO GRATUITO E 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_13 
COSTITUZIONE CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 
DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI 

RELATIVI BANDI PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO 

ELETTORALE E RACCOLTA DELLE 

CANDIDATURE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL 

SEGGIO ELETTORALE PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE 

DELLE ELEZIONI E 

TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

   DID_2 
ISTITUZIONE CORSO DI 

STUDIO E MODIFICA  
DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI DI 

STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI 

DIDATTICI DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO E VERIFICA 

DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, CORSI 

DI ALTA FORMAZIONE, 

CORSI DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, SUMMER 

SCHOOL, WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DEL CORSO E DEL PIANO DI 

FATTIBILITÀ (FINANZIARIO E 

FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(PER TFA-PAS E SHORT MASTER 

SU INPUT DA SOGGETTI 

ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE 

PROCEDURE SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, 

SHORT MASTER, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E 

DIVULGAZIONE INFORMAZIONI 

(MANIFESTO DEGLI STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA 

DIDATTICA SULLA PIATTAFORMA 

ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA 

CULTORI DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

LEZIONI IN MODALITÀ 

STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE INFORMAZIONI SULLA 

DIDATTICA AGLI UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI CORSI 

DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE 

DELLE SCHEDE SUA CDS E 

SCHEDE DI MONITORAGGIO 

ANNUALE E RIESAME CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI 

INDICATORI (VALUTAZIONE 

PERIODICA CORSI DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO 

ALLE COMMISSIONI 

PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionaliz

zazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E 

USCITA - VALUTAZIONE DEL 

PROGRAMMA FORMATIVO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO 

CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 

PARTECIPAZIONE UNIBA AD 

EVENTI DI ORIENTAMENTO 

PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI 

IN INGRESSO - ISTRUTTORIA 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE 

(MASTER, CORSI DI 

FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA A 

LIVELLO LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO 

ALLO STUDIO E 

L'APPRENDIMENTO PERMANENTE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_3 ORIENTAMENTO IN USCITA STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 
GESTIONE CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI STUDENTI 
STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI 

ESTERNI O SU DELIBERA DEL 

CDA) - DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO 

E TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA - ESAME DI 

LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI 

FINI DELLE IMMATRICOLAZIONI 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 
RICONOSCIMENTO CFU - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

112605 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Economia e 

Finanza - U.O. 

Biblioteca 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL PUBBLICO 

(FRONT OFFICE) 
BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE 

RISORSE BIBLIOGRAFICHE 

ELETTRONICHE E AD INTERNET 

     BIB_1_05 

GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD), ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA 

SALA LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA 

FASE DI ACQUISIZIONE DI 

ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE 

E DEI PERIODICI NEL 

CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

PERIODICI NELL'ARCHIVIO 

COLLETTIVO NAZIONALE DEI 

PERIODICI (ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 

GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), 

PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY 

(DD) PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI 

CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 

ORGANIZZAZIONE E 

MONITORAGGIO DEI SERVIZI 

ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI 

DI SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI 

SULLA PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112701 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

mediche di 

base, 

neuroscienze e 

organi di 

senso - U.O. 

Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA DEGLI 

SPAZI DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA PARTE 

DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 
GESTIONE STRUMENTAZIONE MULTIMEDIALE 

A SUPPORTO DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE PAGINE 

WEB DEDICATE ALLA RICERCA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (DIVERSE DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE 

CARRIERA 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE DOCENTE 

PRE L.240/10) - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 
MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  - 

PREDISPOSIZIONE ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - ISTRUTTORIA 

PER PARERE/NULLA OSTA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER ALTRO 

INCARICO EX ART. 7 L. 240/10 - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER ETÀ 

ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, INABILITÀ 

PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO CONTESTUALE 

TRA ATENEI - ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO (SE < 3 

ANNI DI SERVIZIO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

PER CHIAMATA DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_6 

GESTIONE 

CARRIERA PTA E 

CEL 

RU_6_14 

GESTIONE PERSONALE T-A CONFERITO IN 

CONVENZIONE CON AZIENDA OSPEDALIERA: 

GUARDIE, REPERIBILITÀ, STRAORDINARIO 

ASSISTENZIALE 

   RU_9 

CONVENZIONI PER 

IL FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI 

DI 

GOVERNO/ORGANI 

DI DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN USCITA  

   IST_2 
PROTOCOLLO E 

GESTIONE 
IST_2_01 

GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DOCUMENTALE 

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E ASSEGNAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO DOCUMENTALE 

IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI 

NON ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 
     IST_5_04 ASSISTENZA ALLE RIUNIONI DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DIS

ATTIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO 

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA DEI 

REQUISITI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DI DENOMINAZIONE  

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI (ISTRUTTORIA 

PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 
PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, INVITI E 

RECALL PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI APPUNTAMENTI E 

DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA 

E IN USCITA, DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 
COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE DI 

RISCHIO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO 

DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE ORDINARIA 

     IT_11_02 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI 

WEB E PORTALE DI 

ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE UTENZE 

TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

112702 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

mediche di 

base, 

neuroscienze e 

organi di 

Approvvigionam

enti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 29 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 7 di 25 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

senso - U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

     APP_1_02 IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI DI 

COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 
RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO ISTRUTTORE 

MEPA - ORDINE DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU MEPA- 

RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ DITTE 

SELEZIONATE PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 
ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLA FATTURA ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 
PRENOTAZIONE DI SPESA E ISTRUTTORIA 

PER L'ORGANO COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI OBBLIGHI 

A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON STESURA 

DI LETTERE DI INVITO/PROCEDURA APERTA 

CON STESURA DI BANDO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_05 
PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 
     APP_2_08 EMISSIONE LETTERA D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E PAGAMENTO 

FORNITORE (ES. DURC, INVENTARIO, 

VISTO DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 

CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 GESTIONE DELLE RICHIESTE D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE (LAVORI DI 

IMPORTO MAGGIORE DI > 40.000) E 

AFFIDAMENTO DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

   APP_8 

INVENTARIO 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

APP_8_01 
CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE BUONO 

DI CARICO 

     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 
RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E USCITA 

     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI 

DI CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 MONITORAGGIO UTILIZZO DEL FABBISOGNO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PROGRAMMATO 

   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN ENTRATA E 

IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA 

E CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA 

O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 
PREDISPOSIZIONE BANDO E ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL COMPENSO, 

AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI FINI 

DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVEN

ZIONI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SERVIZI  

     RF_4_02 CONTROLLO AMMINISTRATIVO CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 
     RF_4_04 STIPULA CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  

     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E VERIFICA 

PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E VERIFICA 

DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI SUPPORTO 

(NOTA SPESE, RICEVUTE, FATTURE, ECC.) 

E VERIFICA AI FINI DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO DEL 

COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE (SIA 

ISTITUZIONALE CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CO

NTRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

     RF_9_02 
MONITORAGGIO DEL CREDITO (SOLLECITO E 

INVIO UFFICIO LEGALE) 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A REGISTRAZIONE 

E TENUTA DEL REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

112703 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

mediche di 

base, 

neuroscienze e 

organi di 

senso - U.O. 

Ricerca e 

Terza Missione 

Internazionali

zzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI VISITING 

PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 ANALISI DELLE PROPOSTE DI CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE E 

REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 
CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE AGLI 

ORGANI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E DEGLI 

AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E NEGOZIAZIONE 

DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO (BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 
SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_07 

PROCEDURE DI ATENEO PER 

L'AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DI 

ANIMALI AI FINI SCIENTIFICI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI DI 

ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E VERIFICA 

DELLA CONGRUENZA DELLE SPESE RISPETTO 

AL CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL PROGETTO 

(SU PROPOSTA DEL REFERENTE 

SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RTM_11 
SPIN OFF E START 

UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI ISTITUZIONE 

SPIN OFF (DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER LA 

GESTIONE IN COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DI CONVENZIONI PER LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSITAR

I, 

INTERDIPARTIMENT

ALI, DI 

SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE 

DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA E 

TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER LA 

VALUTAZIONE DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO DEI 

PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI PROMOZIONE 

DELLA QUALITÀ DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 
ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE OPPORTUNITÀ DI FINANZIAMENTO 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 29 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 15 di 25 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ CORRELATE 

ALLA RICERCA (ORGANIZZAZIONE 

SEMINARI, CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO BANCHE 

DATI E PIATTAFORME INTERNAZIONALI SUI 

PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E PREDISPOSIZIONE 

DI REPORT  

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI BORSISTI, 

DEI VISITING PROFESSOR ED ALTRE 

FIGURE CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, VALUTAZIONE 

ANNUALE SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI ATENEO/ 

DIPARTIMENTO PER LE QUESTIONI 

ATTINENTI LA RICERCA E LA TERZA 

MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZION

E CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_05 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI RAPPORTI 

CON L'AZIENDA SANITARIA PER 

L'ATTIVITA' ASSISTENZIALE DEI 

DOTTORANDI 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI CON 

ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA COMMISSIONE 

ESAMINATRICE 
     RTM_7_11 GESTIONE AMMINISTRATIVA DOTTORANDI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO ASSEGNI 

DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI NOMINA 

COMMISSIONI DI CONCORSO/SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE 

112704 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

mediche di 

base, 

neuroscienze e 

organi di 

senso - U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI REQUISITI 

DI DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER 

LA DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BARI 

ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLAS

SE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI BANDI 

PER ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO ATTIVO E 

PASSIVO PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE E 

RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE 

CORSO DI STUDIO 

E MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE 

CORSI DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI DEI 

CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL CORSO 

E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 29 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 18 di 25 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-PAS 

E SHORT MASTER SU INPUT DA SOGGETTI 

ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO COSTANTE 

DATI DELLA DIDATTICA SULLA 

PIATTAFORMA ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI DELLA 

MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE (CALENDARIO 

LEZIONI E ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 
     DID_6_15 GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SPECIALIZZANDI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

  Internazionali

zzazione 
INT_2 

GESTIONE 

MOBILITÀ 

STUDENTESCA 

INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI MOBILITA' 

IN INGRESSO E USCITA - VALUTAZIONE 

DEL PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 
ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E GESTIONE 

DEGLI STUDENTI IN INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_10 
GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, CORSI 

DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 
RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO LOCALE  

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

   STU_4 

GESTIONE 

TIROCINI 

CURRICULARI 

STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_8 

GESTIONE EVENTI 

CARRIERA 

STUDENTI  

STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI ERASMUS - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN ENTRATA/CONVALIDA 

CARRIERA PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA CARRIERA - 

ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI 

E ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI DELLE 

IMMATRICOLAZIONI - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA DI CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

112705 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

mediche di 

base, 

neuroscienze e 

organi di 

senso - U.O. 

Laboratorio di 

discipline 

chirurgiche 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 

FABBISOGNI  
     RTM_10_10 GESTIONE STABULARI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

     RTM_10_15 

ATTIVITÀ DI ASSISTENZA E CURA IN 

CONVENZIONE CON LE STRUTTURE 

SANITARIE  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

     RTM_10_26 
ATTIVITA' TECNICO-DIAGNOSTICHE PER 

CONTO DI STRUTTURE IN CONVENZIONE CON 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

IL SSN E IL SSR 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

112706 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

mediche di 

base, 

neuroscienze e 

organi di 

senso - U.O. 

Laboratorio di 

discipline 

mediche di 

base 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 

FABBISOGNI  
     RTM_10_10 GESTIONE STABULARI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

     RTM_10_15 

ATTIVITÀ DI ASSISTENZA E CURA IN 

CONVENZIONE CON LE STRUTTURE 

SANITARIE  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 

  Servizi 

tecnici 
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

diversi  

112707 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

mediche di 

base, 

neuroscienze e 

organi di 

senso - U.O. 

Laboratorio di 

discipline 

mediche 

Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI LABORATORI 

(GESTIONE DEGLI SPAZI, INDIVIDUAZIONE 

E PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO, 

ORARI DI APERTURA, ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITÀ) 
     RTM_10_08 MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI E 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

FABBISOGNI  

     RTM_10_10 GESTIONE STABULARI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

     RTM_10_15 

ATTIVITÀ DI ASSISTENZA E CURA IN 

CONVENZIONE CON LE STRUTTURE 

SANITARIE  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

     RTM_10_26 

ATTIVITA' TECNICO-DIAGNOSTICHE PER 

CONTO DI STRUTTURE IN CONVENZIONE CON 

IL SSN E IL SSR 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

030001 

Avvocatura - 

U.O. Affari 

generali e 

segreteria di 

direzione 

Attività 

legali  
LEG_1 CONTENZIOSO LEGALE LEG_1_04 

AGGIORNAMENTO DELL'AGENDA 

LEGALE  

   LEG_4 
ESPOSTI PROCURA DELLA 

REPUBBLICA  
LEG_4_02 

STESURA E/O TRASMISSIONE 

ESPOSTO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_5 CICLO PASSIVO - MISSIONI  RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE 

DI VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_07 

GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

     IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_9 SEGRETERIA DI DIREZIONE  IST_9_01 
CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE  
 

Oggetto: Allegato n. 3 al D.D.G. n 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 2 di 3 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE 

E COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

030100 

Avvocatura - 

Board di 

Coordinamento 

dell'Avvocatura 

Attività 

legali  
LEG_1 CONTENZIOSO LEGALE LEG_1_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

     LEG_1_02 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 

     LEG_1_03 
STESURA ATTI PROCESSUALI E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     LEG_1_04 
AGGIORNAMENTO DELL'AGENDA 

LEGALE  

     LEG_1_05 

CONTABILIZZAZIONE E 

LIQUIDAZIONE ONERI DA 

CONTENZIOSO  

   LEG_11 RICORSI AMMINISTRATIVI  LEG_11_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) 

     LEG_11_02 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 

     LEG_11_03 

STESURA E TRASMISSIONE 

RELAZIONE DI 

ACCOGLIMENTO/RIGETTO 

   LEG_12 
GESTIONE DEL CONTENZIOSO 

TRIBUTARIO  
LEG_12_03 

AVVIO E GESTIONE DEL 

CONTENZIOSO LEGALE  

   LEG_2 CONTENZIOSO STRAGIUDIZIALE LEG_2_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

     LEG_2_02 
STESURA E TRASMISSIONE ATTO 

COLLEGATO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   LEG_3 CONSULENZE LEGALI LEG_3_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

     LEG_3_02 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_3_03 STESURA E TRASMISSIONE PARERE 

   LEG_4 
ESPOSTI PROCURA DELLA 

REPUBBLICA  
LEG_4_01 VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE  

     LEG_4_02 
STESURA E/O TRASMISSIONE 

ESPOSTO 

   LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_02 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 

     LEG_5_03 
STESURA E TRASMISSIONE 

RICHIESTA DI PARERE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112801 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

Politiche - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLA

SSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI BANDI 

PER ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO ATTIVO 

E PASSIVO PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE 

E RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA DEGLI 

SPAZI DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE 

CARRIERA 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER 

PARERE CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  

- PREDISPOSIZIONE ACCORDI 

ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA 

DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA OSTA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 240/10 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER ETÀ 

ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA 

NOMINA, TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI DI 

SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

PER CHIAMATA DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER 

IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI 

DI PERSONALE 

RU_9_01 ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI 

DI 

GOVERNO/ORGANI 

DI DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E ASSEGNAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI 

NON ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DI

SATTIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO 

DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA 

DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA POSTA 

ELETTRONICA ISTITUZIONALE E DELLA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

POSTA CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 
COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE DI 

RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO 

DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI 

WEB E PORTALE 

DI ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

112802 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

Politiche - 

U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigionam

enti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL 

CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI 

DI COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, 

OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE DIRETTO 

SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA TIPOLOGIA 

DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 
ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLA FATTURA ELETTRONICA (ES. 

DURC, INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI 

SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI OBBLIGHI 

A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI 

GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E PAGAMENTO 

FORNITORE (ES. DURC, INVENTARIO, 

VISTO DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 

CO 14, ART. 36 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE (LAVORI 

DI IMPORTO MAGGIORE DI > 40.000) E 

AFFIDAMENTO DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

   APP_8 

INVENTARIO 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

APP_8_01 
CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 
     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENTO

, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE 

BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI 

DI CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN ENTRATA 

E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI 

RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA 

INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVE

NZIONI DIVERSI 

DA ACQUISTO 

BENI E SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 CONTROLLO AMMINISTRATIVO CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL BUDGET 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 30 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 12 di 23 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, RICEVUTE, 

FATTURE, ECC.) E VERIFICA AI FINI 

DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO DEL 

COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/C

ONTRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 
MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO LEGALE) 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112803 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

Politiche - 

U.O. Ricerca e 

Terza Missione 

Internazionali

zzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE 

E REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI 

  Ricerca e 

Terza Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E DEGLI 

AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI CONTRATTI 

DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI 

DI ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI 

PROGETTI FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E VERIFICA 

DELLA CONGRUENZA DELLE SPESE 

RISPETTO AL CONTRATTO DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E 

START UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER 

LA GESTIONE IN COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSITA

RI, 

INTERDIPARTIMEN

TALI, DI 

SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE 

DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA E 

TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER 

LA VALUTAZIONE DELLA QUALITA' 

DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO DEI 

PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ CORRELATE 

ALLA RICERCA (ORGANIZZAZIONE 

SEMINARI, CONVEGNI, EDITORIA, 

ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI 

SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING PROFESSOR 

ED ALTRE FIGURE CONTRATTUALI A 

PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE SULL'ATTIVITÀ 

DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA E 

LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZ

IONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI 

CON ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA COMMISSIONE 

ESAMINATRICE 
     RTM_7_11 GESTIONE AMMINISTRATIVA DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI NOMINA 

COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

112804 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

Politiche - 

U.O. Didattica 

e servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI 

REQUISITI DI DOCENZA E 

STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER 

LA DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE AL 

CENTRO PER L'IMPIEGO) 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 30 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 18 di 23 

 

Codice 

struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BARI 

ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_2 

ISTITUZIONE 

CORSO DI STUDIO 

E MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE 

CORSI DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI 

DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENTO

, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL 

CORSO E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-

PAS E SHORT MASTER SU INPUT DA 

SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 
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   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 (CARRIERE 

ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE (CALENDARIO 

LEZIONI E ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E PREDISPOSIZIONE 

DELLA REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI DI 

STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  
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   DID_9 
CONVENZIONI PER 

LA DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionali

zzazione 
INT_2 

GESTIONE 

MOBILITÀ 

STUDENTESCA 

INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA - 

VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 

     INT_2_10 
ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E GESTIONE 

DEGLI STUDENTI IN INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_10 
GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  

   STU_13 
SERVIZIO 

PLACEMENT 
STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI TUTOR 

E VALUTAZIONE DELLA SODDISFAZIONE 

DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  
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     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 

GESTIONE 

TIROCINI 

CURRICULARI 

STU_4_02 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 

     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO FORMATIVO 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI O SU 

DELIBERA DEL CDA) - DESIGNAZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE  

   STU_8 

GESTIONE EVENTI 

CARRIERA 

STUDENTI  

STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI ERASMUS 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN ENTRATA/CONVALIDA 

CARRIERA PREGRESSA - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA CARRIERA 

- ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZION

I E ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA DI CONSIGLIO DI CORSO 

DI LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112805 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Scienze 

Politiche - 

U.O. 

Biblioteca 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_05 
GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI 

BACK OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE DI 

ACQUISIZIONE DI ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 
CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E DEI 
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Processo 
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subprocesso 
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PERIODICI NEL CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO NAZIONALE 

DEI PERIODICI (ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 
GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO DEI 

SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

112901 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Studi 

umanistici - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA 

DEGLI SPAZI DESTINATI ALLE 

ATTIVITÀ DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE 

PAGINE WEB DEDICATE ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 
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Codifica 

processo 
Processo 
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subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE L.240/10) - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER 

PARERE CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  

- PREDISPOSIZIONE ACCORDI 

ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA 

DI MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - 

ISTRUTTORIA PER PARERE/NULLA OSTA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10 - ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER 

ETÀ ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA 

NOMINA, TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI - 

ISTRUTTORIA PARERE CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO (SE < 3 ANNI DI 

SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI 

E ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

(PERSONALE DOCENTE 

E PTA) 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO PER CHIAMATA DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 
ISTRUTTORIA ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 
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Denominazione 

struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO 

DOCUMENTALE IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATT

IVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA 

DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 31 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 5 di 25 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE 

ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA POSTA 

ELETTRONICA ISTITUZIONALE E DELLA 

POSTA CERTIFICATA IN INGRESSO E 

IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE 

DI RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DIDATTICA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 
SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI 

ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

112902 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Studi 

umanistici - 

U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL 

CIG  

     APP_1_03 
ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI 

DI COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE DIRETTO 

SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ 

DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI 

SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI 

GARA 
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struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER 

LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 CO 

14, ART. 36 CON 2 

LETT. A); ART. 37 

CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE DI > 

40.000) E AFFIDAMENTO DEL 

CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 
     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 
     APP_8_08 GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

USCITA 

     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE 

E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA 

INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIO

NI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, RICEVUTE, 

FATTURE, ECC.) E VERIFICA AI FINI 

DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE 

(SIA ISTITUZIONALE CHE 

COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTR

ATTI, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 
MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 
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Codice 
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

LEGALE) 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

112903 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Studi 

umanistici - 

U.O. Ricerca e 

Terza Missione 

Internazionaliz

zazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

VISITING PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE 

E REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E 

DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 
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     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE 

REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI 

CONTRATTI DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI 

DI ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI 

PROGETTI FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E 

VERIFICA DELLA CONGRUENZA DELLE 

SPESE RISPETTO AL CONTRATTO DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL 

PROGETTO (SU PROPOSTA DEL 

REFERENTE SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER 

LA GESTIONE IN COMUNE DEGLI 

SPAZI, ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI 

PER LA RICERCA (AD ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI

, DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER 

LA VALUTAZIONE DELLA QUALITA' 

DELLA RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO 

DEI PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ 

CORRELATE ALLA RICERCA 

(ORGANIZZAZIONE SEMINARI, 

CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO 

BANCHE DATI E PIATTAFORME 

INTERNAZIONALI SUI PRODOTTI E 

PROGETTI DI RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI 

SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING PROFESSOR 

ED ALTRE FIGURE CONTRATTUALI A 

PROGETTO - (NOMINA DEL 

TUTOR/RECESSI ANTICIPATI/RINNOVI, 

VALUTAZIONE ANNUALE SULL'ATTIVITÀ 

DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA E 

LA TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVA

ZIONE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI 

CON ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA 

COMMISSIONE ESAMINATRICE 

     RTM_7_11 
GESTIONE AMMINISTRATIVA 

DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 31 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 16 di 25 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 
RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

112904 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Studi 

umanistici - 

U.O. Didattica 

e servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI 

REQUISITI DI DOCENZA E 

STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E COMUNICAZIONE AL 

CENTRO PER L'IMPIEGO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI 

BARI ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO 

E ONEROSO (INSERIMENTO DELLE 

PROCEDURE EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI 

BANDI PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO 

ATTIVO E PASSIVO PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE 

E RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI 

COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI 

DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI 

DI ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_4 

ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE SCUOLE 

DI SPECIALIZZAZIONE  

DID_4_01 

PROPOSTA ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE DEI CORSI DI STUDIO E 

VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE (RICHIESTA DI 

MODIFICA RAD) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_4_02 

APPROVAZIONE/MODIFICA 

DELL'ORDINAMENTO DIDATTICO DI 

CORSI DI STUDIO 

     DID_4_05 

ATTIVAZIONE DELLA SCUOLA DI 

SPECIALIZZAZIONE (ALTRE SCUOLE DI 

SPECIALIZZAZIONE)  

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL 

CORSO E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-

PAS E SHORT MASTER SU INPUT DA 

SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE 

E SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI 

DELLA MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING 

- EVENTUALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE 

DI SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI ALLA 

DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 

     DID_6_15 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

SPECIALIZZANDI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI DI 

STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazionaliz

zazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E USCITA - 

VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA 

FORMATIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, 

CORSI DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO 

LOCALE  
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI TUTOR 

E VALUTAZIONE DELLA SODDISFAZIONE 

DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE 

AI PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I 

SOGGETTI OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO FORMATIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI O 

SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA 

CARRIERA - ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI 

- ISTRUTTORIA PER DELIBERA 

CONSIGLIO DI CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA 

PER DELIBERA DI CONSIGLIO DI 

CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

112905 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Studi 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

umanistici - 

U.O. 

Laboratorio 

StudiUm 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E 

TENUTA DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 

AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E 

DELLE SCHEDE DI RISCHIO DEGLI 

ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE 

DITTE FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E PROGRAMMAZIONE 

DEL FABBISOGNO, ORARI DI 

APERTURA, ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI 

CONSUMI E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI 

RIFIUTI SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. 

RACCOLTA CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA 

DI LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 31 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 23 di 25 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E 

DI MISURA, RACCOLTA ED 

ELABORAZIONE DATI, GESTIONE 

BANCHE, SCHEDATURA DOCUMENTALE, 

DIFFUSIONE DEI RISULTATI) 

     RTM_10_27 

GESTIONE DEI REPERTI ARCHEOLOGICI 

PRESENTI NEI DEPOSITI DEL 

LABORATORIO 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DEL TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 

DEFINIZIONE DELL'ATTO 

CONVENZIONALE E DEL PIANO DI 

SPESA 

112906 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

di Studi 

umanistici - 

U.O. 

Biblioteca 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_05 
GESTIONE PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 31 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 24 di 25 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 PRESIDIO E GESTIONE REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE 

DI ACQUISIZIONE DI ALTRA 

TIPOLOGIA DI MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E DEI 

PERIODICI NEL CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO 

NAZIONALE DEI PERIODICI (ACNP E 

GAP) 

     BIB_2_07 
GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO 

MONOGRAFIE E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO DEI 

SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA 

PAGINA WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

113001 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Interdisciplinare 

di Medicina - 

U.O. Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA DEGLI 

SPAZI DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA PARTE 

DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 
GESTIONE STRUMENTAZIONE MULTIMEDIALE 

A SUPPORTO DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE PAGINE 

WEB DEDICATE ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE 

ATTIVITA' DI RICERCA (DIVERSE DAI 

LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE 

CARRIERA 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE DOCENTE 

PRE L.240/10) - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER 

PARERE CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 
MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  - 

PREDISPOSIZIONE ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - ISTRUTTORIA 

PER PARERE/NULLA OSTA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER ALTRO 

INCARICO EX ART. 7 L. 240/10 - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO 

DI DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER ETÀ 

ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA 

NOMINA, TRASFERIMENTO, DECESSO, 

INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO CONTESTUALE 

TRA ATENEI - ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO (SE < 3 

ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE 

INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE 

DOCENTE E 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

PER CHIAMATA DOCENTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICERCATORI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_6 

GESTIONE 

CARRIERA PTA E 

CEL 

RU_6_14 

GESTIONE PERSONALE T-A CONFERITO IN 

CONVENZIONE CON AZIENDA OSPEDALIERA: 

GUARDIE, REPERIBILITÀ, STRAORDINARIO 

ASSISTENZIALE 

   RU_9 

CONVENZIONI PER 

IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI 

DI PERSONALE 

RU_9_01 ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI 

DI 

GOVERNO/ORGANI 

DI DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 

GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN 

USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E ASSEGNAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO DOCUMENTALE 

IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI 

NON ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 
     IST_5_04 ASSISTENZA ALLE RIUNIONI DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DI

SATTIVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO 

DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA 

DEI REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI (ISTRUTTORIA 

PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 

PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI 

DIPARTIMENTALI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, INVITI 

E RECALL PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI APPUNTAMENTI 

E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA 

E IN USCITA, DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 
COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 
TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE DI 

RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE 

AUDIO VIDEO 

DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE ORDINARIA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 

GESTIONE SITI 

WEB E PORTALE 

DI ATENEO 

IT_12_02 
PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE 

ATTIVITÀ DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE 

UTENZE TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

113002 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Interdisciplinare 

di Medicina - 

U.O. Contabilità 

e attività 

negoziali 

Approvvigioname

nti e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO 

ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL 

CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI DI 

COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE DIRETTO SUL 

MEPA (ODA) 

     APP_1_05 
GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU MEPA- 

RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ DITTE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SELEZIONATE PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 

     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 
ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLA FATTURA ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E 

SERVIZI FINO A 

209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI 

SPESA 

     APP_2_02 
PRENOTAZIONE DI SPESA E ISTRUTTORIA 

PER L'ORGANO COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI OBBLIGHI 

A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON STESURA 

DI BANDO 

     APP_2_05 
PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 
     APP_2_08 EMISSIONE LETTERA D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E PAGAMENTO 

FORNITORE (ES. DURC, INVENTARIO, 

VISTO DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN 

ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 

CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); 

ART. 37 CO 1) 

APP_4_01 GESTIONE DELLE RICHIESTE D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE (LAVORI 

DI IMPORTO MAGGIORE DI > 40.000) E 

AFFIDAMENTO DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE 

   APP_8 

INVENTARIO 

MOBILI ED 

IMMOBILI 

APP_8_01 
CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE BUONO 

DI CARICO 

     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 
     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENTO

, CORSI DI ALTA 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE 

BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI 

DI CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL FABBISOGNO 

PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN ENTRATA E 

IN USCITA) 
     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 
CONTABILITÀ 

ANALITICA, 
RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  
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Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

   RF_16 

BORSE DI 

RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA 

INTERNA O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 
PREDISPOSIZIONE BANDO E ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL COMPENSO, 

AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI FINI 

DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVE

NZIONI DIVERSI 

DA ACQUISTO 

BENI E SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 CONTROLLO AMMINISTRATIVO CONTABILE 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E VERIFICA 

PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E VERIFICA 

DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI SUPPORTO 

(NOTA SPESE, RICEVUTE, FATTURE, 

ECC.) E VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO DEL 

COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE (SIA 

ISTITUZIONALE CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/C

ONTRATTI, 

CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 
MONITORAGGIO DEL CREDITO (SOLLECITO 

E INVIO UFFICIO LEGALE) 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 
IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A REGISTRAZIONE 

E TENUTA DEL REGISTRO FATTURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DOCUMENTALE ELETTRONICHE 

   IST_7 

ORGANIZZAZIONE 

E GESTIONE 

EVENTI  

IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

113003 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Interdisciplinare 

di Medicina - 

U.O. Ricerca e 

Terza Missione 

Internazionaliz

zazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E 

PERSONALE TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI VISITING 

PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE E 

REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 
CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE 

AGLI ORGANI 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE 

DEI PROGETTI DI 

RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E DEGLI 

AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E 

NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO (BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 
SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE REGOLE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_07 

PROCEDURE DI ATENEO PER 

L'AUTORIZZAZIONE ALL'UTILIZZO DI 

ANIMALI AI FINI SCIENTIFICI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI CONTRATTI 

DI COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI DI 

ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI 

PROGETTI FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E VERIFICA 

DELLA CONGRUENZA DELLE SPESE 

RISPETTO AL CONTRATTO DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL PROGETTO 

(SU PROPOSTA DEL REFERENTE 

SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 
SPIN OFF E 

START UP 
RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER LA 

GESTIONE IN COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI CONVENZIONI PER 

LA RICERCA (AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 
   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE 

CENTRI 

INTERUNIVERSITA

RI, 

INTERDIPARTIMEN

TALI, DI 

SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED 

ALTRI CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE 

DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA E 

TERZA MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER LA 

VALUTAZIONE DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO DEI 

PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ DELLA 

RICERCA DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ 

DI SUPPORTO 

ALLA RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ CORRELATE 

ALLA RICERCA (ORGANIZZAZIONE 

SEMINARI, CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO BANCHE 

DATI E PIATTAFORME INTERNAZIONALI 

SUI PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI 

SUI PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI BORSISTI, 

DEI VISITING PROFESSOR ED ALTRE 

FIGURE CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, VALUTAZIONE 

ANNUALE SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

ATENEO/ DIPARTIMENTO PER LE 

QUESTIONI ATTINENTI LA RICERCA E LA 

TERZA MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZIO

NE CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_05 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI RAPPORTI 

CON L'AZIENDA SANITARIA PER 

L'ATTIVITA' ASSISTENZIALE DEI 

DOTTORANDI 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI 

CON ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA COMMISSIONE 

ESAMINATRICE 
     RTM_7_11 GESTIONE AMMINISTRATIVA DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE 

E DEL PIANO DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 
ASSEGNI DI 

RICERCA 
RU_4_01 

RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO 

ASSEGNI DI RICERCA 

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI NOMINA 

COMMISSIONI DI CONCORSO/SOSTITUZIONE 

MEMBRI COMMISSIONE 

113004 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Interdisciplinare 

di Medicina - 

U.O. Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI REQUISITI 

DI DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER 

LA DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BARI 

ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLA

SSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI BANDI 

PER ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO ATTIVO E 

PASSIVO PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE E 

RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_2 

ISTITUZIONE 

CORSO DI STUDIO 

E MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE 

CORSI DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI 

DEI CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 

   DID_5 

ISTITUZIONE 

MASTER E SHORT 

MASTER, CORSI 

DI 

PERFEZIONAMENTO

, CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, 

CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, 

TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL 

CORSO E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-PAS 

E SHORT MASTER SU INPUT DA SOGGETTI 

ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT 

MASTER, CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_6 

EROGAZIONE 

OFFERTA 

DIDATTICA  

DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO COSTANTE 

DATI DELLA DIDATTICA SULLA 

PIATTAFORMA ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI DELLA 

MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE (CALENDARIO 

LEZIONI E ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 

     DID_6_15 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

SPECIALIZZANDI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

  Internazionaliz

zazione 
INT_2 

GESTIONE 

MOBILITÀ 

STUDENTESCA 

INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI MOBILITA' 

IN INGRESSO E USCITA - VALUTAZIONE 

DEL PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 
ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E GESTIONE 

DEGLI STUDENTI IN INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO - ISTRUTTORIA DELIBERE 

ORGANI DIPARTIMENTALI/SCUOLA 

   STU_10 

GESTIONE 

STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 

STU_10_10 
GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, CORSI 

DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 

GESTIONE 

PROCEDURE 

SELETTIVE 

STU_11_01 
RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO LOCALE  

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

   STU_4 

GESTIONE 

TIROCINI 

CURRICULARI 

STU_4_02 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON I SOGGETTI 

OSPITANTI 

     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_8 

GESTIONE EVENTI 

CARRIERA 

STUDENTI  

STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI ERASMUS - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN ENTRATA/CONVALIDA 

CARRIERA PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA CARRIERA - 

ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZION

I E ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI DELLE 

IMMATRICOLAZIONI - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO 

DI CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA DI CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

113005 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Interdisciplinare 

di Medicina - 

U.O. Laboratori 

di Scienze 

Biomediche 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI 

E FABBISOGNI  
     RTM_10_11 GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_15 

ATTIVITÀ DI ASSISTENZA E CURA IN 

CONVENZIONE CON LE STRUTTURE 

SANITARIE  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 

113006 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Interdisciplinare 

di Medicina - 

U.O. Laboratori 

di Scienze 

Mediche Applicate 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_10 

SUPPORTO ALLE 

ATTIVITÀ DI 

LABORATORIO  

RTM_10_02 

VERIFICA DEL BUONO STATO DELLE 

APPARECCHIATURE E DEL BUON 

FUNZIONAMENTO DELLE STRUMENTAZIONI 

     RTM_10_03 

REDAZIONE DI UN REGOLAMENTO PER 

L'UTILIZZO DEL LABORATORIO E TENUTA 

DEL REGISTRO DI UTILIZZO 

     RTM_10_04 
AGGIORNAMENTO DEI REGISTRI E DELLE 

SCHEDE DI RISCHIO DEGLI ADDETTI 

     RTM_10_05 

MANUTENZIONE ORDINARIA DELLE 

APPARECCHIATURE E DELLE 

STRUMENTAZIONI 
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Denominazione 

struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_10_06 

RICHIESTA E/O INTERVENTO DI 

MANUTENZIONE STRAORDINARIA DEGLI 

IMPIANTI E DELLE ATTREZZATURE E 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON LE DITTE 

FORNITRICI/INCARICATE 

     RTM_10_07 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

LABORATORI (GESTIONE DEGLI SPAZI, 

INDIVIDUAZIONE E PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO, ORARI DI APERTURA, 

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ) 

     RTM_10_08 
MONITORAGGIO E GESTIONE DEI CONSUMI 

E FABBISOGNI  

     RTM_10_11 
GESTIONE E SMALTIMENTO DEI RIFIUTI 

SPECIALI PERICOLOSI 

     RTM_10_12 

ATTIVITÀ DI CAMPO (AD ES. RACCOLTA 

CAMPIONI)/SUPPORTO ALLA 

SPERIMENTAZIONE  

     RTM_10_13 
SUPPORTO ALL'ATTIVITÀ DIDATTICA DI 

LABORATORIO  

     RTM_10_14 
ANALISI E ALTRE ATTIVITÀ IN CONTO 

TERZI 

     RTM_10_15 

ATTIVITÀ DI ASSISTENZA E CURA IN 

CONVENZIONE CON LE STRUTTURE 

SANITARIE  

     RTM_10_16 

SUPPORTO DIRETTO ALLE ATTIVITA' DI 

RICERCA (ATTIVITA' ANALITICA E DI 

MISURA, RACCOLTA ED ELABORAZIONE 

DATI, GESTIONE BANCHE, SCHEDATURA 

DOCUMENTALE, DIFFUSIONE DEI 

RISULTATI) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE 

E DEL PIANO DI SPESA 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_16 GESTIONE SMALTIMENTO RIFIUTI 
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Denominazione 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

113007 

Direzione Per il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali - 

Coordinamento 

Dipartimento 

Interdisciplinare 

di Medicina - 

Punti di servizio 

del Sistema 

Bibliotecario di 

Ateneo 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 PRESIDIO E GESTIONE REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI 

BACK OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED 

ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE DI 

ACQUISIZIONE DI ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E 

SEMANTICA DELLE MONOGRAFIE E DEI 

PERIODICI NEL CATALOGO DI ATENEO 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO NAZIONALE 

DEI PERIODICI (ACNP E GAP) 

     BIB_2_07 
GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO MONOGRAFIE 

E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO DEI 

SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA PAGINA 

WEB DEDICATA 
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113101 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

Jonico in 

Sistemi 

giuridici ed 

economici del 

Mediterraneo: 

societa', 

ambiente, 

culture - U.O. 

Servizi 

generali, 

logistica e 

supporto 

informatico 

Didattica  DID_13 

COSTITUZIONE 

CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 

DID_13_02 

VERIFICHE PRELIMINARI E 

PREDISPOSIZIONE DEI RELATIVI BANDI 

PER ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_03 

DEFINIZIONE DELL'ELETTORATO ATTIVO E 

PASSIVO PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 
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Subprocesso 

     DID_13_04 

CONVOCAZIONE DEL CORPO ELETTORALE E 

RACCOLTA DELLE CANDIDATURE PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

     DID_13_05 

COMPOSIZIONE E SUPPORTO AL SEGGIO 

ELETTORALE PER ELEZIONI COMPONENTI 

ELETTIVE 

     DID_13_06 

PREDISPOSIZIONE DEL VERBALE DELLE 

ELEZIONI E TRASMISSIONE ATTI PER 

ELEZIONI COMPONENTI ELETTIVE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_05 

GESTIONE TECNICA E LOGISTICA DEGLI 

SPAZI DESTINATI ALLE ATTIVITÀ 

DIDATTICHE 

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA PARTE 

DELLA DIDATTICA  

     DID_6_11 
GESTIONE STRUMENTAZIONE MULTIMEDIALE 

A SUPPORTO DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 
GESTIONE DEI CONTENUTI DELLE PAGINE 

WEB DEDICATE ALLA RICERCA 

     RTM_6_09 

GESTIONE DEGLI SPAZI E DELLE 

ATTREZZATURE DESTINATE ALLE ATTIVITA' 

DI RICERCA (DIVERSE DAI LABORATORI) 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_01 

CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE DOCENTE 

PRE L.240/10) - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

     RU_10_06 

PASSAGGIO DI SETTORE SCIENTIFICO 

DISCIPLINARE - ISTRUTTORIA PER PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI FUORI 

SEDE 

     RU_10_10 
MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10  - 

PREDISPOSIZIONE ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_12 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 L.240/10 

(PRESSO ALTRO ATENEO) - PROPOSTA DI 

MOBILITÀ 
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Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_10_13 

MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) - ISTRUTTORIA 

PER PARERE/NULLA OSTA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

     RU_10_16 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER ALTRO 

INCARICO EX ART. 7 L. 240/10 - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

DIPARTIMENTO  

   RU_11 

CESSAZIONE DEL 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER ETÀ 

ANAGRAFICA, DIMISSIONI, ALTRA NOMINA, 

TRASFERIMENTO, DECESSO, INABILITÀ 

PERMANENTE 

     RU_11_05 

ISTRUTTORIA PER SCAMBIO CONTESTUALE 

TRA ATENEI - ISTRUTTORIA PARERE 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO (SE < 3 

ANNI DI SERVIZIO) 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI 

E ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

(PERSONALE DOCENTE 

E PTA) 

RU_12_03 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE DOCENTE 

ATTIVITÀ EXTRA ISTITUZIONALI - 

ISTRUTTORIA PER 

AUTORIZZAZIONE/COMUNICAZIONE AL 

CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO 

   RU_17 

ASSUNZIONE 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_17_02 
ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

PER CHIAMATA DOCENTI 

   RU_2 

RECLUTAMENTO 

DOCENTI E 

RICERCATORI 

RU_2_09 

PROPOSTA NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO 

ESTERNO POSTI DI 

PERSONALE 

RU_9_01 ISTRUTTORIA ORGANI DI DIPARTIMENTO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE E 

CANDIDATURE 
     IST_1_03 ESCLUSIONE CANDIDATURE IRREGOLARI 
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Codifica 
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Processo 

Codice 
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     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DEGLI 

ELENCHI ELETTORI 
     IST_1_05 ASSISTENZA AL SEGGIO ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE DI 

ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_12 
SERVIZI 

ISTITUZIONALI  
IST_12_03 GESTIONE POSTA IN ENTRATA E IN USCITA  

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA IN 

ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO DEL 

DOCUMENTO IN ARRIVO E ASSEGNAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE  

     IST_2_04 
GESTIONE E TENUTA DEL REGISTRO 

PROTOCOLLO INFORMATICO  
     IST_2_07 GESTIONE DEL REPERTORIO DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  
     IST_2_10 GESTIONE PROTOCOLLO RISERVATO 

     IST_2_11 
MONITORAGGIO DEL FLUSSO DOCUMENTALE 

IN USCITA  

   IST_4 

COSTITUZIONE E 

NOMINA ORGANI NON 

ELETTIVI 

IST_4_01 
MONITORAGGIO SCADENZE MANDATI E 

COMPOSIZIONE ORGANO 

     IST_4_02 DESIGNAZIONE/COSTITUZIONE/RINNOVO  

     IST_4_03 RICOMPOSIZIONE/INTEGRAZIONE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE DEL 

GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 
     IST_5_04 ASSISTENZA ALLE RIUNIONI DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA DEI 

DISPOSITIVI  
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E RILASCIO 

ESTRATTI 

     IST_5_07 
REPERTORIAZIONE DELIBERE DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI E PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_6 

COSTITUZIONE/DISATT

IVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE E VERIFICA DEI 

REQUISITI 

     IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI (ISTRUTTORIA 

PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 

     IST_6_04 
PROCEDURE PER ATTIVAZIONE-

DISATTIVAZIONE SEZIONI DIPARTIMENTALI 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, INVITI E 

RECALL PER EVENTI DI CARATTERE 

ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE ATTIVITÀ 

ISTITUZIONALI  

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE A 

CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI ATTRAVERSO I 

CANALI DI INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI APPUNTAMENTI E 

DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN ENTRATA 

E IN USCITA, DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN USCITA 

     IST_9_03 
COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE E 

COORDINAMENTO CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 TENUTA DEL REGISTRO DEI DECRETI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

(NUMERAZIONE E RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE DEI 

VERBALI ORIGINALI DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI  

  
Servizi 

tecnici 

diversi  

TEC_5 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - SCHEDE DI 

RISCHIO  

  
Servizi 

tecnici 

informatici  

IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE ORDINARIA 

     IT_11_02 
CONTROLLO E GESTIONE DEGLI INTERVENTI 

DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI E 

DOCUMENTI 

   IT_17 
SUPPORTO 

INFORMATICO 
IT_17_01 

SUPPORTO ALLA GESTIONE FISICA E 

LOGICA DELLA LAN 

     IT_17_02 
SUPPORTO ALLA GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

DI OFFICE AUTOMATION 

     IT_17_03 SUPPORTO GESTIONE APPLICATIVI ATENEO 

     IT_17_05 
SUPPORTO PER LA GESTIONE DELLE UTENZE 

TELEFONICHE 

   IT_18 
SICUREZZA 

INFORMATICA 
IT_18_02 SUPPORTO SICUREZZA INFORMATICA 

113102 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Approvvigiona

menti e 

attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Coordinamento 

Dipartimento 

Jonico in 

Sistemi 

giuridici ed 

economici del 

Mediterraneo: 

societa', 

ambiente, 

culture - U.O. 

Contabilità e 

attività 

negoziali 
     APP_1_02 IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O SERVIZI DI 

COMPETENZA (ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 
RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO ISTRUTTORE 

MEPA - ORDINE DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU MEPA- 

RDO (CON INVITO A 5 O PIÙ DITTE 

SELEZIONATE PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 
ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE ALLE 

DITTE DA PARTE DEL PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE DELLA 

FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLA FATTURA ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI 

FINO A 209.000,00 

(EXTRA MEPA) 

APP_2_01 
PREDISPOSIZIONE DEL PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO E PRENOTAZIONE DI SPESA 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 33 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 8 di 22 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI OBBLIGHI 

A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON STESURA 

DI LETTERE DI INVITO/PROCEDURA APERTA 

CON STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 
PREDISPOSIZIONE ATTI/ADEMPIMENTI 

PROPEDEUTICI ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST AGGIUDICAZIONE 

(ACCERTAMENTI, COMUNICAZIONE, 

PUBBLICAZIONI E TRASPARENZA) 
     APP_2_08 EMISSIONE LETTERA D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE FATTURA E PAGAMENTO 

FORNITORE (ES. DURC, INVENTARIO, 

VISTO DI REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 CO 

14, ART. 36 CON 2 

LETT. A); ART. 37 

CO 1) 

APP_4_01 GESTIONE DELLE RICHIESTE D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE (LAVORI DI 

IMPORTO MAGGIORE DI > 40.000) E 

AFFIDAMENTO DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

     APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE BUONO 

DI CARICO 
     APP_8_02 ETICHETTATURA BENI INVENTARIALI 

     APP_8_03 
RICHIESTA DI SCARICO INVENTARIALE 

(PREVIA DELIBERA CDD) 
     APP_8_06 CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE ANCHE 

EVENTUALI SEGNALAZIONI ANOMALIE) 
     APP_8_08 GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E USCITA 

     APP_8_09 GESTIONE PATRIMONIO IN DONAZIONE 

  Didattica  DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_19 
CERTIFICAZIONI FINANZIARIE PER LA 

RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E LA 

PREDISPOSIZIONE DI VARIAZIONE DEL 

BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE DELLA 

SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 

MONITORAGGIO E 

GESTIONE FLUSSI DI 

CASSA 

RF_10_01 
PREVISIONI ANNUALI DEI FLUSSI DI 

CASSA E AGGIORNAMENTO PERIODICO 

     RF_10_02 
MONITORAGGIO UTILIZZO DEL FABBISOGNO 

PROGRAMMATO 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN ENTRATA E 

IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_12 

CONTABILITÀ 

ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI (A SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA 

O ESTERNA)  

     RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO A 

BILANCIO 

     RF_16_03 
PREDISPOSIZIONE BANDO E ATTIVAZIONE 

DELLA PROCEDURA SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL COMPENSO, 

AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_01 
VALUTAZIONE DEI CREDITI/ DEBITI 

FINALI 

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI FINI 

DELLA REDAZIONE DELLO STATO 

PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_01 CONTABILIZZAZIONE DELL'ORDINE 

     RF_3_02 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO DELLE 

FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIO

NI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_02 CONTROLLO AMMINISTRATIVO CONTABILE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA DELIBERAZIONE 

ORGANI 
     RF_4_04 STIPULA CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  

     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE DELLE 

FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  DELLE 

FATTURE 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE DI 

VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 
GESTIONE DELLE RICHIESTE E VERIFICA 

PRELIMINARE DEL BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E VERIFICA 

DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI SUPPORTO 

(NOTA SPESE, RICEVUTE, FATTURE, ECC.) 

E VERIFICA AI FINI DELLA LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN CONTABILITÀ E 

PAGAMENTO 

   RF_7 

CICLO PASSIVO - 

INCARICHI E 

COMPENSI 

RF_7_02 
CONTABILIZZAZIONE DELL'IMPEGNO DEL 

COMPENSO 

     RF_7_04 
CONTROLLI EX LEGE, LIQUIDAZIONE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - 

IMPOSTE E TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE ESTERE (SIA 

ISTITUZIONALE CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: 

ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTR

ATTI, CONVENZIONI E 

CONTRATTI PER 

ATTIVITÀ 

COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 
MONITORAGGIO DEL CREDITO (SOLLECITO E 

INVIO UFFICIO LEGALE) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A REGISTRAZIONE 

E TENUTA DEL REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

113103 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

Jonico in 

Sistemi 

giuridici ed 

economici del 

Mediterraneo: 

societa', 

ambiente, 

culture - U.O. 

Ricerca e 

Terza Missione 

Internazional

izzazione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI VISITING 

PROFESSOR 

   INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 ANALISI DELLE PROPOSTE DI CONVENZIONE 

     INT_3_02 
ACQUISIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE E 

REDAZIONE TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 
CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE AGLI 

ORGANI 

  
Ricerca e 

Terza 

Missione  

RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI E DEGLI 

AVVISI PUBBLICI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA ALLA 

REDAZIONE DEI PROGETTI E NEGOZIAZIONE 

DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE DEL 

PROGETTO (BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 
SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI CONTRATTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_08 
RICHIESTA ATTIVAZIONE ASSEGNI DI 

RICERCA (TIPO B) 

     RTM_1_09 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

DOTTORATO 

     RTM_1_10 
RICHIESTA ATTIVAZIONE BORSE DI 

ADDESTRAMENTO ALLA RICERCA 

     RTM_1_12 
RICHIESTA ATTIVAZIONE DI CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

     RTM_1_13 

RICHIESTA ATTIVAZIONE DI PERCORSI DI 

ALTA FORMAZIONE COLLEGATI AI PROGETTI 

FINANZIATI 

     RTM_1_14 

MONITORAGGIO DEL BUDGET E VERIFICA 

DELLA CONGRUENZA DELLE SPESE RISPETTO 

AL CONTRATTO DI FINANZIAMENTO 

     RTM_1_16 

RIMODULAZIONI/MODIFICHE DEL PROGETTO 

(SU PROPOSTA DEL REFERENTE 

SCIENTIFICO) 
     RTM_1_18 RENDICONTAZIONE DEI PROGETTI  

   RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI ISTITUZIONE 

SPIN OFF (DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA OSTA PER LA 

GESTIONE IN COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DI CONVENZIONI PER LA RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL CONTO TERZI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_2_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_02 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA PER 

ORGANI DI DIPARTIMENTO 

   RTM_4 

ATTIVAZIONE CENTRI 

INTERUNIVERSITARI, 

INTERDIPARTIMENTALI

, DI SERVIZIO, DI 

ECCELLENZA ED ALTRI 

CENTRI 

RTM_4_01 

DEFINIZIONE BOZZA STATUTO PER LA 

COSTITUZIONE DEI CENTRI 

INTERDIPARTIMENTALI 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_03 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI - ADEMPIMENTO 

MINISTERIALE ANNUALE 

     RTM_5_05 

SUPPORTO ALL'INSERIMENTO DATI PER LA 

VALUTAZIONE DELLA QUALITA' DELLA 

RICERCA (VQR) 

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL CATALOGO DEI 

PRODOTTI (U-GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI PROMOZIONE 

DELLA QUALITÀ DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 
ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E DIFFUSIONE 

DELLE OPPORTUNITÀ DI FINANZIAMENTO 

     RTM_6_03 

SUPPORTO PER LE ATTIVITÀ CORRELATE 

ALLA RICERCA (ORGANIZZAZIONE 

SEMINARI, CONVEGNI, EDITORIA, ECC.) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E AGGIORNAMENTO BANCHE 

DATI E PIATTAFORME INTERNAZIONALI SUI 

PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E PREDISPOSIZIONE 

DI REPORT  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_6_11 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI BORSISTI, 

DEI VISITING PROFESSOR ED ALTRE 

FIGURE CONTRATTUALI A PROGETTO - 

(NOMINA DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI, VALUTAZIONE 

ANNUALE SULL'ATTIVITÀ DI RICERCA) 

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI ATENEO/ 

DIPARTIMENTO PER LE QUESTIONI 

ATTINENTI LA RICERCA E LA TERZA 

MISSIONE  

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_02 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DELLA 

PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE/ATTIVAZIONE/DISATTIVAZION

E CORSO DI DOTTORATO 

     RTM_7_06 

ATTIVITA' INERENTI LE CONVENZIONI CON 

ENTI PUBBLICI E PRIVATI E LE 

CONVENZIONI DI CO-TUTELA 

     RTM_7_07 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE DEL 

BANDO DI ATENEO E PROCEDURE PER 

L'INDIVIDUAZIONE DELLA COMMISSIONE 

ESAMINATRICE 
     RTM_7_11 GESTIONE AMMINISTRATIVA DOTTORANDI  

     RTM_7_13 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DELL'ESAME 

FINALE (NOMINA ESAMINATORI, 

VALUTAZIONE ANNUALE E AMMISSIONE 

ALL'ESAME) 
   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_02 PREDISPOSIZIONE DEL TARIFFARIO 

     RTM_9_03 
ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

     RTM_9_04 
DEFINIZIONE DELL'ATTO CONVENZIONALE E 

DEL PIANO DI SPESA 
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL CONTRATTO 

  Risorse umane RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_01 
RICHIESTA ATTIVAZIONE/RINNOVO ASSEGNI 

DI RICERCA 

     RU_4_04 
ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI NOMINA 

COMMISSIONI DI CONCORSO/SOSTITUZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

MEMBRI COMMISSIONE 

113104 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

Jonico in 

Sistemi 

giuridici ed 

economici del 

Mediterraneo: 

societa', 

ambiente, 

culture - U.O. 

Didattica e 

servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI FATTIBILITÀ 

(VERIFICA DEL POSSESSO DEI REQUISITI 

DI DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 PROGETTAZIONE DEL CORSO DI STUDIO 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_01 

REDAZIONE/REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI DI CORSO DI STUDIO 

     DID_10_02 
NOMINA COMMISSIONE DI STUDIO 

(EVENTUALE) 

     DID_10_03 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  
     DID_11_03 PUBBLICAZIONE DELLA GRADUATORIA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI (PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO PER 

L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO AL 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 

ALL'UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI BARI 

ALDO MORO, A TITOLO GRATUITO E 

ONEROSO (INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 

EASY INCARICHI) 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 
RICHIESTA/PROPOSTA DI ISTITUZIONE 

(ENTRO 31 DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_01 

STESURA DEI REGOLAMENTI DIDATTICI DEI 

CDS 

     DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI REQUISITI DI 

ATTIVAZIONE 
     DID_3_05 CONFERIMENTO DI INCARICHI DIDATTICI 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER 

E SHORT MASTER, 

CORSI DI 

PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI 

DI AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, 

SUMMER SCHOOL, 

WINTER SCHOOL, TIF 

DID_5_01 

SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE DEL CORSO 

E DEL PIANO DI FATTIBILITÀ 

(FINANZIARIO E FORMATIVO) 

     DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER TFA-PAS 

E SHORT MASTER SU INPUT DA SOGGETTI 

ESTERNI) 

     DID_5_08 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE 

     DID_5_10 

RENDICONTAZIONE MASTER, SHORT MASTER, 

CORSI DI ALTA FORMAZIONE E 

SPECIALIZZAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI STUDI) 

     DID_6_02 DEFINIZIONE PIANO DI STUDIO 

     DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO COSTANTE 

DATI DELLA DIDATTICA SULLA 

PIATTAFORMA ESSE 3 (CARRIERE ANS) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA CULTORI DELLA 

MATERIA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI IN 

MODALITÀ STREAMING E/O ELEARNING - 

EVENTUALE 

     DID_6_09 
PROCEDURE PER ATTI DI CONCESSIONE DI 

SPAZI DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 SPORTELLO INFORMATIVO DIDATTICO  

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE (CALENDARIO 

LEZIONI E ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA) 

     DID_6_13 

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DELLE 

INFORMAZIONI SULLA DIDATTICA AGLI 

UTENTI 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E PREDISPOSIZIONE 

DELLA REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI STUDIO 

     DID_7_05 

SUPPORTO ALLA COMPILAZIONE DELLE 

SCHEDE SUA CDS E SCHEDE DI 

MONITORAGGIO ANNUALE E RIESAME 

CICLICO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL MONITORAGGIO 

DEGLI INDICATORI (VALUTAZIONE 

PERIODICA CORSI DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI INTERESSATI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_9_04 
ISTRUTTORIA PER LA PRESENTAZIONE AGLI 

ORGANI DI DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Internazional

izzazione 
INT_2 

GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI MOBILITA' 

IN INGRESSO E USCITA - VALUTAZIONE 

DEL PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 
ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E GESTIONE 

DEGLI STUDENTI IN INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA CERTIFICAZIONE 

DEGLI ESAMI SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO CREDITI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI DI 

ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_10 

GESTIONE ESAME FINALE (MASTER, CORSI 

DI FORMAZIONE, ECC.) 

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_01 

RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLA 

PROCEDURA SELETTIVA A LIVELLO LOCALE  

   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI TUTOR E 

VALUTAZIONE DELLA SODDISFAZIONE DEGLI 

UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 
GESTIONE DELLE ATTIVITÀ COLLEGATE AI 

PROGETTI DI ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 
INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO STUDIO 

E L'APPRENDIMENTO PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON I SOGGETTI 

OSPITANTI 
     STU_4_03 SOTTOSCRIZIONE CONVENZIONE 

     STU_4_04 SOTTOSCRIZIONE PROGETTO FORMATIVO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_4_05 AVVIO TIROCINIO 

     STU_4_06 GESTIONE TIROCINIO 

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA D'INTENTI 

DA SOGGETTI ESTERNI O SU DELIBERA DEL 

CDA) - DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_06 

GESTIONE CARRIERA STUDENTI ERASMUS - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA ORGANI 

DIPARTIMENTALI  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN ENTRATA/CONVALIDA 

CARRIERA PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_12 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE CORSI 

SINGOLI) E CHIUSURA DELLA CARRIERA - 

ESAME DI LAUREA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_04 

VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI DELLE 

IMMATRICOLAZIONI - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI 

     STU_9_06 

ISCRIZIONE A CORSI SINGOLI/LIBERI - 

ISTRUTTORIA PER DELIBERA CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

     STU_9_07 

RICONOSCIMENTO CFU - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERA DI CONSIGLIO DI CORSO DI 

LAUREA/CLASSE/INTERCLASSE 

113105 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- 

Coordinamento 

Dipartimento 

Jonico in 

Sistemi 

giuridici ed 

economici del 

Servizi 

bibliotecari 
BIB_1 

SERVIZIO AL 

PUBBLICO (FRONT 

OFFICE) 

BIB_1_01 GESTIONE CONSULTAZIONE  
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Mediterraneo: 

societa', 

ambiente, 

culture - U.O. 

Biblioteca 

     BIB_1_02 GESTIONE PRESTITO LOCALE 

     BIB_1_03 GESTIONE REFERENCE (QUICK) 

     BIB_1_04 

GESTIONE ACCESSO ALLE RISORSE 

BIBLIOGRAFICHE ELETTRONICHE E AD 

INTERNET 

     BIB_1_05 
GESTIONE PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO 

(ILL), ATTIVO 

     BIB_1_06 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD), 

ATTIVO 
     BIB_1_07 COMUNICAZIONE E PROMOZIONE 

     BIB_1_08 ORIENTAMENTO E FORMAZIONE 

     BIB_1_09 PRESIDIO E GESTIONE REPROGRAFIA 

     BIB_1_10 
PRESIDIO E GESTIONE DELLA SALA 

LETTURA  

   BIB_2 
SERVIZIO DI BACK 

OFFICE 
BIB_2_01 

ATTIVITÀ ISTRUTTORIA PER LA 

ACQUISIZIONE DEL PATRIMONIO 

BIBLIOGRAFICO CARTACEO ED ELETTRONICO 

     BIB_2_02 

ATTIVITA' ISTRUTTORIA ALLA FASE DI 

ACQUISIZIONE DI ALTRA TIPOLOGIA DI 

MATERIALE O SERVIZI 
     BIB_2_03 GESTIONE DONAZIONI 

     BIB_2_04 PREVISIONE DEL BUDGET 

     BIB_2_05 

CATALOGAZIONE DESCRITTIVA E SEMANTICA 

DELLE MONOGRAFIE E DEI PERIODICI NEL 

CATALOGO DI ATENEO 

     BIB_2_06 

CATALOGAZIONE E GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI PERIODICI 

NELL'ARCHIVIO COLLETTIVO NAZIONALE 

DEI PERIODICI (ACNP E GAP) 
     BIB_2_07 GESTIONE SERVIZIO PRESTITO 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INTERBIBLIOTECARIO (ILL), PASSIVO 

     BIB_2_08 
GESTIONE DOCUMENT DELIVERY (DD) 

PASSIVO 
     BIB_2_09 GESTIONE ADVANCED REFERENCE 

     BIB_2_10 

GESTIONE COLLOCAZIONE ED 

ETICHETTATTURA INVENTARIO MONOGRAFIE 

E PERIODICI CARTACEI 
     BIB_2_11 GESTIONE SPAZI E FACILITIES 

     BIB_2_12 
ORGANIZZAZIONE E MONITORAGGIO DEI 

SERVIZI ALL'UTENTE 

     BIB_2_13 
ORGANIZZAZIONE DEGLI ORARI DI 

SERVIZIO E DI LAVORO 

     BIB_2_15 
GESTIONE DEI CONTENUTI SULLA PAGINA 

WEB DEDICATA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

113201 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Struttura di 

Supporto 

amministrativo 

per il raccordo 

e il 

coordinamento 

della Scuola di 

medicina - U.O. 

Gestione 

risorse e 

servizi 

generali 

Approvvigionament

i e attività 

negoziali  

APP_1 

ACQUISTI SUL 

MERCATO ELETTRONICO 

(MEPA) 

APP_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE 

DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 5 

O PIÙ DITTE SELEZIONATE PER 

LA TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO 

DIRETTO ART. 32 CO 

14, ART. 36 CON 2 

LETT. A); ART. 37 

CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

     APP_4_02 

ACQUISIZIONE DELLE OFFERTE 

(LAVORI DI IMPORTO MAGGIORE 

DI > 40.000) E AFFIDAMENTO 

DEL CONTRATTO 
     APP_4_03 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI 

ED IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_03 

RICHIESTA DI SCARICO 

INVENTARIALE (PREVIA DELIBERA 

CDD) 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 
     APP_8_08 GESTIONE COMODATI IN ENTRATA 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 34 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 3 di 10 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

E USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E 

GESTIONE BUDGET/ 

PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_01 RACCOLTA PREVISIONI DI BUDGET  

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  E 

LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_2 

REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE 

CONSUNTIVO 

RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO 

AI FINI DELLA REDAZIONE DELLO 

STATO PATRIMONIALE  

   RF_3 
CICLO PASSIVO - 

ORDINI  
RF_3_02 

PROCEDURE PER LA LIQUIDAZIONE 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIO

NI DIVERSI DA 

ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

     RF_4_03 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_4_04 
STIPULA 

CONTRATTO/ACCORDO/CONVENZIONE  
     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

   RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE 

DI VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 
RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_10 

CONVENZIONI DI TIPO 

ISTITUZIONALE - 

DIVERSE DA 

DIDATTICA E RICERCA 

IST_10_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     IST_10_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     IST_10_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     IST_10_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

     IST_10_05 
SOTTOSCRIZIONI DELL'ATTO 

NEGOZIALE 

     IST_10_06 

GESTIONE ADEMPIMENTI 

SUCCESSIVI (BOLLO E 

TRASMISSIONE, DIVULGAZIONE, 

SCADENZE E PAGAMENTI SE 

PREVISTI) 

   IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_01 
GESTIONE DELLA CORRISPONDENZA 

IN ARRIVO  

     IST_2_02 

REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO 

DEL DOCUMENTO IN ARRIVO E 

ASSEGNAZIONE ALL'UFFICIO 

COMPETENTE  

     IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLAR

I  

     IST_2_09 
ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_5 
SUPPORTO AGLI 

ORGANI 
IST_5_01 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_05 
PREDISPOSIZIONE E NOTIFICA 

DEI DISPOSITIVI  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

     IST_5_07 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI E 

PUBBLICAZIONE 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER 

LE ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  
     IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 

     IST_7_04 
SUPPORTO ALLA PROGETTAZIONE 

DELL'EVENTO 

     IST_7_05 
GESTIONE DELLE SALE DESTINATE 

A CONVEGNI E MANIFESTAZIONI 

     IST_7_06 

ATTIVITÀ DI PROMOZIONE DELLE 

INIZIATIVE ED EVENTI 

ATTRAVERSO I CANALI DI 

INFORMAZIONE ISTITUZIONALI 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE 

E COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

     IST_9_06 

RACCOLTA E TENUTA REGOLARE 

DEI VERBALI ORIGINALI DEGLI 

ORGANI COLLEGIALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_5 

PREVENZIONE E 

PROTEZIONE  
TEC_5_05 

ISTITUZIONE E AGGIORNAMENTO 

DEL REGISTRO ANTINCENDIO 

     TEC_5_10 
SORVEGLIANZA SANITARIA - 

SCHEDE DI RISCHIO  

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_11 

GESTIONE 

ATTREZZATURE AUDIO 

VIDEO DELLE AULE E 

ALTRE STRUTTURE 

DESTINATE ALLA 

RICERCA E ALLA 

DIDATTICA 

IT_11_01 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

ORDINARIA 

     IT_11_02 

CONTROLLO E GESTIONE DEGLI 

INTERVENTI DI MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

     IT_11_03 
SUPPORTO ALL'UTILIZZO DELLE 

ATTREZZATURE 

   IT_12 
GESTIONE SITI WEB E 

PORTALE DI ATENEO 
IT_12_02 

PUBBLICAZIONE NOTIZIE, EVENTI 

E DOCUMENTI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

113202 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle strutture 

dipartimentali 

- Struttura di 

Supporto 

amministrativo 

per il raccordo 

e il 

coordinamento 

della Scuola di 

medicina - U.O. 

Coordinamento 

della didattica 

e servizi agli 

studenti 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI DI 

DOCENZA E STRUTTURALI) 

     DID_1_03 COSTITUZIONE PARTNERSHIP 

     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL CORSO DI 

STUDIO 

   DID_11 
INCARICHI DI 

INSEGNAMENTO  
DID_11_01 PREDISPOSIZIONE DEL BANDO  

     DID_11_02 
NOMINA DELLE COMMISSIONI DI 

VALUTAZIONE  

     DID_11_03 
PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA  

     DID_11_04 

STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

(PUBBLICAZIONE E 

COMUNICAZIONE AL CENTRO PER 

L'IMPIEGO) 

     DID_11_05 

AFFIDAMENTO DELL'INSEGNAMENTO 

AL PERSONALE INTERNO ED 

ESTERNO ALL'UNIVERSITÀ DEGLI 

STUDI DI BARI ALDO MORO, A 

TITOLO GRATUITO E ONEROSO 

(INSERIMENTO DELLE PROCEDURE 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

EASY INCARICHI) 

   DID_2 

ISTITUZIONE CORSO 

DI STUDIO E 

MODIFICA  

DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI 

DI STUDIO  
DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO E VERIFICA 

DEI REQUISITI DI ATTIVAZIONE 

     DID_3_05 
CONFERIMENTO DI INCARICHI 

DIDATTICI 

   DID_4 

ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE SCUOLE 

DI SPECIALIZZAZIONE  

DID_4_01 

PROPOSTA ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE DEI CORSI DI 

STUDIO E VERIFICA DEI 

REQUISITI DI ATTIVAZIONE 

(RICHIESTA DI MODIFICA RAD) 

     DID_4_02 

APPROVAZIONE/MODIFICA 

DELL'ORDINAMENTO DIDATTICO DI 

CORSI DI STUDIO 

     DID_4_05 

ATTIVAZIONE DELLA SCUOLA DI 

SPECIALIZZAZIONE (ALTRE 

SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE)  

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E 

DIVULGAZIONE INFORMAZIONI 

(MANIFESTO DEGLI STUDI) 

     DID_6_06 
ISTRUTTORIA PER NOMINA 

CULTORI DELLA MATERIA  

     DID_6_07 
AGGIORNAMENTO SITO WEB PER LA 

PARTE DELLA DIDATTICA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE LEZIONI 

IN MODALITÀ STREAMING E/O 

ELEARNING - EVENTUALE 

     DID_6_09 

PROCEDURE PER ATTI DI 

CONCESSIONE DI SPAZI 

DESTINATI ALLA DIDATTICA  

     DID_6_10 
SPORTELLO INFORMATIVO 

DIDATTICO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_6_11 

GESTIONE STRUMENTAZIONE 

MULTIMEDIALE A SUPPORTO 

DELL'ATTIVITA' DIDATTICA 

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI DESTINATI 

ALLA DIDATTICA) 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO  

DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI DEL 

MONITORAGGIO DEI CORSI DI 

STUDIO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO AL 

MONITORAGGIO DEGLI INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA CORSI 

DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI PARITETICHE 

DOCENTI STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_04 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 

RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ 

AVVENUTA 

  Servizi agli 

studenti  
STU_1 

ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_1_02 

PARTECIPAZIONE UNIBA AD 

EVENTI DI ORIENTAMENTO PRESSO 

TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_1_07 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI 

IN INGRESSO - ISTRUTTORIA 

DELIBERE ORGANI 

DIPARTIMENTALI/SCUOLA 
   STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO 

ALLO STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_6 

GESTIONE 

CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI 

O SU DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

  Servizi 

Istituzionali 
IST_6 

COSTITUZIONE/DISATT

IVAZIONE DI 

DIPARTIMENTI E 

SCUOLE / CAMBIO DI 

DENOMINAZIONE  

IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI PARERI 

(ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI DIPARTIMENTO/SCUOLA) 
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struttura 
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struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

113300 

Direzione Per 

il 

Coordinamento 

delle 

strutture 

dipartimentali 

- Struttura 

Semplice 

Scuola di 

Scienze e 

Tecnologie 

Didattica  DID_1 
PROGRAMMAZIONE DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  
DID_1_02 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITÀ (VERIFICA 

DEL POSSESSO DEI 

REQUISITI DI DOCENZA E 

STRUTTURALI) 

     DID_1_03 
COSTITUZIONE 

PARTNERSHIP 
     DID_1_05 RICERCA FINANZIAMENTI 

     DID_1_06 
PROGETTAZIONE DEL 

CORSO DI STUDIO 

   DID_2 
ISTITUZIONE CORSO DI STUDIO 

E MODIFICA  
DID_2_01 

RICHIESTA/PROPOSTA DI 

ISTITUZIONE (ENTRO 31 

DICEMBRE) 

   DID_3 ATTIVAZIONE CORSI DI STUDIO  DID_3_02 

PROPOSTA ATTIVAZIONE 

DEI CORSI DI STUDIO E 

VERIFICA DEI REQUISITI 

DI ATTIVAZIONE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E 

DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI 

(MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 
     DID_6_06 ISTRUTTORIA PER NOMINA 
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Codice 

struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CULTORI DELLA MATERIA  

     DID_6_07 

AGGIORNAMENTO SITO WEB 

PER LA PARTE DELLA 

DIDATTICA  

     DID_6_08 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

LEZIONI IN MODALITÀ 

STREAMING E/O 

ELEARNING - EVENTUALE 

     DID_6_12 

SUPPORTO ALLA 

ORGANIZZAZIONE DELLE 

ATTIVITA' DIDATTICHE 

(CALENDARIO LEZIONI E 

ASSEGNAZIONE SPAZI 

DESTINATI ALLA 

DIDATTICA) 

   DID_7 
MONITORAGGIO E VALUTAZIONE 

DEI CORSI DI STUDIO  
DID_7_04 

ANALISI DEI DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

REPORTISTICA AI FINI 

DEL MONITORAGGIO DEI 

CORSI DI STUDIO 

     DID_7_06 

ATTIVITÀ DI SUPPORTO 

AL MONITORAGGIO DEGLI 

INDICATORI 

(VALUTAZIONE PERIODICA 

CORSI DI STUDIO) 

     DID_7_08 

SUPPORTO 

AMMINISTRATIVO ALLE 

COMMISSIONI 

PARITETICHE DOCENTI 

STUDENTI E GRUPPI DI 

RIESAME  

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_03 

CONDIVISIONE 

PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_6 

GESTIONE CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI STUDENTI 
STU_6_02 

BANDI DI CONCORSO 

(LETTERA D'INTENTI DA 

SOGGETTI ESTERNI O SU 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DELIBERA DEL CDA) - 

DESIGNAZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE  

  Servizi 

Istituzionali 
IST_6 

COSTITUZIONE/DISATTIVAZIONE 

DI DIPARTIMENTI E SCUOLE / 

CAMBIO DI DENOMINAZIONE  

IST_6_02 

ACQUISIZIONE DEI 

PARERI (ISTRUTTORIA 

PER GLI ORGANI DI 

DIPARTIMENTO/SCUOLA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

050001 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

U.O. Affari 

generali e 

segreteria di 

direzione 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_7 

LAVORI- PROCEDURE APERTE 

O RISTRETTE (ART. 36. CO 

2 LETT. D) 

APP_7_04 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI DI PUBBLICITÀ E 

TRASPARENZA A.NA.C 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_07 

GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

     IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_9 SEGRETERIA DI DIREZIONE  IST_9_01 
CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE 

E COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

050100 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Board di 

coordinamento 

tecnico 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_5 
LAVORI - PROCEDURE 

NEGOZIATE  
APP_5_01 

PROGRAMMAZIONE TRIENNALE DEI 

LAVORI 

   APP_7 

LAVORI- PROCEDURE APERTE 

O RISTRETTE (ART. 36. CO 

2 LETT. D) 

APP_7_01 
PROGRAMMAZIONE TRIENNALE DEI 

LAVORI 

   APP_9 SERVIZI DI INGEGNERIA APP_9_01 
RICHIESTA AFFIDAMENTO SERVIZI 

INGEGNERIA 
     APP_9_02 RICHIESTA IMPEGNO DI SPESA 

     APP_9_03 
ISTRUTTORIA PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_9_04 

COMMISSIONE PER LA 

INDIVIDUAZIONE DEI 

PROFESSIONISTI (ESAME 

ATTINENZA CURRICULUM E 

VERIFICA COMPATIBILITÀ EX 

REGOLAMENTO) 

     APP_9_05 
VIGILANZA E VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE INCARICO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_15 

GESTIONE FINANZIAMENTI 

ESTERNI PER OPERE 

PUBBLICHE 

RF_15_01 
PROGRAMMAZIONE FONDI DI 

FINANZIAMENTO 

     RF_15_02 
MONITORAGGIO FONDI DI 

FINANZIAMENTO ENTI ESTERNI 

     RF_15_03 

RENDICONTAZIONI CONTABILI E 

AMMINISTRATIVE (PROGETTI 

FINANZIATI CON FONDI ESTERNI) 

     RF_15_04 
GESTIONE RAPPORTI CON ENTI 

FINANZIATORI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_1 

GESTIONE NUOVE OPERE, 

RISTRUTTURAZIONI E 

RESTAURI 

TEC_1_01 STUDIO DI FATTIBILITÀ  

     TEC_1_03 

ISTRUTTORIA ORGANI DI GOVERNO 

PER L'APPROVAZIONE DEL 

PROGETTO  

     TEC_1_04 
SUPPORTO TECNICO ALLA 

COMMISSIONE DI GARA 

     TEC_1_05 
GESTIONE DEL CANTIERE - 

GESTIONE IMPREVISTI 

     TEC_1_06 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

VIGILANZA TEMPI DI ESECUZIONE 

LAVORI 

     TEC_1_07 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

REDAZIONE E VERIFICA DELLA 

CONTABILITÀ DEI LAVORI 
     TEC_1_10 GESTIONE PRATICHE CONCLUSIVE  

   TEC_2 

GESTIONE OPERE DI 

MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

TEC_2_01 PROGETTAZIONE  

     TEC_2_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI GOVERNO 

PER L'APPROVAZIONE DEL 

PROGETTO 

     TEC_2_03 
SUPPORTO TECNICO ALLA 

COMMISSIONE DI GARA 

     TEC_2_04 
GESTIONE DEL CANTIERE - 

GESTIONE IMPREVISTI 

     TEC_2_05 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

VIGILANZA TEMPI DI ESECUZIONE 

LAVORI 

     TEC_2_06 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

REDAZIONE E VERIFICA DELLA 

CONTABILITÀ DEI LAVORI 
     TEC_2_09 GESTIONE PRATICHE CONCLUSIVE  

   TEC_4 
GESTIONE PATRIMONIO 

IMMOBILIARE  
TEC_4_03 

GESTIONE UTENZE E MONITORAGGIO 

CONSUMI ENERGETICI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     TEC_4_04 

SUPPORTO TECNICO, AI FINI 

DELLA SICUREZZA, PER LE 

ATTIVITA’ RELATIVE AL RILASCIO 

DEI CPI 

     TEC_4_05 

PROCEDURE AUTORIZZATIVE PER 

BENI SOTTOPOSTI A VINCOLO 

STORICO E PAESAGGISTICO  

050200 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Edilizia e 

patrimonio 

Attività legali  LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E SCHEMI-

TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

050202 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Edilizia e 

patrimonio - 

U.O. Gestione 

immobili 

Risorse 

Finanziarie 
RF_8 

CICLO PASSIVO - IMPOSTE 

E TASSE  
RF_8_13 

ESTRAZIONE DATI AI FINI DELLE 

DICHIARAZIONI TRIBUTI LOCALI  

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_1 

GESTIONE NUOVE OPERE, 

RISTRUTTURAZIONI E 

RESTAURI 

TEC_1_10 GESTIONE PRATICHE CONCLUSIVE  

   TEC_2 

GESTIONE OPERE DI 

MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

TEC_2_09 GESTIONE PRATICHE CONCLUSIVE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   TEC_4 
GESTIONE PATRIMONIO 

IMMOBILIARE  
TEC_4_01 ATTIVITÀ DI DENUNCIA EX LEGE  

     TEC_4_02 
GESTIONE VERIFICHE TECNICHE 

ENTI TERZI  

     TEC_4_04 

SUPPORTO TECNICO, AI FINI 

DELLA SICUREZZA, PER LE 

ATTIVITA’ RELATIVE AL RILASCIO 

DEI CPI 

     TEC_4_06 

GESTIONE SISTEMA 

INFORMATIZZATO DEL PATRIMONIO 

IMMOBILIARE 

050203 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Edilizia e 

patrimonio - 

U.O. 

Manutenzione 

beni immobili 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_7 

LAVORI- PROCEDURE APERTE 

O RISTRETTE (ART. 36. CO 

2 LETT. D) 

APP_7_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE DI 

INTERVENTO DA PARTE DELLE 

STRUTTURE DI ATENEO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_02 

REDAZIONE DELLE PREVISIONI DI 

BUDGET PER SERVIZI, FORNITURE 

E LAVORI 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_1 

GESTIONE NUOVE OPERE, 

RISTRUTTURAZIONI E 

RESTAURI 

TEC_1_03 

ISTRUTTORIA ORGANI DI GOVERNO 

PER L'APPROVAZIONE DEL 

PROGETTO  

     TEC_1_05 
GESTIONE DEL CANTIERE - 

GESTIONE IMPREVISTI 

     TEC_1_06 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

VIGILANZA TEMPI DI ESECUZIONE 

LAVORI 

     TEC_1_07 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

REDAZIONE E VERIFICA DELLA 

CONTABILITÀ DEI LAVORI 

     TEC_1_08 
COLLAUDO E VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 
     TEC_1_10 GESTIONE PRATICHE CONCLUSIVE  
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struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   TEC_2 

GESTIONE OPERE DI 

MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

TEC_2_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI GOVERNO 

PER L'APPROVAZIONE DEL 

PROGETTO 

     TEC_2_04 
GESTIONE DEL CANTIERE - 

GESTIONE IMPREVISTI 

     TEC_2_05 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

VIGILANZA TEMPI DI ESECUZIONE 

LAVORI 

     TEC_2_06 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

REDAZIONE E VERIFICA DELLA 

CONTABILITÀ DEI LAVORI 

     TEC_2_07 
COLLAUDO E VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 
     TEC_2_09 GESTIONE PRATICHE CONCLUSIVE  

   TEC_3 MANUTENZIONE ORDINARIA TEC_3_01 RACCOLTA DELLE RICHIESTE  

     TEC_3_02 
VALUTAZIONE E PROGRAMMAZIONE 

DEGLI INTERVENTI  
     TEC_3_03 INTERVENTO TECNICO 

     TEC_3_07 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE  

050204 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Edilizia e 

patrimonio - 

U.O. 

Manutenzione 

impianti 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_7 

LAVORI- PROCEDURE APERTE 

O RISTRETTE (ART. 36. CO 

2 LETT. D) 

APP_7_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE DI 

INTERVENTO DA PARTE DELLE 

STRUTTURE DI ATENEO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_02 

REDAZIONE DELLE PREVISIONI DI 

BUDGET PER SERVIZI, FORNITURE 

E LAVORI 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_1 

GESTIONE NUOVE OPERE, 

RISTRUTTURAZIONI E 

RESTAURI 

TEC_1_03 

ISTRUTTORIA ORGANI DI GOVERNO 

PER L'APPROVAZIONE DEL 

PROGETTO  

     TEC_1_05 
GESTIONE DEL CANTIERE - 

GESTIONE IMPREVISTI 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     TEC_1_06 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

VIGILANZA TEMPI DI ESECUZIONE 

LAVORI 

     TEC_1_07 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

REDAZIONE E VERIFICA DELLA 

CONTABILITÀ DEI LAVORI 

     TEC_1_08 
COLLAUDO E VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 
     TEC_1_10 GESTIONE PRATICHE CONCLUSIVE  

   TEC_2 

GESTIONE OPERE DI 

MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

TEC_2_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI GOVERNO 

PER L'APPROVAZIONE DEL 

PROGETTO 

     TEC_2_04 
GESTIONE DEL CANTIERE - 

GESTIONE IMPREVISTI 

     TEC_2_05 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

VIGILANZA TEMPI DI ESECUZIONE 

LAVORI 

     TEC_2_06 

GESTIONE DEL CANTIERE – 

REDAZIONE E VERIFICA DELLA 

CONTABILITÀ DEI LAVORI 

     TEC_2_07 
COLLAUDO E VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 
     TEC_2_09 GESTIONE PRATICHE CONCLUSIVE  

   TEC_3 MANUTENZIONE ORDINARIA TEC_3_01 RACCOLTA DELLE RICHIESTE  

     TEC_3_02 
VALUTAZIONE E PROGRAMMAZIONE 

DEGLI INTERVENTI  
     TEC_3_03 INTERVENTO TECNICO 

     TEC_3_07 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE  

   TEC_4 
GESTIONE PATRIMONIO 

IMMOBILIARE  
TEC_4_03 

GESTIONE UTENZE E MONITORAGGIO 

CONSUMI ENERGETICI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

050205 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Edilizia e 

patrimonio - 

U.O. Gestione 

amministrativa 

progetti 

edilizi 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_5 
LAVORI - PROCEDURE 

NEGOZIATE  
APP_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE DI 

INTERVENTO ALLA SEZIONE 

EDILIZIA E PATRIMONIO DA PARTE 

DELLE STRUTTURE DI ATENEO 

     APP_5_03 
ISTRUTTORIA PER PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

     APP_5_05 

CONVOCAZIONE DELLA COMMISSIONE 

PER LA INDIVIDUAZIONE DELLE 

IMPRESE E REDAZIONE DEL 

VERBALE DI SELEZIONE 

     APP_5_07 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_5_09 

PREDISPOSIZIONE DEL 

CONFERIMENTO D'ORDINE, 

CONTRATTO PASSIVO 

     APP_5_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE DELLA 

FATTURA E ADEMPIMENTI DI 

PUBBLICAZIONE (ES. DURC) 

   APP_7 

LAVORI- PROCEDURE APERTE 

O RISTRETTE (ART. 36. CO 

2 LETT. D) 

APP_7_03 
ISTRUTTORIA PER PROVVEDIMENTO 

AUTORIZZATIVO 

  Servizi tecnici 

diversi  
TEC_1 

GESTIONE NUOVE OPERE, 

RISTRUTTURAZIONI E 

RESTAURI 

TEC_1_02 

GESTIONE ALBO PROFESSIONISTI 

(PER AFFIDAMENTO SERVIZI 

D'INGEGNERIA ALL'ESTERNO ENTRO 

EURO100.000,00) 

     TEC_1_03 

ISTRUTTORIA ORGANI DI GOVERNO 

PER L'APPROVAZIONE DEL 

PROGETTO  

     TEC_1_11 
RENDICONTAZIONE PROGETTI 

FINANZIATI CON FONDI ESTERNI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   TEC_2 

GESTIONE OPERE DI 

MANUTENZIONE 

STRAORDINARIA 

TEC_2_02 

ISTRUTTORIA ORGANI DI GOVERNO 

PER L'APPROVAZIONE DEL 

PROGETTO 

     TEC_2_10 
RENDICONTAZIONE PROGETTI 

FINANZIATI CON FONDI ESTERNI 

050300 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Contratti e 

appalti 

Attività legali  LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E SCHEMI-

TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

050301 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Contratti e 

appalti - U.O. 

Appalti 

pubblici di 

lavori 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_12 
CONTRATTI DI LOCAZIONE E 

DI COMODATO 
APP_12_01 ANALISI DELLA PROPOSTA 

     APP_12_02 

ACQUISIZIONE ATTI PROPEDEUTICI 

PER L’IDENTIFICAZIONE DEL BENE 

OGGETTO DEL CONTRATTO 

     APP_12_03 

PREDISPOSIZIONE SCHEMA 

DELL'ATTO E ISTRUTTORIA AGLI 

ORGANI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_12_04 

REDAZIONE DELL’ATTO FORMALE DI 

LOCAZIONE E ASSISTENZA, ALLE 

CONTROPARTI, DURANTE LA 

SOTTOSCRIZIONE DELL’ATTO DI 

LOCAZIONE 

     APP_12_05 
REGISTRAZIONI TELEMATICHE E 

CARTACEE E NOTIFICHE 

   APP_13 DONAZIONI APP_13_01 
ANALISI DELLA PROPOSTA DI 

DONAZIONE 

     APP_13_02 

RICHIESTA AL DONANTE DI 

DOCUMENTI NECESSARI PER 

DIMOSTRARE L’ENTITÀ/VALORE, LE 

CONDIZIONI, L’OPPORTUNITÀ 

DELLA DONAZIONE, LA 

DESTINAZIONE 

     APP_13_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'AUTORIZZAZIONE 

ALL’ACCETTAZIONE DELLA 

DONAZIONE 

   APP_14 
ALIENAZIONI/ACQUISTO 

IMMOBILI 
APP_14_01 

ACQUISIZIONE RELAZIONE DI 

STIMA DALL’AGENZIA DELLE 

ENTRATE DELL’IMMOBILE DA 

ALIENARE 

     APP_14_02 

ISTRUTTORIA AL C.D.A. PER 

L’AUTORIZZAZIONE ALL’AVVIO 

DELLA PROCEDURA DI ASTA 

PUBBLICA 
     APP_14_03 NOMINA R.U.P 

     APP_14_04 
PREDISPOSIZIONE, APPROVAZIONE 

E PUBBLICAZIONE BANDO DI GARA 

     APP_14_05 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO ALLA 

COMMISSIONE DI GARA E AL 

NOTAIO INCARICATO PER IL 

ROGITO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO DIRETTO 

ART. 32 CO 14, ART. 36 

CON 2 LETT. A); ART. 37 

CO 1) 

APP_4_01 
GESTIONE DELLE RICHIESTE 

D'ACQUISTO 

   APP_5 
LAVORI - PROCEDURE 

NEGOZIATE  
APP_5_04 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI DI PUBBLICITÀ E 

TRASPARENZA A.NA.C 

     APP_5_05 

CONVOCAZIONE DELLA COMMISSIONE 

PER LA INDIVIDUAZIONE DELLE 

IMPRESE E REDAZIONE DEL 

VERBALE DI SELEZIONE 

     APP_5_06 

AVVIO PROCEDURA DI COTTIMO 

FIDUCIARIO/PROCEDURA NEGOZIATA 

CON STESURA DI LETTERE DI 

INVITO O AVVISO SUI QUOTIDIANI 

     APP_5_07 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_5_08 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE (ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI, 

ECC.) 

     APP_5_09 

PREDISPOSIZIONE DEL 

CONFERIMENTO D'ORDINE, 

CONTRATTO PASSIVO 

     APP_5_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE DELLA 

FATTURA E ADEMPIMENTI DI 

PUBBLICAZIONE (ES. DURC) 

   APP_7 

LAVORI- PROCEDURE APERTE 

O RISTRETTE (ART. 36. CO 

2 LETT. D) 

APP_7_05 

PREDISPOSIZIONE DEL BANDO E 

RELATIVI ADEMPIMENTI DI 

PUBBLICITÀ (PER LAVORI OLTRE 

SOGLIA COMUNITARIA ANCHE GUCE) 
     APP_7_06 AVVIO PROCEDURA APERTA 

     APP_7_07 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_7_08 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE (ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI, 

ECC.) 

     APP_7_09 

STIPULA DEL CONTRATTO ED 

INSERIMENTO DEL DOCUMENTO SU 

UNIMOD E SUL REPERTORIO 

CARTACEO 

     APP_7_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE DELLA 

FATTURA E ADEMPIMENTI DI 

PUBBLICAZIONE (ES. DURC) 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_02 

REDAZIONE DELLE PREVISIONI DI 

BUDGET PER SERVIZI, FORNITURE 

E LAVORI 

050302 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Contratti e 

appalti - U.O. 

Appalti 

pubblici di 

servizi e 

forniture 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_15 
GESTIONE CONTRATTI DI 

SERVIZI E DI FORNITURA 
APP_15_02 PROROGHE 

     APP_15_03 
GESTIONE COPERTURE 

ASSICURATIVE 

     APP_15_04 
GESTIONE FATTURAZIONE 

TELEMATICA 
     APP_15_05 REVISIONE DEI PREZZI 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI FINO 

A 209.000,00 (EXTRA 

MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI PROPEDEUTICI 

ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE (ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE 

CONTRATTO PASSIVO) 

   APP_3 
FORNITURE E SERVIZI 

OLTRE 209.000,01 
APP_3_01 

REALIZZAZIONE DELLO STUDIO DI 

FATTIBILITÀ E PROGETTAZIONE 

SERVIZI E FORNITURE (O 

RICHIESTA AD ALTRA STRUTTURA 

COMPETENTE) 

     APP_3_02 

PRENOTAZIONE DELLA SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE  

     APP_3_03 
ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, AVCPASS) 

     APP_3_04 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

DOCUMENTAZIONE DI GARA E 

RELATIVI ADEMPIMENTI DI 

PUBBLICITÀ E TRASPARENZA 
     APP_3_05 AVVIO PROCEDURA APERTA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_3_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_3_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE (ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI, 

ISTRUTTORIA APPROVAZIONE ATTI) 

     APP_3_08 

REDAZIONE E STIPULA DEL 

CONTRATTO ED INSERIMENTO DEL 

DOCUMENTO SU UNIMOD, SISTER E 

REPERTORIO CARTACEO 

     APP_3_09 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

ADEMPIMENTI DI PUBBLICAZIONE 

(ES. DURC, INVENTARIO, VISTO 

DI REGOLARE ESECUZIONE) 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_02 

REDAZIONE DELLE PREVISIONI DI 

BUDGET PER SERVIZI, FORNITURE 

E LAVORI 

  Servizi agli 

studenti  
STU_10 

GESTIONE STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 
STU_10_02 

GESTIONE DELLE COPERTURE 

ASSICURATIVE 

   STU_6 
GESTIONE CONVENZIONI E 

SERVIZI AGLI STUDENTI 
STU_6_14 

GESTIONE DELLE COPERTURE 

ASSICURATIVE PER I 

COLLABORATORI 

050400 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Economato 

Attività legali  LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E SCHEMI-

TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

050401 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Economato - 

U.O. 

Funzionamento 

servizi 

sociali 

Risorse umane RU_8 WELFARE PTA E DOCENTI RU_8_01 

INDIVIDUAZIONE/RICEZIONE 

PROPOSTE DI ENTI ESTERNI 

AZIENDE/DITTE DA CONVENZIONARE 

O PER LA STIPULA DI ACCORDI 

     RU_8_02 
PREDISPOSIZIONE DELLA BOZZA DI 

ACCORDI E CONVENZIONI  

     RU_8_03 
ISTRUTTORIA PER APPROVAZIONE 

CONVENZIONI E ACCORDI 

     RU_8_04 

STIPULA DI ACCORDI E 

CONVENZIONI PER I SERVIZI 

RIVOLTI AL PERSONALE  

     RU_8_07 

GESTIONE SUSSIDI, BENEFIT E 

SERVIZIO SOSTITUTIVO DI MENSA 

AL PERSONALE  

     RU_8_08 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON GLI 

ENTI CONVENZIONATI  

     RU_8_10 

ORGANIZZAZIONE DI INIZIATIVE 

CULTURALI A FAVORE DEL 

PERSONALE  

     RU_8_11 

DIFFUSIONE DI INIZIATIVE 

SPORTIVE, RICREATIVE E 

CULTURALI A FAVORE DEL 

PERSONALE INDIVIDUATE ANCHE 

DALLA CONTRATTAZIONE 

DECENTRATA 

     RU_8_12 

MISURE E INIZIATIVE PER 

FAVORIRE IL BENESSERE 

ORGANIZZATIVO  

     RU_8_13 

GESTIONE DELLE RICHIESTE DI 

SERVIZI PER IL PTA, DOCENTE E 

CEL 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

050402 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Economato - 

U.O. Fondo 

economale e 

inventario 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED EMISSIONE 

BUONO DI CARICO 

     APP_8_02 
ETICHETTATURA BENI 

INVENTARIALI 

     APP_8_04 
PASSAGGIO BENI TRA 

CONSEGNATARI 

     APP_8_05 
CALCOLO 

AMMORTAMENTI/SVALUTAZIONI 

     APP_8_06 
CAMBIO UBICAZIONE E NUOVA 

ASSEGNAZIONE 

     APP_8_07 

RICOGNIZIONE INVENTARIALE 

(AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

ANCHE EVENTUALI SEGNALAZIONI 

ANOMALIE) 

     APP_8_08 
GESTIONE COMODATI IN ENTRATA E 

USCITA 

     APP_8_09 
GESTIONE PATRIMONIO IN 

DONAZIONE 

     APP_8_10 
CONCORDANZA INVENTARIALE TRA 

STATO PATR./INVENTARIO 

     APP_8_11 

DISMISSIONE BENI DEL 

PATRIMONIO (ANCHE SU RICHIESTA 

DAI DIPARTIMENTI) 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_2 
REALIZZAZIONE E 

REDAZIONE CONSUNTIVO 
RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO AI 

FINI DELLA REDAZIONE DELLO 

STATO PATRIMONIALE  
  Risorse umane RU_8 WELFARE PTA E DOCENTI RU_8_14 GESTIONE TESSERE AT/PT 

  Servizi agli 

studenti  
STU_10 

GESTIONE STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 
STU_10_06 

RICHIESTA STAMPA E RILASCIO 

PERGAMENE 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI CARRIERA 

STUDENTI  
STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

050403 

Direzione 

Appalti, 

Edilizia e 

Patrimonio - 

Sezione 

Economato - 

U.O. Forniture 

di beni e 

servizi 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO 

     APP_1_02 
IMPEGNO DI SPESA ED EMISSIONE 

DEL CIG  

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA (ENTRO 

2.500 ODA, OLTRE 2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE SU 

MEPA- RDO (CON INVITO A 5 O 

PIÙ DITTE SELEZIONATE PER LA 

TIPOLOGIA DI FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL PUNTO 

ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_09 
VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 

DELLA FORNITURA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_10 
GESTIONE MAGAZZINO DI 

SCORTA 
APP_10_01 CARICO DI MAGAZZINO 

     APP_10_02 
RICEZIONE RICHIESTA E 

PREPARAZIONE MATERIALE 

     APP_10_03 
CONSEGNA MATERIALE E SCARICO 

MAGAZZINO 

     APP_10_04 

PREDISPOSIZIONE SITUAZIONE 

TRIMESTRALE E ANNUALE E 

INVENTARIO 

   APP_2 

FORNITURE E SERVIZI FINO 

A 209.000,00 (EXTRA 

MEPA) 

APP_2_01 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO AUTORIZZATIVO E 

PRENOTAZIONE DI SPESA 

     APP_2_02 

PRENOTAZIONE DI SPESA E 

ISTRUTTORIA PER L'ORGANO 

COLLEGIALE (EVENTUALE) 

     APP_2_04 

AVVIO PROCEDURA NEGOZIATA CON 

STESURA DI LETTERE DI 

INVITO/PROCEDURA APERTA CON 

STESURA DI BANDO 

     APP_2_05 

PREDISPOSIZIONE 

ATTI/ADEMPIMENTI PROPEDEUTICI 

ALLA PROCEDURA DI GARA 

     APP_2_06 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO) 

     APP_2_07 

ADEMPIMENTO POST 

AGGIUDICAZIONE (ACCERTAMENTI, 

COMUNICAZIONE, PUBBLICAZIONI E 

TRASPARENZA) 

     APP_2_08 
EMISSIONE LETTERA 

D'ORDINE/CONTRATTO 
     APP_2_09 VERIFICA REGOLARE ESECUZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA E 

PAGAMENTO FORNITORE (ES. DURC, 

INVENTARIO, VISTO DI REGOLARE 

ESECUZIONE, GENERAZIONE 

CONTRATTO PASSIVO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060001 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - U.O. 

Affari generali 

e segreteria di 

direzione 

Risorse Finanziarie RF_5 
CICLO PASSIVO - 

MISSIONI  
RF_5_01 

RICHIESTA PREVENTIVI AGENZIE 

DI VIAGGI E PRENOTAZIONI  

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA PREDISPOSIZIONE 

DELLA RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA DOCUMENTAZIONE 

  Servizi Istituzionali IST_2 
PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_07 

GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

     IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE 

E COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

060002 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - U.O. 

Supporto al 

Responsabile 

della 

Trasparenza e 

Anticorruzione 

Cruscotto gestionale  CRUGE_1 

GESTIONE ADEMPIMENTI 

DI ANTICORRUZIONE E 

TRASPARENZA 

CRUGE_1_01 

MONITORAGGIO OBBLIGHI DI 

PUBBLICAZIONE E REVISIONE 

REDAZIONALE SEZIONE 

"AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE" 

     CRUGE_1_03 ACCESSO CIVICO E GENERALIZZATO 

     CRUGE_1_04 
RIESAME ISTANZA ACCESSO CIVICO 

GENERALIZZATO 

     CRUGE_1_06 

PREDISPOSIZIONE 

DOCUMENTI/RELAZIONI IN 

APPLICAZIONE DELLA NORMATIVA 

IN MATERIA DI PREVENZIONE 

DELLA CORRUZIONE 

     CRUGE_1_07 

STESURA RELAZIONE RPCT 

RICHIESTA DA OIV SUGLI 

OBBLIGHI DI TRASPARENZA 

     CRUGE_1_08 

ISTRUTTORIA PER LA NOMINA DEL 

RESPONSABILE DELLA PREVENZIONE 

DELLA CORRUZIONE E DELLA 

TRASPARENZA 

     CRUGE_1_09 
AVVIO DELLA PROCEDURA APERTA 

PER L'AGGIORNAMENTO DEI PIANI  

     CRUGE_1_10 
IMPLEMENTAZIONE DEL RISK 

MANAGEMENT  

     CRUGE_1_12 

INDIVIDUAZIONE DELLE MISURE DI 

PREVENZIONE E REDAZIONE PIANO 

PREVENZIONE ANTICORRUZIONE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     CRUGE_1_13 

DEFINIZIONE DI PROCEDURE PER 

SELEZIONARE E FORMARE I 

DIPENDENTI CHE OPERANO IN 

SETTORI PARTICOLARMENTE 

ESPOSTI ALLA CORRUZIONE 

     CRUGE_1_14 

VERIFICA DELL'ATTUAZIONE DEL 

PIANO DI PREVENZIONE DELLA 

CORRUZIONE 

     CRUGE_1_15 
GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DI 

WHISTLEBLOWING 

  Servizi Istituzionali IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_08 
AGGIORNAMENTO NORMATIVO PER LE 

ATTIVITÀ DI COMPETENZA  

060100 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Offerta 

formativa 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E SCHEMI-

TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

  Servizi agli studenti  STU_7 

REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI E SERVIZI 

AGLI STUDENTI  

STU_7_01 

STUDIO DI FATTIBILITÀ E 

REDAZIONE DEL TESTO 

REGOLAMENTARE 

     STU_7_02 
PREDISPOSIZIONE PRATICHE PER 

ORGANI 
     STU_7_03 EMANAZIONE DECRETI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060101 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Offerta 

formativa - U.O. 

Convenzioni per 

la didattica 

Didattica  DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_05 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI DI 

ATENEO 

     DID_9_06 
SOTTOSCRIZIONI DELL'ATTO 

NEGOZIALE 

     DID_9_07 

GESTIONE ADEMPIMENTI 

SUCCESSIVI (BOLLO E 

TRASMISSIONE, DIVULGAZIONE, 

SCADENZE E PAGAMENTI SE 

PREVISTI) 

060102 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Offerta 

formativa - U.O. 

Programmazione 

offerta 

formativa 

Didattica  DID_1 

PROGRAMMAZIONE 

DELL'OFFERTA 

FORMATIVA  

DID_1_01 

ESAME PRELIMINARE DEI CRITERI 

DEFINITI DAL MINISTERO (ANCHE 

PER ACCESSO A NUMERO 

PROGRAMMATO LOCALE E 

NAZIONALE) 

     DID_1_07 

RICHIESTA DI MODIFICA DEL 

REGOLAMENTO DIDATTICO DI 

ATENEO  



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE  
 

Oggetto: Allegato n. 6 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 5 di 43 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_04 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI PER LA DIDATTICA 

(REGOLAMENTO DIDATTICO DI 

ATENEO, STUDENTI, MASTER E 

A.F., DOTTORATI, ECC.) 

     DID_10_05 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

ATENEO 

   DID_13 
COSTITUZIONE CONSIGLI 

CLASSE/INTERCLASSE 
DID_13_01 

ISTRUTTORIA COSTITUZIONE 

CONSIGLIO DI 

CLASSE/INTERCLASSE 

   DID_2 
ISTITUZIONE CORSO DI 

STUDIO E MODIFICA  
DID_2_02 

ISTRUTTORIA PER L'ACQUISIZIONE 

DEI PARERI DA PARTE DEGLI 

ORGANI DI ATENEO 

     DID_2_03 

APPROVAZIONE E AUTORIZZAZIONE 

DELL'ORDINAMENTO DA PARTE DEL 

CUN E INSERIMENTO BANCA DATI 

RAD 

   DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI DI 

STUDIO  
DID_3_03 

STUDIO PRELIMINARE DI 

FATTIBILITA' (VERIFICA DEL 

POSSESSO DEI REQUISITI) 

     DID_3_04 

ISTRUTTORIA PER L'ACQUISIZIONE 

DEI PARERI DA PARTE DEGLI 

ORGANI DI ATENEO 

     DID_3_07 

VERIFICA DEI DATI INSERITI DAI 

COORDINATORI DEI CONSIGLI DI 

CORSO DI 

STUDIO/INTERCLASSE/CLASSE NEL 

DATABASE BANCA DATI MIUR 

     DID_3_09 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

DATI OFFERTA FORMATIVA SU 

DATABASE MIUR  

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_01 

PREDISPOSIZIONE E DIVULGAZIONE 

INFORMAZIONI (MANIFESTO DEGLI 

STUDI) 

   DID_7 

MONITORAGGIO E 

VALUTAZIONE DEI CORSI 

DI STUDIO  

DID_7_01 
AVVIO DEL PROCESSO DI 

MONITORAGGIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_7_02 

SUPPORTO ALLE ATTIVITA' DI 

MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DEI 

CORSI DI STUDIO 

     DID_7_07 

ATTIVITA' DI SUPPORTO AL 

PRESIDIO DELLA QUALITA' DI 

ATENEO PER IL MONITORAGGIO 

DEGLI INDICATORI  

     DID_7_09 

ISTRUTTORIA PER LE ATTIVITA' 

DI  MONITORAGGIO E VALUTAZIONE 

DEI CORSI DI STUDIO PER IL 

NUCLEO DI VALUTAZIONE 

     DID_7_10 
CARICAMENTO DATI SUL SUPPORTO 

CINECA- ANVUR  

   DID_8 
ACCREDITAMENTO 

PERIODICO DELLA SEDE 
DID_8_05 

ISTRUTTORIA PER LE ATTIVITA' 

DI  MONITORAGGIO E VALUTAZIONE 

060103 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Offerta 

formativa - U.O. 

Scuole di 

specializzazione 

ed esami di 

stato di area 

non medica 

Didattica  DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_04 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI PER LA DIDATTICA 

(REGOLAMENTO DIDATTICO DI 

ATENEO, STUDENTI, MASTER E 

A.F., DOTTORATI, ECC.) 

     DID_10_05 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

ATENEO 

   DID_12 

GESTIONE ESAMI DI 

STATO PER 

ABILITAZIONI 

PROFESSIONALI  

DID_12_01 
GESTIONE DELLE PROCEDURE PER 

L'ACCREDITAMENTO DELLA SEDE 

     DID_12_02 
PREDISPOZIONE ED EMANAZIONE 

BANDI 

     DID_12_03 
GESTIONE DELLE DOMANDE DI 

ISCRIZIONE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_12_04 
GESTIONE DELLE COMMISSIONI 

GIUDICATRICI  

     DID_12_05 

SUPPORTO ORGANIZZATIVO 

ALL'ESPLETAMENTO DELLE PROVE 

DI ESAME 

     DID_12_06 
PROCEDURE DI CHIUSURA DEL 

CONCORSO E RILASCIO DIPLOMI 

     DID_12_07 
GESTIONE DELLE RICHIESTE DI 

RIMBORSO 

   DID_4 

ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE SCUOLE DI 

SPECIALIZZAZIONE  

DID_4_03 
ACQUISIZIONE PARERI PER 

ATTIVAZIONE  

     DID_4_04 

AVVIO DEL CICLO DA PARTE DEL 

MIUR (ATTIVAZIONE SCUOLE DI 

MEDICINA/PROFESSIONI LEGALI) 

     DID_4_06 
GESTIONE DEL BANDO 

MINISTERIALE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

  Servizi agli studenti  STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_01 IMMATRICOLAZIONE/ISCRIZIONE  

     STU_10_04 
SOSPENSIONE/RINUNCIA DALLA 

FREQUENZA DEI CORSI  

     STU_10_05 
TRASFERIMENTO IN USCITA 

(SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE)  

     STU_10_06 
RICHIESTA STAMPA E RILASCIO 

PERGAMENE 

     STU_10_07 
TRASFERIMENTI IN ENTRATA 

(SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE)  
     STU_10_08 GESTIONE DIPLOMA SUPPLEMENT 

     STU_10_09 AGGIORNAMENTO CARRIERE  

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060200 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E SCHEMI-

TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

  Risorse Finanziarie RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_11 
GESTIONE CONTENZIOSO 

AMMINISTRATIVO- MODELLI ISEE   

  Servizi agli studenti  STU_7 

REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI E SERVIZI 

AGLI STUDENTI  

STU_7_01 

STUDIO DI FATTIBILITÀ E 

REDAZIONE DEL TESTO 

REGOLAMENTARE 

     STU_7_02 
PREDISPOSIZIONE PRATICHE PER 

ORGANI 
     STU_7_03 EMANAZIONE DECRETI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_11 

GESTIONE LAUREE HONORIS CAUSA 

(VERIFICA DEI REQUISITI E 

ISTRUTTORIA PER ORGANI) 

060201 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Giurisprudenza 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  
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Codifica 

processo 
Processo 

Codice 
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     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 

060202 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Scienze 

politiche, 

lettere e 

filosofia 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 

060203 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Lingue e 

letterature 

straniere 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060204 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Scienze della 

formazione 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060205 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Economia 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 

060206 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Polo Jonico 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 

060207 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Scienze MM FF NN 

e scienze 

biotecnologiche 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 

060208 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Agraria 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 

060209 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Farmacia 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE  
 

Oggetto: Allegato n. 6 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 25 di 43 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060210 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione 

Segreterie 

studenti - U.O. 

Medicina 

veterinaria 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE/RIPRESA 

DEGLI STUDI A SEGUITO DI 

SOSPENSIONE 

TEMPORANEA/ANNULLAMENTO ESAMI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 

060300 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Post 

laurea 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE  
 

Oggetto: Allegato n. 6 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 27 di 43 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E SCHEMI-

TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

  Servizi agli studenti  STU_7 

REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI E SERVIZI 

AGLI STUDENTI  

STU_7_01 

STUDIO DI FATTIBILITÀ E 

REDAZIONE DEL TESTO 

REGOLAMENTARE 

     STU_7_02 
PREDISPOSIZIONE PRATICHE PER 

ORGANI 
     STU_7_03 EMANAZIONE DECRETI 

060301 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Post 

laurea - U.O. 

Master 

Didattica  DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_04 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI PER LA DIDATTICA 

(REGOLAMENTO DIDATTICO DI 

ATENEO, STUDENTI, MASTER E 

A.F., DOTTORATI, ECC.) 

     DID_10_05 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

ATENEO 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI 

DI PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, SUMMER 

SCHOOL, WINTER 

SCHOOL, TIF 

DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU 

INPUT DA SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_03 

VERIFICA DELLA FATTIBILITÀ 

FINANZIARIA E DELLA CONFORMITÀ 

DELLA PROPOSTA  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_5_04 
ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

GOVERNO  

     DID_5_05 
PREDISPOSIZIONE DEL BANDO DI 

SELEZIONE  

     DID_5_06 
GESTIONE DOMANDE DI 

PARTECIPAZIONE  

     DID_5_07 
GESTIONE DELLE COMMISSIONI 

GIUDICATRICI  
     DID_5_09 APPROVAZIONE ATTI CONCORSUALI 

  Servizi agli studenti  STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_01 IMMATRICOLAZIONE/ISCRIZIONE  

     STU_10_04 
SOSPENSIONE/RINUNCIA DALLA 

FREQUENZA DEI CORSI  

     STU_10_06 
RICHIESTA STAMPA E RILASCIO 

PERGAMENE 
     STU_10_08 GESTIONE DIPLOMA SUPPLEMENT 

     STU_10_09 AGGIORNAMENTO CARRIERE  

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_04 

VERIFICA PRELIMINARE DEI 

REQUISITI DI AMMISSIONE 

060302 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Post 

laurea - U.O. 

Corsi di 

perfezionamento 

e alta 

formazione 

Didattica  DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_04 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI PER LA DIDATTICA 

(REGOLAMENTO DIDATTICO DI 

ATENEO, STUDENTI, MASTER E 

A.F., DOTTORATI, ECC.) 

     DID_10_05 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

ATENEO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_5 

ISTITUZIONE MASTER E 

SHORT MASTER, CORSI 

DI PERFEZIONAMENTO, 

CORSI DI ALTA 

FORMAZIONE, CORSI DI 

AGGIORNAMENTO 

PROFESSIONALE, SUMMER 

SCHOOL, WINTER 

SCHOOL, TIF 

DID_5_02 

PROPOSTA DI ISTITUZIONE (PER 

TFA-PAS E SHORT MASTER SU 

INPUT DA SOGGETTI ESTERNI) 

     DID_5_03 

VERIFICA DELLA FATTIBILITÀ 

FINANZIARIA E DELLA CONFORMITÀ 

DELLA PROPOSTA  

     DID_5_04 
ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI DI 

GOVERNO  

     DID_5_05 
PREDISPOSIZIONE DEL BANDO DI 

SELEZIONE  

     DID_5_06 
GESTIONE DOMANDE DI 

PARTECIPAZIONE  

     DID_5_07 
GESTIONE DELLE COMMISSIONI 

GIUDICATRICI  
     DID_5_09 APPROVAZIONE ATTI CONCORSUALI 

  Servizi agli studenti  STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_01 IMMATRICOLAZIONE/ISCRIZIONE  

     STU_10_04 
SOSPENSIONE/RINUNCIA DALLA 

FREQUENZA DEI CORSI  

     STU_10_06 
RICHIESTA STAMPA E RILASCIO 

PERGAMENE 
     STU_10_08 GESTIONE DIPLOMA SUPPLEMENT 

     STU_10_09 AGGIORNAMENTO CARRIERE  

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_04 

VERIFICA PRELIMINARE DEI 

REQUISITI DI AMMISSIONE 

     STU_11_10 
GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060400 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Servizi 

agli studenti 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E SCHEMI-

TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

  Servizi agli studenti  STU_7 

REVISIONE REGOLAMENTI 

DIDATTICI E SERVIZI 

AGLI STUDENTI  

STU_7_01 

STUDIO DI FATTIBILITÀ E 

REDAZIONE DEL TESTO 

REGOLAMENTARE 

     STU_7_02 
PREDISPOSIZIONE PRATICHE PER 

ORGANI 
     STU_7_03 EMANAZIONE DECRETI 

060401 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Servizi 

agli studenti - 

U.O. Provvidenze 

agli studenti e 

disabilità 

Cruscotto gestionale  CRUGE_4 

PIANIFICAZIONE, 

PROGRAMMAZIONE E 

CONTROLLO  

CRUGE_4_03 
PROGRAMMAZIONE MISURE DI 

ACCESSIBILITÀ  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA O 

ESTERNA)  

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

  Risorse umane RU_8 WELFARE PTA E DOCENTI RU_8_09 
SUPPORTO AL PERSONALE CON 

DISABILITÀ E DSA 

  Servizi agli studenti  STU_1 
ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_08 

GESTIONE COLLOQUI INDIVIDUALI 

STUDENTI DISABILI E CON DSA                               

     STU_1_09 

COSTRUZIONE PIANO DI STUDIO 

PERSONALIZZATO STUDENTI 

DISABILI E CON DSA 

     STU_1_10 

DEFINIZIONE MISURE 

COMPENSATIVE E DISPENSATIVE DA 

ADOTTARE NELLA DIDATTICA 

STUDENTI DISABILI E CON DSA      

     STU_1_11 

RACCOLTA INFORMAZIONI DAI 

DIPARTIMENTI/DOCENTI O ANALISI 

FABBISOGNO PER STUDENTI 

DISABILI E DSA 

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_01 

PROGRAMMAZIONE DEL BANDO DI 

TUTORATO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_2_02 
EMANAZIONE DEL BANDO DI 

TUTORATO E DIFFUSIONE  

     STU_2_03 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  (TUTORATO) 

     STU_2_04 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

STIPULA DEI CONTRATTI 

(TUTORATO) 

     STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  

     STU_2_06 

VERIFICA DELLE ATTIVITÀ E 

ISTRUTTORIA PER IL PAGAMENTO 

DEI TUTOR 

     STU_2_07 
SUPPORTO AGLI STUDENTI CON 

DISABILITÀ E DSA 

   STU_6 

GESTIONE CONVENZIONI 

E SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_01 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI 

O SU DELIBERA DEL CDA)  

     STU_6_03 

GESTIONE DELLE DOMANDE DI 

PARTECIPAZIONE E 

DELL'ATTIVITA' SELETTIVA 

     STU_6_04 
APPROVAZIONE ATTI E NOMINA DEI 

VINCITORI  

     STU_6_05 

ANALISI DELLE DOMANDE DI 

CONTRIBUTO E VERIFICA DEI 

REQUISITI (SUSSIDI 

STRAORDINARI) 

     STU_6_06 

ANALISI DELLE GRADUATORIE PER 

L'EROGAZIONE DI BORSE PER 

STUDENTI IDONEI ADISU  
     STU_6_10 CONVENZIONI PER DISABILI  

     STU_6_12 
GESTIONE DELLE RICHIESTE DI 

SERVIZI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060402 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Servizi 

agli studenti - 

U.O. Servizi 

agli studenti e 

collaborazioni 

studentesche 

Risorse Finanziarie RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA O 

ESTERNA)  

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

  Servizi agli studenti  STU_6 

GESTIONE CONVENZIONI 

E SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_01 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI 

O SU DELIBERA DEL CDA)  

     STU_6_03 

GESTIONE DELLE DOMANDE DI 

PARTECIPAZIONE E 

DELL'ATTIVITA' SELETTIVA 

     STU_6_04 
APPROVAZIONE ATTI E NOMINA DEI 

VINCITORI  
     STU_6_07 GESTIONE INFORTUNI INAIL  

     STU_6_08 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON 

L'ADISU  

     STU_6_09 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

COMITATO PER LO SPORT 

UNIVERSITARIO 

     STU_6_11 
CONVENZIONI CON ENTI ESTERNI 

PER SERVIZI AGLI STUDENTI  

     STU_6_12 
GESTIONE DELLE RICHIESTE DI 

SERVIZI  
     STU_6_13 GESTIONE DELLA COLLABORAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_6_15 
COMUNICAZIONE OPPORTUNITÀ 

STUDENTI  

  Servizi Istituzionali IST_1 

ELEZIONI ORGANI DI 

GOVERNO/ORGANI DI 

DIPARTIMENTO 

IST_1_01 DECRETO DI INDIZIONE ELEZIONI 

     IST_1_02 
ADEMPIMENTI PER RACCOLTA LISTE 

E CANDIDATURE 

     IST_1_03 
ESCLUSIONE CANDIDATURE 

IRREGOLARI 

     IST_1_04 
CREAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DEGLI ELENCHI ELETTORI 

     IST_1_05 
ASSISTENZA AL SEGGIO 

ELETTORALE  

     IST_1_06 
ESPLETAMENTO DELLE PROCEDURE 

DI ELEZIONE  
     IST_1_07 DECRETO DI NOMINA ORGANO 

   IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_01 
SUPPORTO ALLA ORGANIZZAZIONE 

DELLE RIUNIONI 

     IST_5_02 
PREDISPOSIZIONE DELL'ORDINE 

DEL GIORNO  

     IST_5_03 
RACCOLTA DELLA DOCUMENTAZIONE 

ISTRUTTORIA 

     IST_5_04 
ASSISTENZA ALLE RIUNIONI 

DELL'ORGANO  

     IST_5_06 
REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

060404 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Servizi 

agli studenti - 

U.O. 

Orientamento 

allo studio 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_13 GESTIONE SPORTELLO EURO DESK 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse Finanziarie RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA O 

ESTERNA)  

     RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIONI 

DIVERSI DA ACQUISTO 

BENI E SERVIZI  

RF_4_01 
PREPARAZIONE BOZZA 

CONTRATTO/CONVENZIONE  

  Servizi agli studenti  STU_1 
ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_01 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_1_02 
PARTECIPAZIONE UNIBA AD EVENTI 

DI ORIENTAMENTO PRESSO TERZI 

     STU_1_03 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_1_04 SERVIZIO COUNSELING 

     STU_1_05 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

   STU_2 
ORIENTAMENTO IN 

ITINERE 
STU_2_01 

PROGRAMMAZIONE DEL BANDO DI 

TUTORATO  

     STU_2_02 
EMANAZIONE DEL BANDO DI 

TUTORATO E DIFFUSIONE  

     STU_2_03 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  (TUTORATO) 

     STU_2_04 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

STIPULA DEI CONTRATTI 

(TUTORATO) 

     STU_2_05 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ DEI 

TUTOR E VALUTAZIONE DELLA 

SODDISFAZIONE DEGLI UTENTI  
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_2_06 

VERIFICA DELLE ATTIVITÀ E 

ISTRUTTORIA PER IL PAGAMENTO 

DEI TUTOR 
     STU_2_08 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_2_09 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

ORIENTAMENTO  
     STU_2_10 SERVIZIO COUNSELING 

     STU_2_11 

INTERVENTI PER IL DIRITTO ALLO 

STUDIO E L'APPRENDIMENTO 

PERMANENTE 

  Servizi Istituzionali IST_7 
ORGANIZZAZIONE E 

GESTIONE EVENTI  
IST_7_01 

MONITORAGGIO DEGLI INVITATI, 

INVITI E RECALL PER EVENTI DI 

CARATTERE ISTITUZIONALE 

     IST_7_02 
GRAFICA EVENTI E ALTRE 

ATTIVITÀ ISTITUZIONALI  

060406 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione Servizi 

agli studenti - 

U.O. Studenti 

stranieri 

Didattica  DID_3 
ATTIVAZIONE CORSI DI 

STUDIO  
DID_3_08 

INSERIMENTO E MONITORAGGIO DEL 

CONTINGENTE RISERVATO AGLI 

STUDENTI STRANIERI 

  Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

  Servizi agli studenti  STU_1 
ORIENTAMENTO IN 

INGRESSO  
STU_1_06 

GESTIONE STUDENTI STRANIERI IN 

INGRESSO 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   STU_6 

GESTIONE CONVENZIONI 

E SERVIZI AGLI 

STUDENTI 

STU_6_01 

BANDI DI CONCORSO (LETTERA 

D'INTENTI DA SOGGETTI ESTERNI 

O SU DELIBERA DEL CDA)  

     STU_6_03 

GESTIONE DELLE DOMANDE DI 

PARTECIPAZIONE E 

DELL'ATTIVITA' SELETTIVA 

     STU_6_04 
APPROVAZIONE ATTI E NOMINA DEI 

VINCITORI  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_01 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONE 

STUDENTI EXTRA UE (PROVA DI 

CONOSCENZA DELLA LINGUA 

ITALIANA) 

  Servizi Istituzionali IST_10 

CONVENZIONI DI TIPO 

ISTITUZIONALE - 

DIVERSE DA DIDATTICA 

E RICERCA 

IST_10_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     IST_10_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     IST_10_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     IST_10_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

     IST_10_05 
SOTTOSCRIZIONI DELL'ATTO 

NEGOZIALE 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_14 

AGGIORNAMENTO E 

MONITORAGGIO BANCHE 

DATI MINISTERIALI  

IT_14_01 

RILEVAZIONE, CONTROLLO, 

INSERIMENTO DATI SU USTAT, 

PRO3 E U-GOV 
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struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060501 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione area 

medico-sanitaria 

- U.O. Esami di 

Stato di area 

medico sanitaria 

Didattica  DID_12 

GESTIONE ESAMI DI 

STATO PER 

ABILITAZIONI 

PROFESSIONALI  

DID_12_01 
GESTIONE DELLE PROCEDURE PER 

L'ACCREDITAMENTO DELLA SEDE 

     DID_12_02 
PREDISPOZIONE ED EMANAZIONE 

BANDI 

     DID_12_03 
GESTIONE DELLE DOMANDE DI 

ISCRIZIONE 

     DID_12_04 
GESTIONE DELLE COMMISSIONI 

GIUDICATRICI  

     DID_12_05 

SUPPORTO ORGANIZZATIVO 

ALL'ESPLETAMENTO DELLE PROVE 

DI ESAME 

     DID_12_06 
PROCEDURE DI CHIUSURA DEL 

CONCORSO E RILASCIO DIPLOMI 

     DID_12_07 
GESTIONE DELLE RICHIESTE DI 

RIMBORSO 

060502 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione area 

medico-sanitaria 

- U.O. Scuole di 

specializzazione 

di area medico 

sanitaria 

Didattica  DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_04 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI PER LA DIDATTICA 

(REGOLAMENTO DIDATTICO DI 

ATENEO, STUDENTI, MASTER E 

A.F., DOTTORATI, ECC.) 

     DID_10_05 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

ATENEO 
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struttura 
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Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   DID_4 

ISTITUZIONE E 

ATTIVAZIONE SCUOLE DI 

SPECIALIZZAZIONE  

DID_4_03 
ACQUISIZIONE PARERI PER 

ATTIVAZIONE  

     DID_4_04 

AVVIO DEL CICLO DA PARTE DEL 

MIUR (ATTIVAZIONE SCUOLE DI 

MEDICINA/PROFESSIONI LEGALI) 

     DID_4_06 
GESTIONE DEL BANDO 

MINISTERIALE 

   DID_6 
EROGAZIONE OFFERTA 

DIDATTICA  
DID_6_03 

INSERIMENTO E AGGIORNAMENTO 

COSTANTE DATI DELLA DIDATTICA 

SULLA PIATTAFORMA ESSE 3 

(CARRIERE ANS) 

   DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

  Servizi agli studenti  STU_10 
GESTIONE STUDENTI 

CORSI POST LAUREA 
STU_10_01 IMMATRICOLAZIONE/ISCRIZIONE  

     STU_10_04 
SOSPENSIONE/RINUNCIA DALLA 

FREQUENZA DEI CORSI  

     STU_10_05 
TRASFERIMENTO IN USCITA 

(SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE)  

     STU_10_06 
RICHIESTA STAMPA E RILASCIO 

PERGAMENE 

     STU_10_07 
TRASFERIMENTI IN ENTRATA 

(SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE)  
     STU_10_08 GESTIONE DIPLOMA SUPPLEMENT 

     STU_10_09 AGGIORNAMENTO CARRIERE  

   STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

060503 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione area 

medico-sanitaria 

- U.O. Medicina 

e chirurgia e 

odontoiatria 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  
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struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  

     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 

060504 

Direzione 

Offerta 

Formativa e 

Servizi agli 

Studenti - 

Sezione area 

medico-sanitaria 

- U.O. 

Professioni 

sanitarie 

Internazionalizzazione INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse Finanziarie RF_13 

CICLO PASSIVO_ 

RIMBORSI E PROVENTI 

DIVERSI AGLI STUDENTI 

(TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE 

E CONTRIBUTI 

STUDENTI) 

RF_13_01 ANALISI DELLA RICHIESTA 

     RF_13_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI 

     RF_13_04 
AGGIORNAMENTO ESSE 3 PER 

CARRIERE STUDENTI  

   RF_14 

CICLO ATTIVO - 

ENTRATE TASSE E 

CONTRIBUTI STUDENTI  

RF_14_03 

ELABORAZIONE DI TASSE E 

CONTRIBUTI E EMISSIONE DEL  

MAV  

  Servizi agli studenti  STU_11 
GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_10 

GESTIONE DELLE GRADUATORIE E 

RIPESCAGGI 

   STU_8 
GESTIONE EVENTI 

CARRIERA STUDENTI  
STU_8_01 INFORMAZIONE AGLI STUDENTI  

     STU_8_02 

GESTIONE TRASFERIMENTI E 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO IN 

USCITA 

     STU_8_03 

RINUNCIA AGLI STUDI E 

SOSPENSIONE TEMPORANEE DEGLI 

STUDI 

     STU_8_05 

CERTIFICATI DI CARRIERA USO 

ESTERO/CONFERME DI 

CONSEGUIMENTO DEL TITOLO  

     STU_8_07 
GESTIONE CARRIERA STUDENTI 

ERASMUS  

     STU_8_08 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA - ISTRUTTORIA PER 

DELIBERE ORGANI DIPARTIMENTALI  
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     STU_8_09 

PASSAGGI DI CORSO DI STUDIO E 

TRASFERIMENTI IN 

ENTRATA/CONVALIDA CARRIERA 

PREGRESSA 
     STU_8_10 GESTIONE PERGAMENE DI LAUREA  

     STU_8_13 

CONSEGUIMENTO TITOLO (ANCHE 

CORSI SINGOLI) E CHIUSURA 

DELLA CARRIERA  

   STU_9 

GESTIONE 

IMMATRICOLAZIONI E 

ISCRIZIONI  

STU_9_02 

GESTIONE IMMATRICOLAZIONI (E 

ASSEGNAZIONE DEFINITIVA 

MATRICOLA) E ISCRIZIONI 

     STU_9_03 
VALUTAZIONI PREVENTIVE AI FINI 

DELLE IMMATRICOLAZIONI  

     STU_9_05 
ISCRIZIONE A CORSI 

SINGOLI/LIBERI 
     STU_9_08 RICONOSCIMENTO CFU 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

070001 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - U.O. 

Affari Generali e 

Segreteria di 

Direzione 

Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E 

GESTIONE 

DOCUMENTALE 

IST_2_07 
GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOL

ARI  

     IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_9 
SEGRETERIA DI 

DIREZIONE  
IST_9_01 

CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA 

IN ENTRATA E IN USCITA, 

DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E 

IN USCITA 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO 

CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

070100 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

Ricerca e Terza 

Missione 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E 

SCHEMI-TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 

     LEG_9_02 
REDAZIONE TESTO 

REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI 

DELIBERA PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI 

EMANAZIONE REGOLAMENTO 

070101 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

Ricerca e Terza 

Missione - U.O. 

Dottorato di 

Ricerca 

Didattica  DID_10 
REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA  
DID_10_02 

NOMINA COMMISSIONE DI 

STUDIO (EVENTUALE) 

     DID_10_04 

REDAZIONE/REVISIONE 

REGOLAMENTI PER LA 

DIDATTICA (REGOLAMENTO 

DIDATTICO DI ATENEO, 

STUDENTI, MASTER E A.F., 

DOTTORATI, ECC.) 
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processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_10_05 
ISTRUTTORIA PER ORGANI DI 

ATENEO 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI 

E DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA 

ALLA REDAZIONE DEI PROGETTI 

E NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE 

DELLE REGOLE 

   RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 
     RTM_2_02 DEFINIZIONE BOZZA ATTO 

     RTM_2_05 

STIPULA ACCORDO/CONVENZIONI 

DI RICERCA E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI (COMPRESA 

PUBBLICITÀ LEGALE) 

     RTM_2_4 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI ATENEO 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE 

OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

   RTM_7 
DOTTORATO DI 

RICERCA  
RTM_7_01 

INFORMATIVA AI DIRETTORI DI 

DIPARTIMENTO E AI 

COORDINATORI PER LA 

PREDISPOSIZIONE DELLE 

PROPOSTE  
     RTM_7_03 ISTRUTTORIA PER ORGANI 
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struttura 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

COLLEGIALI  

     RTM_7_04 

SUPPORTO ALL'ACCREDITAMENTO 

E AL MONITORAGGIO PERIODICO 

DEI CORSI DI DOTTORATO 

     RTM_7_08 
BANDO, SELEZIONE E 

AMMISSIONE AI CORSI 
     RTM_7_09 GESTIONE DELLE DOMANDE  

     RTM_7_10 

IMMATRICOLAZIONE E 

ISCRIZIONE AI CORSI DI 

DOTTORATO DI RICERCA 
     RTM_7_12 GESTIONE DELL'ESAME FINALE  

070102 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

Ricerca e Terza 

Missione - U.O. 

Enti partecipati 

e convenzioni per 

la ricerca 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

     RTM_2_02 DEFINIZIONE BOZZA ATTO 

     RTM_2_05 

STIPULA ACCORDO/CONVENZIONI 

DI RICERCA E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI (COMPRESA 

PUBBLICITÀ LEGALE) 

     RTM_2_4 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI ATENEO 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_01 

STUDIO E DEFINIZIONE DELLA 

BOZZA ATTO COSTITUTIVO O DI 

ADESIONE 

     RTM_3_03 
PREDISPOSIZIONE ISTRUTTORIA 

PER ORGANI DI ATENEO 

     RTM_3_04 

STIPULA ATTO COSTITUTIVO (O 

DI ADESIONE) E ADEMPIMENTI 

CONSEGUENTI (COMPRESA 

PUBBLICITÀ LEGALE) 
     RTM_3_05 GESTIONE DELLA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PARTECIPAZIONE 

     RTM_3_06 
GESTIONE DEI RAPPORTI CON 

ENTI ESTERNI 

     RTM_3_07 

MONITORAGGIO E ANALISI 

DELLE STATO DELLE 

PARTECIPAZIONI (DATI 

ECONOMICO-FINANZIARI, 

RICADUTE SCIENTIFICHE, 

RISPETTO NORMATIVE 

TRASPARENZA/ANTICORRUZIONE) 

     RTM_3_08 
DISMISSIONE/RECESSO - 

ISTRUTTORIA 

   RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_01 
DEFINIZIONE ED APPROVAZIONE 

DEGLI SCHEMI TIPO  

     RTM_9_05 
APPROVAZIONE DELLO SCHEMA 

ATIPICO CDA  
     RTM_9_06 STIPULA DELLA CONVENZIONE  

     RTM_9_07 
GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL 

CONTRATTO 

070103 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

Ricerca e Terza 

Missione - U.O. 

Gestione progetti 

di ricerca locali 

e supporto alla 

ricerca 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_2 

CONVENZIONI PER LA 

RICERCA (AD 

ESCLUSIONE DEL 

CONTO TERZI) 

RTM_2_01 

SUPPORTO TECNICO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DI 

CONVENZIONI PER LA RICERCA 

(AD ESCLUSIONE DEL CONTO 

TERZI) 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_01 

REDAZIONE SUA-RD ATENEO - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_02 

SUPPORTO TECNICO E 

COORDINAMENTO PER LA 

COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_5_04 

SUPPORTO TECNICO E 

COORDINAMENTO DELLE 

ATTIVITÀ PER LA VQR 

(VALUTAZIONE DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA)  

     RTM_5_07 

MONITORAGGIO E ASSISTENZA 

ALL'AGGIORNAMENTO DEL 

CATALOGO DEI PRODOTTI (U-

GOV/IRIS) 

     RTM_5_08 

ATTIVITÀ DI RELAZIONE E DI 

PROMOZIONE DELLA QUALITÀ 

DELLA RICERCA 

DIPARTIMENTALE 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_05 

REALIZZAZIONE DOCUMENTI A 

DIFFUSIONE INTERNA 

(MANUALI, REGOLAMENTI, 

MODULISTICA, …) 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E 

AGGIORNAMENTO BANCHE DATI E 

PIATTAFORME INTERNAZIONALI 

SUI PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED 

ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI ATENEO/ DIPARTIMENTO PER 

LE QUESTIONI ATTINENTI LA 

RICERCA E LA TERZA MISSIONE  

 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

Ricerca e Terza 

Missione - U.O. 

Gestione progetti 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI 

E DEGLI AVVISI PUBBLICI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

di ricerca 

internazionali e 

supporto alla 

ricerca 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA 

ALLA REDAZIONE DEI PROGETTI 

E NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_04 
ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI ATENEO 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE 

DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

CONTRATTI FINANZIATI 

     RTM_1_15 
MONITORAGGIO DELLE FASI DEL 

PROGETTO 

070104 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

Ricerca e Terza 

Missione - U.O. 

Gestione progetti 

di ricerca 

nazionali e 

internazionali 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, 

GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_01 
ANALISI E STUDIO DEI BANDI 

E DEGLI AVVISI PUBBLICI 

     RTM_1_02 

ATTIVITA' DI ASSISTENZA 

ALLA REDAZIONE DEI PROGETTI 

E NEGOZIAZIONE DEI PROGETTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_1_03 

SUPPORTO ALLA PRESENTAZIONE 

DEL PROGETTO 

(BUDGET/MODULISTICA/FIRME, 

ETC.) 

     RTM_1_04 
ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI ATENEO 

     RTM_1_05 

SOTTOSCRIZIONE DEL 

CONTRATTO/ACCETTAZIONE 

DELLE REGOLE 

     RTM_1_06 

ASSISTENZA ALLA GESTIONE 

AMMINISTRATIVA DEI 

CONTRATTI FINANZIATI 

     RTM_1_15 
MONITORAGGIO DELLE FASI DEL 

PROGETTO 

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_02 

ATTIVITÀ DI INFORMAZIONE E 

DIFFUSIONE DELLE 

OPPORTUNITÀ DI 

FINANZIAMENTO 

070105 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

Ricerca e Terza 

Missione - U.O. 

Trasferimento 

tecnologico e 

proprietà 

intellettuale 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_11 SPIN OFF E START UP RTM_11_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

ISTITUZIONE SPIN OFF 

(DOCENTE/RICERCATORE/PTA) 

     RTM_11_02 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

ATENEO (SPIN OFF E START 

UP) 

     RTM_11_03 
SUPPORTO ALL'ATTIVAZIONE 

SPIN-OFF 

     RTM_11_04 

MONITORAGGIO RELATIVO AGLI 

ADEMPIMENTI DI PUBBLICITÀ E 

TRASPARENZA PER GLI SPIN 

OFF 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RTM_11_05 

GESTIONE SPIN-OFF (ANCHE 

AGGIORNAMENTO DEI DATI 

RELATIVI A SPIN OFF) 

     RTM_11_06 

GESTIONE SPIN-OFF (NULLA 

OSTA PER LA GESTIONE IN 

COMUNE DEGLI SPAZI, 

ATTREZZATURE E SERVIZI) 

     RTM_11_07 

MONITORAGGIO DELLO STATO 

DELLE PARTECIPAZIONI (DATI 

ECONOMICO-FINANZIARI, 

RISPETTO NORMATIVE 

TRASPARENZA/ANTICORRUZIONE) 

   RTM_5 

VALUTAZIONE DELLA 

QUALITÀ DELLA 

RICERCA E TERZA 

MISSIONE 

RTM_5_01 

REDAZIONE SUA-RD ATENEO - 

ADEMPIMENTO MINISTERIALE 

ANNUALE 

     RTM_5_02 

SUPPORTO TECNICO E 

COORDINAMENTO PER LA 

COMPILAZIONE SUA-RD 

DIPARTIMENTI  

   RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA 

RICERCA  

RTM_6_01 

GESTIONE DEI CONTENUTI 

DELLE PAGINE WEB DEDICATE 

ALLA RICERCA 

     RTM_6_07 

MONITORAGGIO E 

AGGIORNAMENTO BANCHE DATI E 

PIATTAFORME INTERNAZIONALI 

SUI PRODOTTI E PROGETTI DI 

RICERCA/FORMAZIONE  

     RTM_6_08 

MONITORAGGIO ED 

ELABORAZIONE DATI SUI 

PRODOTTI DI RICERCA E 

PREDISPOSIZIONE DI REPORT  

     RTM_6_12 

ISTRUTTORIA PER GLI ORGANI 

DI ATENEO/ DIPARTIMENTO PER 

LE QUESTIONI ATTINENTI LA 

RICERCA E LA TERZA MISSIONE  

   RTM_8 
TUTELA DELLA 

PROPRIETÀ 
RTM_8_01 

PRESENTAZIONE DELLA NUOVA 

DOMANDA DI BREVETTO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INTELLETTUALE  

     RTM_8_02 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE DEL BREVETTO  

     RTM_8_03 

AFFIDAMENTO DI INCARICO A 

STUDIO MANDATARIO E 

PUBBLICITÀ LEGALE 

(PROCEDURE DI AFFIDAMENTO 

DEI SERVIZI; 

PREDISPOSIZIONE AVVISO DI 

POST-INFORMAZIONE) 

     RTM_8_04 
GESTIONE BREVETTI 

(MANTENIMENTO) 

     RTM_8_05 

SUPPORTO TECNICO-

AMMINISTRATIVO PER LA 

TUTELA DELLA PROPRIETÀ 

INTELLETTUALE  

     RTM_8_06 
VALORIZZAZIONE DEI BREVETTI 

(LICENSING) 

     RTM_8_07 

REALIZZAZIONE E GESTIONE 

DELLE ATTIVITÀ DI 

PROMOZIONE DEL 

TRASFERIMENTO TECNOLOGICO 

070200 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

internazionalizza

zione 

Attività legali  LEG_5 

RICHIESTA PARERI 

LEGALI AVVOCATURA 

DELLO STATO 

LEG_5_01 
ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 
REGOLAMENTI E 

SCHEMI-TIPO 
LEG_9_01 

RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 

     LEG_9_02 
REDAZIONE TESTO 

REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI 

DELIBERA PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 
     LEG_9_04 STESURA DECRETO DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

EMANAZIONE REGOLAMENTO 

070201 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

internazionalizza

zione - U.O. 

Mobilità 

internazionale 

Internazionalizz

azione 
INT_1 

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA 

INT_1_01 
PREDISPOSIZIONE DEL TESTO 

CONVENZIONALE 

     INT_1_02 
PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

(NON ACCORDI ERASMUS) 
     INT_1_03 SOTTOSCRIZIONI 

     INT_1_04 

GESTIONE ADEMPIMENTI 

SUCCESSIVI (BOLLO E 

TRASMISSIONE, SCADENZE E 

PAGAMENTI SE PREVISTI) 

     INT_1_05 
RENDICONTAZIONE FINALE 

SPESE 
     INT_1_06 GESTIONE DELLE CANDIDATURE 

     INT_1_08 

NOMINA DELLA COMMISSIONE DI 

VALUTAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DELLA GRADUATORIA 

     INT_1_09 

ACCOGLIENZA E GESTIONE DEI 

DOCENTI E DEL PERSONALE 

TECNICO AMMINISTRATIVO IN 

INGRESSO 

    

MOBILITÀ 

INTERNAZIONALE 

DOCENTI E PERSONALE 

TA  

INT_1_10 

GESTIONE PROCEDURE PER 

ATTIVAZIONE POSTI VISITING 

PROFESSOR E ASSISTENZA PER 

LA FORMULAZIONE DEI 

CONTRATTI A CURA DEI 

DIPARTIMENTI 

   INT_2 
GESTIONE MOBILITÀ 

STUDENTESCA 
INT_2_01 

ISTRUTTORIA PRESENTAZIONE 

CANDIDATURA PROGRAMMA 

ERASMUS  

     INT_2_02 
DEFINIZIONE DEI CRITERI E 

EMANAZIONE DEL BANDO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     INT_2_03 
DIFFUSIONE DEI BANDI 

INTERNI ED ESTERNI 
     INT_2_04 GESTIONE DELLE CANDIDATURE  

     INT_2_05 

NOMINA COMMISSIONE DI 

VALUTAZIONE E PUBBLICAZIONE 

DELLA GRADUATORIA  

     INT_2_06 

GESTIONE DEGLI ASSEGNATARI 

DI BORSE E ATTRIBUZIONE DEI 

CONTRIBUTI 

     INT_2_07 
RENDICONTAZIONE FINALE 

SPESE  

     INT_2_08 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

MOBILITA' IN INGRESSO E 

USCITA - VALUTAZIONE DEL 

PROGRAMMA FORMATIVO 

     INT_2_10 

ATTIVITÀ DI ACCOGLIENZA E 

GESTIONE DEGLI STUDENTI IN 

INGRESSO 

     INT_2_11 

ISTRUTTORIA PER LA 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PRESSO LA SEDE 

ESTERA - RICONOSCIMENTO 

CREDITI 

     INT_2_12 

CERTIFICAZIONE DEGLI ESAMI 

SVOLTI PER LA SEDE DI 

PROVENIENZA  

070202 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Sezione 

internazionalizza

zione - U.O. 

Progetti di 

internazionalizza

zione di 

didattica e 

ricerca 

Didattica  DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     DID_9_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     DID_9_05 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

DI ATENEO 

     DID_9_06 
SOTTOSCRIZIONI DELL'ATTO 

NEGOZIALE 

     DID_9_07 

GESTIONE ADEMPIMENTI 

SUCCESSIVI (BOLLO E 

TRASMISSIONE, DIVULGAZIONE, 

SCADENZE E PAGAMENTI SE 

PREVISTI) 

  Internazionalizz

azione 
INT_3 

ACCORDI DI 

COLLABORAZIONE 

INTERNAZIONALE  

INT_3_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     INT_3_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     INT_3_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE 

DEI CONTENUTI CON I 

SOGGETTI INTERESSATI 

     INT_3_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

     INT_3_05 
SOTTOSCRIZIONI DELL'ATTO 

NEGOZIALE 

     INT_3_06 

GESTIONE ADEMPIMENTI 

SUCCESSIVI (BOLLO E 

TRASMISSIONE, DIVULGAZIONE, 

SCADENZE E PAGAMENTI SE 

PREVISTI) 

     INT_3_07 

GESTIONE E MONITORAGGIO 

DELLE CONVENZIONI E DEGLI 

ACCORDI ATTUATIVI  
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struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

070300 

Direzione 

Ricerca, Terza 

Missione e 

Internazionalizza

zione - Agenzia 

per il Placement 

Servizi agli 

studenti  
STU_13 SERVIZIO PLACEMENT STU_13_01 

GESTIONE DELLA BANCA DATI 

CON OFFERTE LAVORO 

     STU_13_02 CONSULENZA ALLE AZIENDE 

     STU_13_03 ATTIVITÀ DI INTERMEDIAZIONE 

     STU_13_04 

CONVENZIONI/PROTOCOLLI 

D'INTESA CON IMPRESE ED 

ENTI 

     STU_13_05 

ACCOMPAGNAMENTO AL LAVORO 

(CONTRATTI DI 

APPRENDISTATO, TEMPO 

DETERMINATO E 

INDETERMINATO) 
     STU_13_06 ORGANIZZAZIONE EVENTI 

     STU_13_07 

PARTECIPAZIONE UNIBA AD 

EVENTI DI ORIENTAMENTO AL 

LAVORO E JOB PLACEMENT 

PRESSO TERZI 

     STU_13_08 

GESTIONE E COORDINAMENTO DI 

INDAGINI SUI PROFILI 

PROFESSIONALI 

     STU_13_09 

TRASFERIMENTO DELLE 

METODOLOGIE DI PLACEMENT AI 

DIPARTIMENTI DI DIDATTICA E 

DI RICERCA 

     STU_13_10 

GESTIONE DELLE ATTIVITÀ 

COLLEGATE AI PROGETTI DI 

PLACEMENT  

   STU_14 

GESTIONE TIROCINI 

FORMATIVI E DI 

ORIENTAMENTO E DI 

INSERIMENTO/REINSER

IMENTO LAVORATIVO 

STU_14_01 
RAPPORTI CON I SOGGETTI 

OSPITANTI 

     STU_14_02 
SOTTOSCRIZIONE 

CONVENZIONE/PROTOCOLLI PER 
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struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

TIROCINIO  

     STU_14_03 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 
     STU_14_04 AVVIO TIROCINIO 

     STU_14_05 GESTIONE TIROCINIO 

     STU_14_06 
ATTESTAZIONE DELLE 

COMPETENZE 

   STU_3 
ORIENTAMENTO IN 

USCITA 
STU_3_01 

PROGETTAZIONE DI 

METODOLOGIE E STRUMENTI DI 

CAREER COUNSELING 
     STU_3_02 SPORTELLO DI ACCOGLIENZA  

     STU_3_03 
COUNSELING LAUREANDI E 

LAUREATI 

     STU_3_04 

PROGRAMMAZIONE ED 

ORGANIZZAZIONE D'INTERVENTI 

FORMATIVI PER LO SVILUPPO 

DI COMPETENZE TRASVERSALI 

   STU_4 
GESTIONE TIROCINI 

CURRICULARI 
STU_4_01 

GESTIONE DEI PROGRAMMI DI 

FINANZIAMENTO ESTERNO 

   STU_5 
GESTIONE TIROCINI 

PROFESSIONALIZZANTI 
STU_5_01 

RAPPORTI CON I SOGGETTI 

OSPITANTI 

     STU_5_02 
SOTTOSCRIZIONE 

CONVENZIONE/PROTOCOLLI 

     STU_5_03 
SOTTOSCRIZIONE PROGETTO 

FORMATIVO 

     STU_5_04 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON 

L'AZIENDA SANITARIA PER 

FREQUENZA DI LAUREATI 

PRESSO STRUTTURE SANITARIE 

A DIREZIONE UNIVERSITARIA  
     STU_5_06 AVVIO TIROCINIO 

     STU_5_07 
ATTESTAZIONE DELLE 

COMPETENZE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

080001 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

U.O. Affari 

generali e 

segreteria di 

direzione 

Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_07 

GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_9 SEGRETERIA DI DIREZIONE  IST_9_01 
CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA 

IN ENTRATA E IN USCITA, 

DELLA POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E 

IN USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA 

GESTIONE E COORDINAMENTO 

CON GLI ALTRI UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 

080100 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione 

Attività legali  LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

Emolumenti 

   LEG_9 REGOLAMENTI E SCHEMI-TIPO LEG_9_01 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 

     LEG_9_02 
REDAZIONE TESTO 

REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI 

DELIBERA PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI 

EMANAZIONE REGOLAMENTO 

080101 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione 

Emolumenti - 

U.O. Borse, 

assegni di 

ricerca e 

contratti di 

collaborazion

e 

Risorse 

Finanziarie 
RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

     RF_16_05 
GESTIONE DELL'ANAGRAFICA E 

INSERIMENTO SU CSA  

     RF_16_09 
CONTROLLI EX LEGE E 

PAGAMENTO DEL COMPENSO 

080102 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione 

Emolumenti - 

U.O. Missioni 

e compensi 

Attività legali  LEG_1 CONTENZIOSO LEGALE LEG_1_05 

CONTABILIZZAZIONE E 

LIQUIDAZIONE ONERI DA 

CONTENZIOSO  

  Risorse 

Finanziarie 
RF_5 CICLO PASSIVO - MISSIONI  RF_5_02 

GESTIONE DELLE RICHIESTE E 

VERIFICA PRELIMINARE DEL 

BUDGET 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_5_03 

SUPPORTO ALLA 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

RICHIESTA DI RIMBORSO E 

VERIFICA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

     RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN 

CONTABILITÀ E PAGAMENTO 

   RF_7 
CICLO PASSIVO - INCARICHI 

E COMPENSI 
RF_7_02 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_05 

COMUNICAZIONE INCARICO 

LIQUIDATO A PA DI 

APPARTENENZA (INCARICHI 

DIPENDENTI PUBBLICI) 

080103 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione 

Emolumenti - 

U.O. 

Emolumenti al 

personale 

Risorse 

Finanziarie 
RF_6 CICLO PASSIVO - STIPENDI  RF_6_03 

ESTRAPOLAZIONE ED INVIO 

FLUSSI STIPENDIALI 

   RF_7 
CICLO PASSIVO - INCARICHI 

E COMPENSI 
RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_05 

COMUNICAZIONE INCARICO 

LIQUIDATO A PA DI 

APPARTENENZA (INCARICHI 

DIPENDENTI PUBBLICI) 

  Risorse umane RU_10 
GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 
RU_10_24 

EROGAZIONE ASSEGNI E 

DETRAZIONI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICERCATORI 

   RU_11 
CESSAZIONE DEL PERSONALE 

DOCENTE E RICERCATORI 
RU_11_01 

ACCERTAMENTO DEI SERVIZI 

PREGRESSI PER 

L'AGGIORNAMENTO DELLA 

POSIZIONE ASSICURATIVA 

   RU_13 

PROCESSO STIPENDI - 

ELABORAZIONI MENSILE 

STIPENDI 

RU_13_02 

RICEZIONE DA PARTE DI ALTRO 

UFFICIO 

DELL'AMMINISTRAZIONE O DA 

ENTE ESTERNO DI RICHIESTA 

DI LIQUIDAZIONE COMPENSI A 

VARIO TITOLO E VERIFICA 

DELLE DISPONIBILITÀ 

FINANZIARIE  

     RU_13_03 
RICEZIONE E VERIFICA DATI 

STRAORDINARIO  

     RU_13_05 

AGGIORNAMENTI DATI 

ANAGRAFICO-FISCALI RELATIVI 

AL PROCESSO STIPENDI 

(COMPRESO INDIRIZZI, 

RESIDENZE E RAPPORTI CON LE 

BANCHE) 

     RU_13_06 

INDIVIDUAZIONE DEI CAPITOLI 

DI LIQUIDAZIONE E LANCIO 

DEI CALCOLI PER RUOLI DI 

PERSONALE E CAPITOLI 

INTERESSATI  

     RU_13_07 

ELABORAZIONE CEDOLINO, 

VERIFICA E CONTROLLO 

DELL'ESATTA LIQUIDAZIONE, 

CONSOLIDAMENTO E CHIUSURA 

PAGHE 

   RU_18 
RICHIESTE PRESTITI E 

CESSIONI QUINTO 
RU_18_02 

PREDISPOSIZIONE DEL 

CERTIFICATO STIPENDIO E 

CESSIONE DEL QUINTO 

     RU_18_03 

COMPILAZIONI DELLE 

DICHIARAZIONI E REINVIO 

AGLI ISTITUTI FINANZIARI 

(SU RICHIESTA DA PARTE DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ISTITUTI FINANZIARI 

ESTERNI) 

     RU_18_04 

VALUTAZIONE DELLA PROPOSTA 

DI CONTRATTO A CARICO DEL 

DIPENDENTE PREDISPOSTA 

DALLA SOCIETÀ FINANZIARIA, 

AVALLO E INVIO   

     RU_18_05 

RICEZIONE DEL CONTRATTO DI 

CESSIONE DEL QUINTO E 

SOTTOSCRIZIONE DA PARTE 

DELL'AMMINISTRAZIONE  

   RU_19 

PIGNORAMENTI E SEQUESTRI 

(SORIS/EQUITALIA/TRIBUNALE

) 

RU_19_01 

VERIFICA E QUANTIFICAZIONE 

DELLA QUOTA MASSIMA 

PIGNORABILE (1/5 DEL NETTO)  

     RU_19_02 

PREDISPOSIZIONE DELLA 

DICHIARAZIONE AI FINI 

LEGALI E IMPEGNO 

DELL'AMMINISTRAZIONE AD 

ACCANTONARE UNA QUOTA IN 

ATTESA DELLA SENTENZA 

DEFINITIVA 

     RU_19_03 

RICEZIONE VERBALE DI 

UDIENZA DEFINITIVA, 

QUANTIFICAZIONE DEBITO 

TOTALE, PREDISPOSIZIONE 

PIANO DI RIENTRO. 

IDENTIFICAZIONE CREDITORE E 

RELATIVO VERSAMENTO MENSILE  

   RU_20 
RENDICONTAZIONI PER ALTRI 

UFFICI O ENTI ESTERNI 
RU_20_01 

ESTRATTI CEDOLINI 

STIPENDIALI PER 

RENDICONTAZIONE 

     RU_20_03 

RENDICONTAZIONI 

DELL'UFFICIO STIPENDI PER 

RIMBORSO COSTI DEL 

PERSONALE  

     RU_20_04 
CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

ESTRAZIONE DATI DA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

PROCEDURA (ANCHE CSA) 

     RU_20_06 
CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

TRASMISSIONE DATI  

   RU_24 
VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE PTA 
RU_24_10 

LIQUIDAZIONE DEL SALARIO 

ACCESSORIO  

   RU_25 
PENSIONI E RISCATTI (PTA E 

DOCENTI)  
RU_25_04 

TRATTENUTE STIPENDIALI (SE 

C'È UN RISCATTO)  

   RU_6 
GESTIONE CARRIERA PTA E 

CEL 
RU_6_13 

EROGAZIONE ASSEGNI E 

DETRAZIONI 

   RU_7 

TRATTAMENTO ECONOMICO 

AGGIUNTIVO (TEAG) 

PERSONALE CONVENZIONATO 

SSN 

RU_7_05 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

DOCENTI/RICERCATORI IN 

CONVENZIONE (ASPETTI 

ECONOMICI) 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_9 

GESTIONE APPLICATIVI DI 

ATENEO 
IT_9_06 GESTIONE ACCESSI 

080200 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione Tasse 

e Tributi 

Attività legali  LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 REGOLAMENTI E SCHEMI-TIPO LEG_9_01 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 

     LEG_9_02 
REDAZIONE TESTO 

REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI 

DELIBERA PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI 

EMANAZIONE REGOLAMENTO 

080201 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione Tasse 

e Tributi - 

U.O. Fiscale 

e tributaria 

Attività legali  LEG_12 
GESTIONE DEL CONTENZIOSO 

TRIBUTARIO  
LEG_12_01 

ANALISI DEGLI AVVISI DI 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     LEG_12_02 
GESTIONE DEL CONTENZIOSO 

AMMINISTRATIVO  

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_11 

INQUADRAMENTO FISCALE E 

PREVIDENZIALE IN MATERIA DI 

ATTIVAZIONI DI BORSE DI 

STUDIO E ASSEGNI DI RICERCA 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_14 

CICLO ATTIVO - ENTRATE 

TASSE E CONTRIBUTI 

STUDENTI  

RF_14_11 

GESTIONE CONTENZIOSO 

AMMINISTRATIVO- MODELLI 

ISEE   

     RF_14_12 

ATTIVITÀ DI COLLABORAZIONE 

CON LA GUARDIA DI FINANZA 

IN ORDINE AI CONTROLLI SUI  

MODELLI ISEE 

   RF_7 
CICLO PASSIVO - INCARICHI 

E COMPENSI 
RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL COMPENSO 

     RF_7_06 

ELABORAZIONE  RITENUTE E 

IMPOSTE DA LIQUIDARE NEL 

MESE 

     RF_7_07 

REGISTRAZIONE  SU EASY 

IMPOSTE DA VERSARE E 

SUCCESSIVA LIQUIDAZIONE 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - IMPOSTE E 

TASSE  
RF_8_12 

DETERMINAZIONE BASE 

IMPONIBILE TRIBUTI LOCALI 

     RF_8_14 

ELABORAZIONE MODELLO DI 

DICHIARAZIONE TRIBUTI 

LOCALI  

     RF_8_15 

CALCOLO E LIQUIDAZIONE DEI 

TRIBUTI LOCALI (MODELLI DI 

PAGAMENTO) 

  Risorse umane RU_13 

PROCESSO STIPENDI - 

ELABORAZIONI MENSILE 

STIPENDI 

RU_13_06 

INDIVIDUAZIONE DEI CAPITOLI 

DI LIQUIDAZIONE E LANCIO 

DEI CALCOLI PER RUOLI DI 

PERSONALE E CAPITOLI 

INTERESSATI  

     RU_13_07 

ELABORAZIONE CEDOLINO, 

VERIFICA E CONTROLLO 

DELL'ESATTA LIQUIDAZIONE, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONSOLIDAMENTO E CHIUSURA 

PAGHE 

   RU_14 

PROCESSO STIPENDI - 

VERSAMENTI RITENUTE 

FISCALI E PREVIDENZIALI 

RU_14_01 

ESTRAZIONE ED ELABORAZIONE 

DALLA PROCEDURA STIPENDI 

DELLE RITENUTE DA VERSARE 

     RU_14_02 
PREDISPOSIZIONE DEL MODELLO 

DI VERSAMENTO  

     RU_14_03 

CREAZIONE DEL FILE 

TELEMATICO, CONTROLLI E 

INVIO TELEMATICO DEI 

VERSAMENTI ERARIALI 

     RU_14_04 

ESTRAZIONE ED ELABORAZIONE 

RITENUTE PREVIDENZIALI, 

ASSISTENZIALI ED EXTRA 

ERARIALI 

     RU_14_05 

PREDISPOSIZIONE DELLE 

DENUNCE MENSILI AI FINI 

PREVIDENZIALI ED 

ASSISTENZIALI  

     RU_14_06 

CREAZIONE DEL FILE 

TELEMATICO, CONTROLLI E 

INVIO TELEMATICO DEI 

MODELLI DI DENUNCIA MENSILE  

     RU_14_07 

PREDISPOSIZIONE DEL MODELLO 

DI VERSAMENTO (F24EP ED 

ALTRI DISPOSITIVI DI 

PAGAMENTO) 

     RU_14_08 

CREAZIONE DEL FILE 

TELEMATICO, CONTROLLI E 

INVIO TELEMATICO DEI 

VERSAMENTI  PREVIDENZIALI, 

ASSISTENZIALI ED EXTRA 

ERARIALI 

     RU_14_09 

RICHIESTA DI EMISSIONE 

MANDATO (RELATIVO A F24 EP 

ED ALTRI DISPOSITIVI DI 

PAGAMENTO)  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_15 

PROCESSO STIPENDI - 

CONGUAGLIO FISCALE E  

PREVIDENZIALE 

RU_15_01 

ELABORAZIONE E CONTROLLO 

DELLE SCHEDE FISCALI E 

PREVIDENZIALI 

     RU_15_02 

LIQUIDAZIONE DEI RISULTATI 

DEL CONGUAGLIO FISCALE E 

PREVIDENZIALE 

     RU_15_03 

ELABORAZIONE E CONTROLLO 

DEI DATI FISCALI RELATIVI 

ALLE PRESTAZIONI DI LAVORO 

AUTONOMO  

     RU_15_04 
ELABORAZIONE DELLE 

CERTIFICAZIONI UNICHE  

     RU_15_05 

CONTROLLO TELEMATICO E 

INVIO CU AGLI UFFICI 

FINANZIARI 

     RU_15_06 

PUBBLICAZIONE DELLA 

CERTIFICAZIONE AI 

DIPENDENTI IN SERVIZIO (O 

IMBUSTAMENTO E INVIO 

POSTALE)  

     RU_15_07 

ELABORAZIONE ED INVIO DEL 

MODELLO DI DICHIARAZIONE 

DEI SOSTITUTI D'IMPOSTA  

   RU_17 
ASSUNZIONE PERSONALE 

DOCENTE E RICERCATORI 
RU_17_09 

APPLICAZIONE DEL REGIME 

AGEVOLATO SUL RIENTRO DEI 

RICERCATORI DALL'ESTERO 

   RU_20 
RENDICONTAZIONI PER ALTRI 

UFFICI O ENTI ESTERNI 
RU_20_02 

RENDICONTAZIONI RITENUTE 

FISCALI E PREVIDENZIALI  

     RU_20_03 

RENDICONTAZIONI 

DELL'UFFICIO STIPENDI PER 

RIMBORSO COSTI DEL 

PERSONALE  

   RU_21 DICHIARAZIONI AI FINI IRAP RU_21_01 

ELABORAZIONE E CONTROLLO 

DATI RELATIVI ALLA BASE 

IMPONIBILE  
     RU_21_02 VALUTAZIONE DELLE DEDUZIONI  

     RU_21_03 
ELABORAZIONE DEL MODELLO 

IRAP 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_21_04 

CONTROLLO, VALIDAZIONE E 

INVIO DEL MODELLO AGLI 

UFFICI FINANZIARI  

   RU_24 
VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE PTA 
RU_24_10 

LIQUIDAZIONE DEL SALARIO 

ACCESSORIO  

   RU_25 
PENSIONI E RISCATTI (PTA E 

DOCENTI)  
RU_25_05 

VERSAMENTO AGLI ENTI 

PREVIDENZIALI  

   RU_27 
GESTIONE ASSISTENZA 

FISCALE DIPENDENTI 
RU_27_01 

RICEZIONE TELEMATICA 

DALL'AGENZIA DELLE ENTRATE 

DEI MODELLI 730-4 PER  IL 

PERSONALE UNIVERSITARIO 

     RU_27_02 

CARICAMENTO NELLA PROCEDURA 

INFORMATICA DEI DATI 

RICEVUTI TELEMATICAMENTE 

     RU_27_03 

LIQUIDAZIONE DEGLI IMPORTI 

DERIVANTI DALL'ASSISTENZA 

FISCALE  

     RU_27_04 

VERIFICA, CONTROLLO E 

QUADRATURA DEGLI IMPORTI 

LIQUIDATI 

080202 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione Tasse 

e Tributi - 

U.O. Gestione 

contabile 

carriera 

studenti 

Risorse 

Finanziarie 
RF_13 

CICLO PASSIVO_ RIMBORSI E 

PROVENTI DIVERSI AGLI 

STUDENTI (TASSE, BORSE DI 

STUDIO, PART TIME, 

SUSSIDI, PROVVIDENZE E 

CONTRIBUTI STUDENTI) 

RF_13_03 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL RIMBORSO 

   RF_14 

CICLO ATTIVO - ENTRATE 

TASSE E CONTRIBUTI 

STUDENTI  

RF_14_07 

EMISSIONE REVERSALI 

D'INCASSO SU CONTRIBUZIONI 

STUDENTESCHE (CDA E POST 

LAUREA)  

     RF_14_08 

STORNO DEI CONTRIBUTI DI 

PERTINENZA DEI DIPARTIMENTI 

(SPECIALIZZAZIONE, MASTER E 

CORSI PERFEZIONAMENTO, 

DOTTORANDI) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RF_14_09 
GESTIONE CREDITI DA 

CONTRIBUZIONE 

080203 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione Tasse 

e Tributi - 

U.O. Ciclo 

attivo e 

passivo conto 

terzi 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_9 CONTO TERZI  RTM_9_03 

ISTRUTTORIA PER 

L'APPROVAZIONE DEL 

TARIFFARIO DA CDA  

  Risorse 

Finanziarie 
RF_8 

CICLO PASSIVO - IMPOSTE E 

TASSE  
RF_8_01 

LIQUIDAZIONE PERIODICA IVA 

SU ATTIVITÀ COMMERCIALE  

     RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE 

ESTERE (SIA ISTITUZIONALE 

CHE COMMERCIALE) 

     RF_8_04 

MODELLO DI DICHIRAZIONE 

INTRA E DOGANE E VERSAMENTO 

MENSILE IVA 

INTRACOMUNITARIA  

     RF_8_05 
REDAZIONE ED INVIO 

DICHIARAZIONI IVA  
     RF_8_06 TENUTA REGISTRI FISCALI  

     RF_8_07 
GESTIONE ADEMPIMENTI CON LA 

CAMERA DI COMMERCIO  

     RF_8_08 
CALCOLO IMPOSTA DI BOLLO E 

DICHIARAZIONE ANNUALE 

     RF_8_09 
ELABORAZIONE ED INVIO 

DICHIARAZIONE REDDITI IRES  

     RF_8_10 
ELABORAZIONE F24 E 

VERSAMENTO IMPOSTE  

     RF_8_11 
ELABORAZIONE ED INVIO 

DICHIARAZIONE REDDITI IRAP  

     RF_8_16 

PREDISPOSIZIONE E INVIO 

COMUNICAZIONE ED ELENCO 

CLIENTI E FORNITORI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTRATTI, 

CONVENZIONI E CONTRATTI 

PER ATTIVITÀ COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 

     RF_9_03 
ELABORAZIONE LIBERATORIE E 

PAGAMENTO FATTURE 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

     RF_9_05 INCASSO 

     RF_9_06 

PREDISPOZIONE E 

TRASMISSIONE DEI PROSPETTI 

DI LIQUIDAZIONE DEI DIRETTI 

COLLABORATORI C/TERZI ALLA 

SEZIONE EMOLUMENTI 

     RF_9_08 
STORNO DEI FONDI AI 

DIPARTIMENTI  

     RF_9_09 
INVIO FLUSSO A ISTITUTO 

CASSIERE 

     RF_9_10 
MONITORAGGIO E CONTROLLO 

DELLE ENTRATE C/TERZI 

080300 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione 

Contabilità e 

Bilancio 

Attività legali  LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 REGOLAMENTI E SCHEMI-TIPO LEG_9_01 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 

     LEG_9_02 
REDAZIONE TESTO 

REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI 

DELIBERA PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 
     LEG_9_04 STESURA DECRETO DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

EMANAZIONE REGOLAMENTO 

080301 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione 

Contabilità e 

Bilancio - 

U.O. Bilanci 

e 

monitoraggio 

flussi 

finanziari 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_1 

PRESENTAZIONE, GESTIONE E 

RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI DI RICERCA 

RTM_1_17 

RACCOLTA E TRASMISSIONE 

DELLA DOCUMENTAZIONE 

GIUSTIFICATIVA DI SPESA PER 

LA RENDICONTAZIONE DI 

PROGETTI/ATTIVITÀ 

FINANZIATE DA TERZI 

     RTM_1_19 

CERTIFICAZIONI FINANZIARIE 

PER LA RENDICONTAZIONE DEI 

PROGETTI 

   RTM_3 ADESIONE A ENTI  RTM_3_07 

MONITORAGGIO E ANALISI 

DELLE STATO DELLE 

PARTECIPAZIONI (DATI 

ECONOMICO-FINANZIARI, 

RICADUTE SCIENTIFICHE, 

RISPETTO NORMATIVE 

TRASPARENZA/ANTICORRUZIONE) 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_1 

REDAZIONE E GESTIONE 

BUDGET/ PREVISIONI DI 

BILANCIO 

RF_1_03 

VALUTAZIONE DEI BUDGET ED 

ELABORAZIONE BUDGET 

DEFINITIVI 

     RF_1_04 

PREDISPOSIZIONE DOCUMENTI 

DI BILANCIO E PER 

APPROVAZIONE 

     RF_1_05 

PROCEDURE PER LA RICHIESTA  

E LA PREDISPOSIZIONE DI 

VARIAZIONE DEL BUDGET 
     RF_1_06 ASSESTAMENTO BUDGET 

     RF_1_07 
CONTROLLO ED AUTORIZZAZIONE 

DELLA SPESA SU DELIBERE 

   RF_10 
MONITORAGGIO E GESTIONE 

FLUSSI DI CASSA 
RF_10_01 

PREVISIONI ANNUALI DEI 

FLUSSI DI CASSA E 

AGGIORNAMENTO PERIODICO 
     RF_10_02 MONITORAGGIO UTILIZZO DEL 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

FABBISOGNO PROGRAMMATO 

     RF_10_03 
VERIFICA DI CASSA 

(TRIMESTRALE) 
     RF_10_04 GESTIONE SIOPE  

     RF_10_05 

INDICI TEMPESTIVITÀ 

PAGAMENTI TRIMESTRALI E 

ANNUALI 
   RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

     RF_16_06 

RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ 

AVVENUTA 

     RF_16_07 

VERIFICA DEI FLUSSI DATI 

PROVENIENTI DAI 

DIPARTIMENTI 

     RF_16_08 

AUTORIZZAZIONE INVIO 

MANDATO E INVIO FLUSSO A 

ISTITUTO CASSIERE 

   RF_2 
REALIZZAZIONE E REDAZIONE 

CONSUNTIVO 
RF_2_01 

VALUTAZIONE DEI CREDITI/ 

DEBITI FINALI 
     RF_2_02 SCRITTURE DI CHIUSURA 

     RF_2_04 
VERIFICHE DI OMOGENEA 

REDAZIONE  

     RF_2_05 
ALTRE VALUTAZIONI DI 

BILANCIO  

     RF_2_06 

RICOGNIZIONE DEL PATRIMONIO 

AI FINI DELLA REDAZIONE 

DELLO STATO PATRIMONIALE  

     RF_2_07 

MONITORAGGIO ECONOMICO-

FINANZIARIO DEGLI ENTI E 

SOCIETÀ PARTECIPATE E 

VALUTAZIONE DELLE 

PARTECIPAZIONI  
     RF_2_08 RETTIFICHE DI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CONSOLIDAMENTO  

     RF_2_09 
REDAZIONE DEL BILANCIO 

CONSOLIDATO  

     RF_2_10 

PREDISPOSIZIONE DEL CONTO 

CONSUNTIVO E RELATIVI 

ALLEGATI  

   RF_3 CICLO PASSIVO - ORDINI  RF_3_04 

TRASMISSIONE DATI SU 

PIATTAFORMA CERTIFICAZIONE 

CREDITI 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIONI 

DIVERSI DA ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_06 
CONTABILIZZAZIONE SPESE 

BANCARIE E POSTALI 

     RF_4_07 

LIQUIDAZIONE QUOTE DI 

ADESIONE E ASSOCIATIVE DI 

SOCIETÀ ED ENTI PARTECIPATI 

     RF_4_12 
INSERIMENTO SU PIATTAFORMA 

CERTIFICAZIONE CREDITI 

   RF_6 CICLO PASSIVO - STIPENDI  RF_6_01 

VERIFICA DISPONIBILITÀ DI 

SPESA (SOLO PER VOCI OLTRE 

LO STIPENDIO BASE) 

     RF_6_02 

CONFIGURAZIONI DI SISTEMA 

SUL PROGRAMMA DI 

CONTABILITÀ 

     RF_6_04 
CONTABILIZZAZIONE FLUSSO 

STIPENDIALE E PAGAMENTO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - IMPOSTE E 

TASSE  
RF_8_02 GESTIONE IVA SPLIT PAYMENT  

   RF_9 

CICLO ATTIVO: ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTRATTI, 

CONVENZIONI E CONTRATTI 

PER ATTIVITÀ COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_07 

INDIVIDUAZIONE, 

ASSEGNAZIONE E 

REGOLARIZZAZIONE CONTABILE 

DELLE PARTITE IN ENTRATA 

  Risorse umane RU_24 
VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE PTA 
RU_24_03 

PROPOSTA DI QUANTIFICAZIONE 

DEI FONDI PER IL 

TRATTAMENTO ECONOMICO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ACCESSORIO DEL PERSONALE 

CONTRATTUALIZZATO (PARTE 

VARIABILE) 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_06 

REDAZIONE DEI VERBALI E 

RILASCIO ESTRATTI 

  Servizi tecnici 

informatici  
IT_9 

GESTIONE APPLICATIVI DI 

ATENEO 
IT_9_05 

ANALISI DELLE RICHIESTE DI 

ACCESSO E RILASCIO 

AUTORIZZAZIONE 
     IT_9_06 GESTIONE ACCESSI 

080302 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione 

Contabilità e 

Bilancio - 

U.O. 

Contabilità 

analitica, 

monitoraggio 

e 

reportistica 

Attività legali  LEG_1 CONTENZIOSO LEGALE LEG_1_05 

CONTABILIZZAZIONE E 

LIQUIDAZIONE ONERI DA 

CONTENZIOSO  

  Risorse 

Finanziarie 
RF_12 

CONTABILITÀ ANALITICA, 

MONITORAGGIO E 

REPORTISTICA  

RF_12_01 

PREDISPOSIZIONE/REVISIONE/A

GGIORNAMENTO DEL MODELLO DI 

CONTABILITÀ DEI COSTI 

     RF_12_02 

STESURA E AGGIORNAMENTO DEL 

REGOLAMENTO DI CONTABILITÀ 

E FINANZA 
     RF_12_03 RICLASSIFICAZIONE DEI COSTI  

     RF_12_04 
ANALISI DELL'ANDAMENTO DEI 

COSTI E REPORTISTICA  

     RF_12_05 
SUPPORTO ALLA 

PROGRAMMAZIONE OPERATIVA  

   RF_2 
REALIZZAZIONE E REDAZIONE 

CONSUNTIVO 
RF_2_03 

DETERMINAZIONE FONDI RISCHI 

E ONERI 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTRATTI, 

CONVENZIONI E CONTRATTI 

PER ATTIVITÀ COMMERCIALI E 

RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ANALISI 

080303 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione 

Contabilità e 

Bilancio - 

U.O. Ciclo 

passivo 

forniture 

Risorse 

Finanziarie 
RF_3 CICLO PASSIVO - ORDINI  RF_3_01 

CONTABILIZZAZIONE 

DELL'ORDINE 

     RF_3_02 

PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIONI 

DIVERSI DA ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

080304 

Direzione 

Risorse 

Finanziarie - 

Sezione 

Contabilità e 

Bilancio - 

U.O. Supporto 

amministrativ

o contabile 

alle 

Direzioni 

centrali 

Approvvigionament

i e attività 

negoziali  

APP_1 
ACQUISTI SUL MERCATO 

ELETTRONICO (MEPA) 
APP_1_02 

IMPEGNO DI SPESA ED 

EMISSIONE DEL CIG  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     APP_1_03 

ORDINE RELATIVO A BENI O 

SERVIZI DI COMPETENZA 

(ENTRO 2.500 ODA, OLTRE 

2.500 RDO) 

     APP_1_04 

RICHIESTA D'ACQUISTO PUNTO 

ISTRUTTORE MEPA - ORDINE 

DIRETTO SUL MEPA (ODA) 

     APP_1_05 

GESTIONE RICHIESTA D'ORDINE 

SU MEPA- RDO (CON INVITO A 

5 O PIÙ DITTE SELEZIONATE 

PER LA TIPOLOGIA DI 

FORNITURA) 
     APP_1_06 EMISSIONE ORDINI SUL MEPA 

     APP_1_07 

ACCETTAZIONE E INVIO ORDINE 

ALLE DITTE DA PARTE DEL 

PUNTO ORDINANTE 

     APP_1_08 
EMISSIONE BUONO D'ORDINE E 

INSERIMENTO SU EASY 

     APP_1_10 

ACQUISIZIONE E VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLA FATTURA 

ELETTRONICA (ES. DURC, 

INVENTARIO) 

   APP_15 
GESTIONE CONTRATTI DI 

SERVIZI E DI FORNITURA 
APP_15_04 

GESTIONE FATTURAZIONE 

TELEMATICA 

   APP_2 
FORNITURE E SERVIZI FINO A 

209.000,00 (EXTRA MEPA) 
APP_2_03 

ADEMPIMENTI CONNESSI AGLI 

OBBLIGHI A.NA.C (CIG, 

AVCPASS) 

     APP_2_10 

ACQUISIZIONE DOCUMENTAZIONE 

PER LA LIQUIDAZIONE FATTURA 

E PAGAMENTO FORNITORE (ES. 

DURC, INVENTARIO, VISTO DI 

REGOLARE ESECUZIONE, 

GENERAZIONE CONTRATTO 

PASSIVO) 

   APP_4 

LAVORI IN ECONOMIA 

(AFFIDAMENTO DIRETTO ART. 

32 CO 14, ART. 36 CON 2 

APP_4_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

LETT. A); ART. 37 CO 1) 

   APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_01 

CARICAMENTO BENE ED 

EMISSIONE BUONO DI CARICO 

  Risorse 

Finanziarie 
RF_11 FONDO ECONOMALE  RF_11_01 APERTURA FONDO ECONOMALE 

     RF_11_02 
INSERIMENTO OPERAZIONI (IN 

ENTRATA E IN USCITA) 
     RF_11_03 GESTIONE ASSEGNI  

     RF_11_04 REINTEGRO FONDO ECONOMALE 

     RF_11_05 CHIUSURA FONDO ECONOMALE  

   RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_02 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'IMPEGNO A BILANCIO 

   RF_3 CICLO PASSIVO - ORDINI  RF_3_01 
CONTABILIZZAZIONE 

DELL'ORDINE 

     RF_3_02 

PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

PASSIVE 

     RF_3_03 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DELLE FATTURE PASSIVE 

   RF_4 

CICLO PASSIVO - 

CONTRATTI/CONVENZIONI 

DIVERSI DA ACQUISTO BENI E 

SERVIZI  

RF_4_02 
CONTROLLO AMMINISTRATIVO 

CONTABILE 

     RF_4_05 CONTABILIZZAZIONE CONTRATTO 

     RF_4_10 
PROCEDURE PER LA 

LIQUIDAZIONE DELLE FATTURE 

     RF_4_11 
LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO  

DELLE FATTURE 

   RF_5 CICLO PASSIVO - MISSIONI  RF_5_04 

RICEZIONE DEL DOCUMENTO DI 

SUPPORTO (NOTA SPESE, 

RICEVUTE, FATTURE, ECC.) E 

VERIFICA AI FINI DELLA 

LIQUIDAZIONE 

     RF_5_05 
REGISTRAZIONE IN 

CONTABILITÀ E PAGAMENTO 
   RF_7 CICLO PASSIVO - INCARICHI RF_7_02 CONTABILIZZAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

E COMPENSI DELL'IMPEGNO DEL COMPENSO 

     RF_7_04 

CONTROLLI EX LEGE, 

LIQUIDAZIONE E PAGAMENTO 

DEL COMPENSO 

   RF_8 
CICLO PASSIVO - IMPOSTE E 

TASSE  
RF_8_03 

GESTIONE IVA SU FATTURE 

ESTERE (SIA ISTITUZIONALE 

CHE COMMERCIALE) 

   RF_9 

CICLO ATTIVO: ASSEGNAZIONI 

ISTITUZIONALI/CONTRATTI, 

CONVENZIONI E CONTRATTI 

PER ATTIVITÀ COMMERCIALI E 

ANALISI 

RF_9_01 

CONTABILIZZAZIONE 

CONTRATTO/ACCORDO/LETTERA 

ASSEGNAZIONE 

     RF_9_02 

MONITORAGGIO DEL CREDITO 

(SOLLECITO E INVIO UFFICIO 

LEGALE) 
     RF_9_04 GESTIONE DELLA FATTURAZIONE 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE 

ELETTRONICHE 

   IST_7 
ORGANIZZAZIONE E GESTIONE 

EVENTI  
IST_7_03 ORDINAZIONI FORNITURE 
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Allegato n. 9 

D.D.G. n. 206 
Direzione Risorse Umane  

 

Pag. 1 a 22 

 

 
Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

090001 

Direzione 

Risorse Umane 

- U.O. Affari 

generali e 

segreteria di 

direzione 

Servizi 

Istituzionali 
IST_2 

PROTOCOLLO E GESTIONE 

DOCUMENTALE 
IST_2_07 

GESTIONE DEL REPERTORIO 

DECRETI 

     IST_2_08 

GESTIONE DEL SISTEMA DI 

REPERTORIAZIONE DELIBERE 

ORGANI 

COLLEGIALI/CONTRATTI/CIRCOLARI  

     IST_2_09 

ADEMPIMENTI CONNESSI A 

REGISTRAZIONE E TENUTA DEL 

REGISTRO FATTURE ELETTRONICHE 

   IST_9 SEGRETERIA DI DIREZIONE  IST_9_01 
CURA DELL’AGENDA DEGLI 

APPUNTAMENTI E DEGLI EVENTI 

     IST_9_02 

CURA DELLA CORRISPONDENZA IN 

ENTRATA E IN USCITA, DELLA 

POSTA ELETTRONICA 

ISTITUZIONALE E DELLA POSTA 

CERTIFICATA IN INGRESSO E IN 

USCITA 

     IST_9_03 

COLLABORAZIONE NELLA GESTIONE 

E COORDINAMENTO CON GLI ALTRI 

UFFICI  

     IST_9_04 

TENUTA DEL REGISTRO DEI 

DECRETI (NUMERAZIONE E 

RACCOLTA) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

090002 

Direzione 

Risorse Umane 

- U.O. 

Rapporti con 

il servizio 

sanitario 

regionale e 

nazionale 

Approvvigionamenti 

e attività 

negoziali  

APP_8 
INVENTARIO MOBILI ED 

IMMOBILI 
APP_8_13 

GESTIONE E MONITORAGGIO BENI 

CONFERITI IN CONVENZIONE 

ALL'AZIENDA OSPEDALIERO-

UNIVERSITARIA 

  Didattica  DID_9 
CONVENZIONI PER LA 

DIDATTICA 
DID_9_01 

ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     DID_9_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     DID_9_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     DID_9_05 

ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI DI 

ATENEO 

     DID_9_06 
SOTTOSCRIZIONI DELL'ATTO 

NEGOZIALE 

     DID_9_07 

GESTIONE ADEMPIMENTI 

SUCCESSIVI (BOLLO E 

TRASMISSIONE, DIVULGAZIONE, 

SCADENZE E PAGAMENTI SE 

PREVISTI) 

  Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_7 DOTTORATO DI RICERCA  RTM_7_05 

SUPPORTO ALLA GESTIONE DEI 

RAPPORTI CON L'AZIENDA 

SANITARIA PER L'ATTIVITA' 

ASSISTENZIALE DEI DOTTORANDI 

  Risorse umane RU_1 

PROGRAMMAZIONE E 

MONITORAGGIO ORGANICO DI 

ATENEO  

RU_1_05 

ISTRUTTORIA PER LA 

PROGRAMMAZIONE DELL'UTILIZZO 

DEI PUNTI ORGANICO 

   RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_05 
ISTRUTTORIA PER VARIAZIONE DEL 

REGIME D'IMPEGNO 

     RU_10_18 
MALATTIA/MATERNITÀ/CONGEDO 

PARENTALE/CONGEDO PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

MATRIMONIO/INFORTUNI  

     RU_10_19 
CONGEDO 

STRAORDINARIO/ASPETTATIVA  

     RU_10_20 

GESTIONE ORARIO DI LAVORO E 

DATA ENTRY PERSONALE DOCENTE 

MEDICO-SANITARIO 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI (PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_04 

CONFERIMENTO INCARICHI DI 

DIREZIONE DI STRUTTURE 

COMPLESSE (UU.OO.CC.) PRESSO 

AZIENDE SANITARIE 

     RU_12_05 

CONFERIMENTO INCARICHI DI 

DIREZIONE DI DIPARTIMENTO AD 

ATTIVITÀ INTEGRATA (D.A.I.) 

DELL'A.O.U. POLICLINICO-

GIOVANNI XXIII DI BARI 

   RU_13 

PROCESSO STIPENDI - 

ELABORAZIONI MENSILE 

STIPENDI 

RU_13_01 

COMUNICAZIONE DELLE VARIAZIONI 

INTERVENUTE SULLA CARRIERA DEL 

PERSONALE DA PARTE DEGLI 

UFFICI DEL PERSONALE   

   RU_20 
RENDICONTAZIONI PER ALTRI 

UFFICI O ENTI ESTERNI 
RU_20_04 

CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

ESTRAZIONE DATI DA PROCEDURA 

(ANCHE CSA) 

   RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_09 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON 

L'AZIENDA SANITARIA PER 

L'ATTIVITA' ASSISTENZIALE 

DEGLI ASSEGNISTI DI RICERCA 

   RU_6 
GESTIONE CARRIERA PTA E 

CEL 
RU_6_01 

GESTIONE DELL'EVENTO MALATTIA 

E MATERNITÀ  

     RU_6_02 
GESTIONE DELLE INIDONEITÀ AL 

LAVORO  

     RU_6_03 
GESTIONE DELLE MOBILITÀ 

INTERNE  

     RU_6_04 

GESTIONE E VERIFICA DEGLI 

INFORTUNI E MALATTIE 

PROFESSIONALI  



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 9 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 4 di 22 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_6_14 

GESTIONE PERSONALE T-A 

CONFERITO IN CONVENZIONE CON 

AZIENDA OSPEDALIERA: GUARDIE, 

REPERIBILITÀ, STRAORDINARIO 

ASSISTENZIALE 

   RU_7 

TRATTAMENTO ECONOMICO 

AGGIUNTIVO (TEAG) 

PERSONALE CONVENZIONATO 

SSN 

RU_7_01 

CONTROLLO E APPLICAZIONE 

NORMATIVA PER L'EROGAZIONE DEL 

TRATTAMENTO ECONOMICO 

AGGIUNTIVO (TEAG) DOCENTI E 

RICERCATORI IN CONVENZIONE CON 

IL SSN 

     RU_7_02 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON 

STRUTTURE CONVENZIONATE SSN 

(ASPETTI ECONOMICI)  
     RU_7_03 STIPULA DELLE CONVENZIONI  

     RU_7_04 

RICOSTRUZIONE CARRIERE PER IL 

RICONOSCIMENTO DEGLI ISTITUTI 

CONTRATTUALI DELLA DIRIGENZA 

MEDICA E SANITARIA  

     RU_7_06 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEI 

DOCENTI/RICERCATORI IN 

CONVENZIONE (GESTIONE DELLA 

CARRIERA)  

     RU_7_07 
SUPPORTO AMMINISTRATIVO NEI 

RAPPORTI CON LA REGIONE PUGLIA  

   RU_8 WELFARE PTA E DOCENTI RU_8_02 
PREDISPOSIZIONE DELLA BOZZA DI 

ACCORDI E CONVENZIONI  

     RU_8_03 
ISTRUTTORIA PER APPROVAZIONE 

CONVENZIONI E ACCORDI 

     RU_8_04 

STIPULA DI ACCORDI E 

CONVENZIONI PER I SERVIZI 

RIVOLTI AL PERSONALE  

     RU_8_05 

GESTIONE ADEMPIMENTI 

SUCCESSIVI (BOLLO E 

TRASMISSIONE, DIVULGAZIONE, 

SCADENZE E PAGAMENTI SE 

PREVISTI) 
     RU_8_06 GESTIONE COPERTURA 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

ASSICURATIVA PERSONALE  

  Servizi agli 

studenti  
STU_10 

GESTIONE STUDENTI CORSI 

POST LAUREA 
STU_10_02 

GESTIONE DELLE COPERTURE 

ASSICURATIVE 

     STU_10_03 

GESTIONE RILEVAZIONE E 

MONITORAGGIO PRESENZE PRESSO 

STRUTTURA SANITARIA 

   STU_5 
GESTIONE TIROCINI 

PROFESSIONALIZZANTI 
STU_5_04 

GESTIONE DEI RAPPORTI CON 

L'AZIENDA SANITARIA PER 

FREQUENZA DI LAUREATI PRESSO 

STRUTTURE SANITARIE A 

DIREZIONE UNIVERSITARIA  

     STU_5_05 

GESTIONE DELLA COPERTURA 

SANITARIA PER FREQUENZA DI 

LAUREATI PRESSO STRUTTURE 

SANITARIE A DIREZIONE 

UNIVERSITARIA 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_10 

CONVENZIONI DI TIPO 

ISTITUZIONALE - DIVERSE 

DA DIDATTICA E RICERCA 

IST_10_01 
ANALISI DELLE PROPOSTE DI 

CONVENZIONE 

     IST_10_02 

ACQUISIZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE E REDAZIONE 

TESTO CONVENZIONALE 

     IST_10_03 

CONDIVISIONE PRELIMINARE DEI 

CONTENUTI CON I SOGGETTI 

INTERESSATI 

     IST_10_04 
ISTRUTTORIA PER LA 

PRESENTAZIONE AGLI ORGANI 

     IST_10_05 
SOTTOSCRIZIONI DELL'ATTO 

NEGOZIALE 

     IST_10_06 

GESTIONE ADEMPIMENTI 

SUCCESSIVI (BOLLO E 

TRASMISSIONE, DIVULGAZIONE, 

SCADENZE E PAGAMENTI SE 

PREVISTI) 

090003 

Direzione 

Risorse Umane 

- U.O. 

Servizio 

Servizi agli 

studenti  
STU_12 SERVIZIO CIVILE  STU_12_01 

PROCEDURE DI ACCREDITAMENTO 

(ENTE, SEDE, RISORSE) 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 9 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 6 di 22 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

civile 

     STU_12_02 

ACCORDI DI PARTENARIATO PER 

ACCREDITAMENTO E 

PREDISPOSIZIONE  
     STU_12_03 PREDISPOSIZIONE DEL PROGETTO  

     STU_12_04 

PRESENTAZIONE DEL PROGETTO 

(REGIONE PUGLIA, PRESIDENZA 

DEL CONSIGLIO) 

     STU_12_05 

PROCEDURA DI SELEZIONE 

(SUPPORTO AMMINISTRATIVO E 

ORGANIZZATIVO) 

     STU_12_06 

PREDISPOSIZIONE DELLE 

GRADUATORIE E INVIO AL 

MINISTERO  
     STU_12_07 STIPULA DEL CONTRATTO  

     STU_12_08 

PROGRAMMAZIONE ED EROGAZIONE 

DELLA FORMAZIONE PREVISTA PER 

I VOLONTARI E GLI OPERATORI 

LOCALI DI PROGETTO  
     STU_12_09 GESTIONE DEI VOLONTARI  

     STU_12_10 
GESTIONE DEI RIMBORSI VITTO 

ALLOGGIO AGLI ENTI ESTERI  

     STU_12_11 

MONITORAGGIO E RENDICONTAZIONE 

FINALE (ORE, PERMESSI, 

MALATTIE, FORMAZIONE) 

090004 

Direzione 

Risorse Umane 

- U.O. 

Relazioni 

Sindacali e 

Contrattazione 

Integrativa 

Risorse umane RU_20 
RENDICONTAZIONI PER ALTRI 

UFFICI O ENTI ESTERNI 
RU_20_04 

CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

ESTRAZIONE DATI DA PROCEDURA 

(ANCHE CSA) 

   RU_23 RELAZIONI SINDACALI PTA RU_23_01 

QUANTIFICAZIONE ANNUALE DEL 

MONTE ORE PERMESSI E SINDACALI 

(RSU E OOSS)  
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_23_02 

GESTIONE PERMESSI SINDACALI 

(RICEZIONE RICHIESTE, ANALISI 

E CARICAMENTO SULLA 

PIATTAFORMA GEDAP DEL 

MINISTERO DELLA FUNZIONE 

PUBBLICA) 

     RU_23_04 

MONITORAGGIO DELLE 

CERTIFICAZIONI RICEVUTE E 

VERIFICA DEI DATI 

GEDAP/SOFTWARE PRESENZE 

     RU_23_05 
ADEMPIMENTI SU PIATTAFORMA 

GEDAP  

     RU_23_06 

CONVOCAZIONI DELLE RIUNIONI, 

COMUNICAZIONI, ISTRUTTORIE PRE 

E POST RIUNIONI, REDAZIONE DEI 

VERBALI/REPORT 

     RU_23_07 

PREPARAZIONE DEI DOCUMENTI 

(ANCHE IN RISPOSTA AD ISTANZE 

SINDACALI), ACCORDI E PROPOSTE 

DI DELIBERA 

     RU_23_08 

RILEVAZIONE DELLA 

RAPPRESENTATIVITÀ DELLE 

ORGANIZZAZIONI SINDACALI DI 

PERSONALE CONTRATTUALIZZATO, 

DI DOCENTI E DI RICERCATORI, 

ACCREDITATE PRESSO UNIBA 

     RU_23_09 

PROCEDURE OBBLIGATORIE DI 

CONCILIAZIONE PER 

PROCLAMAZIONE DI SCIOPERI 

     RU_23_10 

TRASMISSIONE DATI CON EFFETTI 

SULLA RETRIBUZIONE (AD. ES. 

INDENNITÀ, ADESIONE SCIOPERI, 

DISTACCHI SINDACALI, ECC.) 

     RU_23_11 

SUPPORTO ALLA CONTRATTAZIONE 

INTEGRATIVA (FINO ALL'INVIO 

TELEMATICO DEI CONTRATTI 

INTEGRATIVI NELL'AREA 

RISERVATA DEL SITO DELL'ARAN E 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

CNEL) 

     RU_23_12 ELEZIONI RSU  

     RU_23_13 

PROPOSTA DI QUANTIFICAZIONE 

DEI FONDI PER IL TRATTAMENTO 

ECONOMICO ACCESSORIO DEL 

PERSONALE CONTRATTUALIZZATO 

(PARTE FISSA E RICORRENTE) 

     RU_23_14 

ISTRUTTORIA FINALIZZATA ALLA 

CERTIFICAZIONE DEI FONDI PER 

IL TRATTAMENTO ECONOMICO 

ACCESSORIO DEL PERSONALE 

CONTRATTUALIZZATO (PARTE FISSA 

E RICORRENTE) 

     RU_23_15 

PROCEDURE OBBLIGATORIE DI 

CONCILIAZIONE PER 

PROCLAMAZIONE DI SCIOPERI 

   RU_24 
VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE PTA 
RU_24_02 

GESTIONE DEI CRITERI 

DETERMINATI IN CONTRATTAZIONE 

     RU_24_03 

PROPOSTA DI QUANTIFICAZIONE 

DEI FONDI PER IL TRATTAMENTO 

ECONOMICO ACCESSORIO DEL 

PERSONALE CONTRATTUALIZZATO 

(PARTE VARIABILE) 

     RU_24_04 

ISTRUTTORIA FINALIZZATA ALLA 

CERTIFICAZIONE DEI FONDI PER 

IL TRATTAMENTO ECONOMICO 

ACCESSORIO DEL PERSONALE 

CONTRATTUALIZZATO (PARTE 

VARIABILE) 

   RU_8 WELFARE PTA E DOCENTI RU_8_03 
ISTRUTTORIA PER APPROVAZIONE 

CONVENZIONI E ACCORDI 

090100 

Direzione 

Risorse Umane 

- Sezione 

Personale 

tecnico 

Attività legali  LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

amministrativo 

   LEG_9 REGOLAMENTI E SCHEMI-TIPO LEG_9_01 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

090102 

Direzione 

Risorse Umane 

- Sezione 

Personale 

tecnico 

amministrativo 

- U.O. 

Rilevazione e 

monitoraggio 

orario di 

lavoro 

Attività legali  LEG_7 

PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 

(PERSONALE 

CONTRATTUALIZZATO) 

LEG_7_02 ISTRUTTORIA PROCEDIMENTO 

  Risorse umane RU_13 

PROCESSO STIPENDI - 

ELABORAZIONI MENSILE 

STIPENDI 

RU_13_04 

VERIFICHE E RENDICONTAZIONI 

ORE DI LAVORO PER ATTIVITÀ 

AGGIUNTIVE (INCARICHI) 

   RU_20 
RENDICONTAZIONI PER ALTRI 

UFFICI O ENTI ESTERNI 
RU_20_04 

CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

ESTRAZIONE DATI DA PROCEDURA 

(ANCHE CSA) 

     RU_20_07 

TRASMISSIONE TASSI 

ASSENZA/PRESENZA/PERMESSI 

LEGGE 104-1992 PERLA PA 
   RU_23 RELAZIONI SINDACALI PTA RU_23_03 GESTIONE ASSENZE PER SCIOPERO 

   RU_24 
VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE PTA 
RU_24_09 

VERIFICHE PRESENZE/ASSENZE PER 

PAGAMENTO INDENNITÀ ACCESSORIE 

   RU_5 

ASSUNZIONE PERSONALE 

TECNICO AMMINISTRATIVO E 

CEL 

RU_5_05 
GESTIONE ISTITUTI CONTRATTUALI 

DISABILI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_6 
GESTIONE CARRIERA PTA E 

CEL 
RU_6_01 

GESTIONE DELL'EVENTO MALATTIA 

E MATERNITÀ  

     RU_6_05 

GESTIONE DEGLI ALTRI EVENTI 

RELATIVI ALL'ORARIO DI LAVORO 

(PART-TIME E CONGEDI) 

     RU_6_06 

VERIFICHE PRESENZE PER LA 

QUANTIFICAZIONE DELLE ORE DI 

STRAORDINARIO 

     RU_6_11 

GESTIONE DELL'ORARIO DI LAVORO 

E DATA ENTRY (ASSENZE E ALTRI 

EVENTI RELATIVI ALL'ORARIO DI 

LAVORO) 

     RU_6_14 

GESTIONE PERSONALE T-A 

CONFERITO IN CONVENZIONE CON 

AZIENDA OSPEDALIERA: GUARDIE, 

REPERIBILITÀ, STRAORDINARIO 

ASSISTENZIALE 

090103 

Direzione 

Risorse Umane 

- Sezione 

Personale 

tecnico 

amministrativo 

- U.O. 

Carriera 

personale 

dirigente, 

tecnico 

amministrativo 

e CEL 

Risorse 

Finanziarie 
RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_01 

ISTRUTTORIA PER LA 

DELIBERAZIONE ORGANI (A 

SEGUITO DI PROPOSTA INTERNA O 

ESTERNA)  

     RF_16_04 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI 

     RF_16_06 
RICHIESTA LIQUIDAZIONE DEL 

COMPENSO, AD ATTIVITÀ AVVENUTA 

  Risorse umane RU_1 

PROGRAMMAZIONE E 

MONITORAGGIO ORGANICO DI 

ATENEO  

RU_1_03 

MONITORAGGIO ORGANICO DI 

ATENEO E ASSUNZIONI 

OBBLIGATORIE (COMPRESO 

COMANDO) 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_1_04 

DOCUMENTO DI PROGRAMMAZIONE 

ASSUNZIONI OBBLIGATORIE (IN 

CASO DI MANCATA COPERTURA)  

     RU_1_05 

ISTRUTTORIA PER LA 

PROGRAMMAZIONE DELL'UTILIZZO 

DEI PUNTI ORGANICO 

     RU_1_06 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI ALLE 

DELIBERE DEGLI ORGANI IN 

MATERIA DI ORGANICO 

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI (PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_01 

ISTRUTTORIA AI FINI 

DELL'AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

TECNICO AMMINISTRATIVO PER 

ATTIVITÀ EXTRA-ISTITUZIONALI 
     RU_12_08 AGGIORNAMENTO CARRIERE 

   RU_13 

PROCESSO STIPENDI - 

ELABORAZIONI MENSILE 

STIPENDI 

RU_13_01 

COMUNICAZIONE DELLE VARIAZIONI 

INTERVENUTE SULLA CARRIERA DEL 

PERSONALE DA PARTE DEGLI 

UFFICI DEL PERSONALE   

   RU_16 CESSAZIONE PTA E CEL RU_16_02 

PROCEDURE RISOLUZIONE 

UNILATERALE - AVVIO PROCEDURA 

CON LE STRUTTURE 

     RU_16_03 

PROCEDURE RISOLUZIONE 

UNILATERALE - ISTRUTTORIA PER 

GLI ORGANI 

     RU_16_04 
PREDISPOZIONE DELLO STATO DI 

SERVIZIO 

     RU_16_05 
STESURA DEI PROVVEDIMENTI DI 

CESSAZIONE E NOTIFICHE 

   RU_18 
RICHIESTE PRESTITI E 

CESSIONI QUINTO 
RU_18_01 

COMPILAZIONE SUL PORTALE INPS 

DELLA DOMANDA DI PRESTITO E 

INVIO  

   RU_20 
RENDICONTAZIONI PER ALTRI 

UFFICI O ENTI ESTERNI 
RU_20_04 

CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

ESTRAZIONE DATI DA PROCEDURA 

(ANCHE CSA) 

     RU_20_05 

CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

QUADRATURA DATI E COMPILAZIONE 

TABELLE SUL PORTALE  
   RU_22 FORMAZIONE PTA RU_22_09 RILASCIO ATTESTATI PER 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

AGGIORNAMENTO DELLE CARRIERE 

   RU_24 
VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE PTA 
RU_24_06 

GESTIONE, RACCOLTA E 

MONITORAGGIO DELLE SCHEDE DI 

VALUTAZIONE 

     RU_24_07 

ELABORAZIONE DATI E 

PREDISPOSIZIONE DELLE 

GRADUATORIE DI MERITO 
     RU_24_08 AGGIORNAMENTO DELLE CARRIERE 

   RU_5 

ASSUNZIONE PERSONALE 

TECNICO AMMINISTRATIVO E 

CEL 

RU_5_01 
PREDISPOSIZIONE DEL CONTRATTO 

DI LAVORO 

     RU_5_02 
VERIFICA DEI REQUISITI E DELLE 

AUTOCERTIFICAZIONI 

     RU_5_03 
STIPULA DEL CONTRATTO E 

SUCCESSIVI ADEMPIMENTI  

     RU_5_04 
PROCEDURE DI AVVIO DELLA 

CARRIERA 

     RU_5_05 
GESTIONE ISTITUTI CONTRATTUALI 

DISABILI 

   RU_6 
GESTIONE CARRIERA PTA E 

CEL 
RU_6_02 

GESTIONE DELLE INIDONEITÀ AL 

LAVORO  

     RU_6_03 
GESTIONE DELLE MOBILITÀ 

INTERNE  

     RU_6_04 

GESTIONE E VERIFICA DEGLI 

INFORTUNI E MALATTIE 

PROFESSIONALI  

     RU_6_05 

GESTIONE DEGLI ALTRI EVENTI 

RELATIVI ALL'ORARIO DI LAVORO 

(PART-TIME E CONGEDI) 

     RU_6_07 

PREDISPOSIZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO DI SOSPENSIONE 

DEL CONTRATTO (ASPETTATIVA, 

COMANDO) 

     RU_6_08 
GESTIONE CAMBIO AREA 

FUNZIONALE 

     RU_6_09 

PROCEDURE ATTUATIVE PER LE 

VARIAZIONI DI POSIZIONE 

ECONOMICA ORIZZONTALE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_6_10 

SOSPENSIONI CAUTELARI 

OBBLIGATORIE/FACOLTATIVE DAL 

SERVIZIO 
     RU_6_12 GESTIONE RICHIESTE DI ASSEGNI 

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO ESTERNO 

POSTI DI PERSONALE 

RU_9_02 ISTRUTTORIA ORGANI DI ATENEO 

     RU_9_03 STIPULA CONVENZIONE 

     RU_9_04 ATTIVAZIONE CONTRATTO 

090200 

Direzione 

Risorse Umane 

- Sezione 

Personale 

docente 

Attività legali  LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 REGOLAMENTI E SCHEMI-TIPO LEG_9_01 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

  Risorse umane RU_1 

PROGRAMMAZIONE E 

MONITORAGGIO ORGANICO DI 

ATENEO  

RU_1_01 
RILEVAZIONE ED ELABORAZIONE 

DEI FABBISOGNI 

     RU_1_05 

ISTRUTTORIA PER LA 

PROGRAMMAZIONE DELL'UTILIZZO 

DEI PUNTI ORGANICO 

  Servizi 

Istituzionali 
IST_5 SUPPORTO AGLI ORGANI IST_5_09 

MONITORAGGIO PIATTAFORME 

MINISTERIALI ED ANVUR 

090201 

Direzione 

Risorse Umane 

- Sezione 

Personale 

docente - U.O. 

Ricercatori e 

assegnisti 

Ricerca e Terza 

Missione  
RTM_6 

ALTRE ATTIVITÀ DI 

SUPPORTO ALLA RICERCA  
RTM_6_10 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA, DEI 

BORSISTI, DEI VISITING 

PROFESSOR ED ALTRE FIGURE 

CONTRATTUALI A PROGETTO 



Università degli Studi di Bari Aldo Moro  

 

DIREZIONE GENERALE 
 

Oggetto: Allegato n. 9 al D.D.G. n. 206 del 31-07-2020 

  

 

 

pag. 14 di 22 

 

Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

  Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_02 
CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE  L.240/10) 

     RU_10_03 

RICONOSCIMENTO DEI SERVIZI 

PREGRESSI (PERSONALE DOCENTE 

PRE L.240/10) - (ISTRUTTORIA) 

     RU_10_04 

PROROGA DEL CONTRATTO 

RICERCATORI A TEMPO 

DETERMINATO 

     RU_10_05 
ISTRUTTORIA PER VARIAZIONE DEL 

REGIME D'IMPEGNO 

     RU_10_07 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE E/O 

SETTORE CONCORSUALE  

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 

     RU_10_11 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO ATENEO) 

- ISTRUTTORIA DELIBERAZIONE 

ORGANI SU ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_14 
MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) 

     RU_10_15 

SOSPENSIONI CAUTELARI 

OBBLIGATORIE/FACOLTATIVE DAL 

SERVIZIO  

     RU_10_17 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10  

     RU_10_18 

MALATTIA/MATERNITÀ/CONGEDO 

PARENTALE/CONGEDO PER 

MATRIMONIO/INFORTUNI  

     RU_10_19 
CONGEDO 

STRAORDINARIO/ASPETTATIVA  
     RU_10_22 RESIDENZA FUORI SEDE  

     RU_10_23 GESTIONE RICHIESTE DI ASSEGNI  

   RU_11 
CESSAZIONE DEL PERSONALE 

DOCENTE E RICERCATORI 
RU_11_02 

SOSPENSIONE, RECESSO E 

RISOLUZIONE CONTRATTI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

RICERCATORI A TEMPI 

DETERMINATO E ASSEGNISTI DI 

RICERCA 

     RU_11_04 
ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI  

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI (PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_02 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

     RU_12_06 

GESTIONE INCARICHI AFFIDATI A 

TITOLO GRATUITO/ONEROSO NEI 

CORSI DI LAUREA E POST-LAUREA 

     RU_12_07 
PROCEDURA PER LA RETRIBUZIONE 

AGGIUNTIVA AI RICERCATORI 
     RU_12_08 AGGIORNAMENTO CARRIERE 

   RU_13 

PROCESSO STIPENDI - 

ELABORAZIONI MENSILE 

STIPENDI 

RU_13_01 

COMUNICAZIONE DELLE VARIAZIONI 

INTERVENUTE SULLA CARRIERA DEL 

PERSONALE DA PARTE DEGLI 

UFFICI DEL PERSONALE   

   RU_17 
ASSUNZIONE PERSONALE 

DOCENTE E RICERCATORI 
RU_17_04 

PREDISPOSIZIONE DELL'ATTO DI 

NOMINA (RICERCATORI A TEMPO 

INDETERMINATO) 

     RU_17_05 

STIPULA CONTRATTO PER 

RICERCATORE A TEMPO 

DETERMINATO 
     RU_17_07 ASSUNZIONE IN SERVIZIO 

   RU_18 
RICHIESTE PRESTITI E 

CESSIONI QUINTO 
RU_18_01 

COMPILAZIONE SUL PORTALE INPS 

DELLA DOMANDA DI PRESTITO E 

INVIO  

   RU_2 
RECLUTAMENTO DOCENTI E 

RICERCATORI 
RU_2_01 

ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DELLA PROPOSTA DI VALUTAZIONI 

COMPARATIVE DOCENTI E 

RICERCATORI A TEMPO 

DETERMINATO 

     RU_2_02 

ISTRUTTORIA PER ATTIVAZIONE 

CHIAMATE DIRETTE A POSTI DI 

PROFESSORE UNIVERSITARIO E DI 

RICERCATORE A TEMPO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DETERMINATO 

     RU_2_03 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA DI 

VALUTAZIONE COMPARATIVA 

DOCENTI E RICERCATORI A TEMPO 

DETERMINATO 

     RU_2_04 

ATTIVAZIONE PROCEDURA DI 

PROROGA DI CONTRATTO DI 

RICERCATORE DETERMINATO DI 

TIPO A  

     RU_2_05 

APPROVAZIONE DELLA PROPOSTA 

CHIAMATE DIRETTE A POSTI DI 

PROFESSORE UNIVERSITARIO E DI 

RICERCATORE A TEMPO 

DETERMINATO 

     RU_2_07 

GESTIONE DELLE PROCEDURE DI 

TRASFERIMENTO RICERCATORI A 

TEMPO INDETERMINATO 

   RU_20 
RENDICONTAZIONI PER ALTRI 

UFFICI O ENTI ESTERNI 
RU_20_04 

CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

ESTRAZIONE DATI DA PROCEDURA 

(ANCHE CSA) 

     RU_20_05 

CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

QUADRATURA DATI E COMPILAZIONE 

TABELLE SUL PORTALE  

   RU_4 ASSEGNI DI RICERCA RU_4_02 

ATTIVAZIONE PROCEDURE DI 

SELEZIONE/RINNOVO ASSEGNI DI 

RICERCA 

     RU_4_03 
VERIFICA PRELIMINARE DEI 

REQUISITI DI AMMISSIONE  

     RU_4_04 

ISTRUTTORIA PER PROPOSTA DI 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONE 

     RU_4_05 
NOMINA/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

     RU_4_06 
SUPPORTO AMMINISTRATIVO E 

ORGANIZZATIVO ALL'ESPLETAMENTO 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

DELLE PROCEDURE CONCORSUALI 

     RU_4_07 

CHIUSURA DELLA PROCEDURA 

CONCORSUALE (APPROVAZIONE ATTI 

CONCORSUALI) 

     RU_4_08 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEGLI 

ASSEGNISTI DI RICERCA (NOMINA 

DEL TUTOR/RECESSI 

ANTICIPATI/RINNOVI) 

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO ESTERNO 

POSTI DI PERSONALE 

RU_9_02 ISTRUTTORIA ORGANI DI ATENEO 

     RU_9_03 STIPULA CONVENZIONE 

     RU_9_04 ATTIVAZIONE CONTRATTO 

090202 

Direzione 

Risorse Umane 

- Sezione 

Personale 

docente - U.O. 

Carriera 

personale 

docente 

Risorse umane RU_1 

PROGRAMMAZIONE E 

MONITORAGGIO ORGANICO DI 

ATENEO  

RU_1_06 

ADEMPIMENTI CONSEGUENTI ALLE 

DELIBERE DEGLI ORGANI IN 

MATERIA DI ORGANICO 

   RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_02 
CONFERMA IN RUOLO (PERSONALE 

DOCENTE PRE  L.240/10) 

     RU_10_03 

RICONOSCIMENTO DEI SERVIZI 

PREGRESSI (PERSONALE DOCENTE 

PRE L.240/10) - (ISTRUTTORIA) 

     RU_10_05 
ISTRUTTORIA PER VARIAZIONE DEL 

REGIME D'IMPEGNO 

     RU_10_07 

PASSAGGIO DI SETTORE 

SCIENTIFICO DISCIPLINARE E/O 

SETTORE CONCORSUALE  

     RU_10_08 
CONFERIMENTO TITOLO PROFESSORE 

EMERITO E ONORARIO 

     RU_10_09 
AUTORIZZAZIONE INSEGNAMENTI 

FUORI SEDE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

     RU_10_11 

MOBILITÀ EX ART. 6 C.11 

L.240/10 (PRESSO ALTRO ATENEO) 

- ISTRUTTORIA DELIBERAZIONE 

ORGANI SU ACCORDI ATTUATIVI 

     RU_10_14 
MOBILITÀ INTERNA DOCENTI 

(INTERDIPARTIMENTALE) 

     RU_10_15 

SOSPENSIONI CAUTELARI 

OBBLIGATORIE/FACOLTATIVE DAL 

SERVIZIO  

     RU_10_17 

CONGEDO DI STUDIO E RICERCA 

SCIENTIFICA O ASPETTATIVA PER 

ALTRO INCARICO EX ART. 7 L. 

240/10  

     RU_10_18 

MALATTIA/MATERNITÀ/CONGEDO 

PARENTALE/CONGEDO PER 

MATRIMONIO/INFORTUNI  

     RU_10_19 
CONGEDO 

STRAORDINARIO/ASPETTATIVA  

     RU_10_21 
OPZIONE STATO GIURIDICO L 

230/2005 
     RU_10_22 RESIDENZA FUORI SEDE  

     RU_10_23 GESTIONE RICHIESTE DI ASSEGNI  

   RU_11 
CESSAZIONE DEL PERSONALE 

DOCENTE E RICERCATORI 
RU_11_03 

ISTRUTTORIA PER CESSAZIONE PER 

ETÀ ANAGRAFICA, DIMISSIONI, 

ALTRA NOMINA, TRASFERIMENTO, 

DECESSO, INABILITÀ PERMANENTE 

     RU_11_04 
ISTRUTTORIA PER SCAMBIO 

CONTESTUALE TRA ATENEI  

   RU_12 

GESTIONE INCARICHI E 

ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI (PERSONALE 

DOCENTE E PTA) 

RU_12_02 

AUTORIZZAZIONE PERSONALE 

DOCENTE ATTIVITÀ EXTRA 

ISTITUZIONALI 

     RU_12_06 

GESTIONE INCARICHI AFFIDATI A 

TITOLO GRATUITO/ONEROSO NEI 

CORSI DI LAUREA E POST-LAUREA 
     RU_12_08 AGGIORNAMENTO CARRIERE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

   RU_13 

PROCESSO STIPENDI - 

ELABORAZIONI MENSILE 

STIPENDI 

RU_13_01 

COMUNICAZIONE DELLE VARIAZIONI 

INTERVENUTE SULLA CARRIERA DEL 

PERSONALE DA PARTE DEGLI 

UFFICI DEL PERSONALE   

   RU_17 
ASSUNZIONE PERSONALE 

DOCENTE E RICERCATORI 
RU_17_01 

RICHIESTA AI DIPARTIMENTI PER 

LE CHIAMATE DOCENTI 
     RU_17_03 ISTRUTTORIA ORGANI DI ATENEO  

     RU_17_06 

PREDISPOSIZIONE DELL'ATTO DI 

NOMINA (PER PROFESSORI 

ORDINARI E ASSOCIATI) 
     RU_17_07 ASSUNZIONE IN SERVIZIO 

     RU_17_08 

CARICAMENTO CSA E 

COMUNICAZIONI AL CINECA 

RELATIVE ALLE VARIAZIONI DELLO 

STATO GIURIDICO 

   RU_18 
RICHIESTE PRESTITI E 

CESSIONI QUINTO 
RU_18_01 

COMPILAZIONE SUL PORTALE INPS 

DELLA DOMANDA DI PRESTITO E 

INVIO  

   RU_2 
RECLUTAMENTO DOCENTI E 

RICERCATORI 
RU_2_01 

ISTRUTTORIA PER L'APPROVAZIONE 

DELLA PROPOSTA DI VALUTAZIONI 

COMPARATIVE DOCENTI E 

RICERCATORI A TEMPO 

DETERMINATO 

     RU_2_02 

ISTRUTTORIA PER ATTIVAZIONE 

CHIAMATE DIRETTE A POSTI DI 

PROFESSORE UNIVERSITARIO E DI 

RICERCATORE A TEMPO 

DETERMINATO 

     RU_2_05 

APPROVAZIONE DELLA PROPOSTA 

CHIAMATE DIRETTE A POSTI DI 

PROFESSORE UNIVERSITARIO E DI 

RICERCATORE A TEMPO 

DETERMINATO 

   RU_20 
RENDICONTAZIONI PER ALTRI 

UFFICI O ENTI ESTERNI 
RU_20_04 

CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

ESTRAZIONE DATI DA PROCEDURA 

(ANCHE CSA) 

     RU_20_05 
CONTO ANNUALE E PRE-CONTO - 

QUADRATURA DATI E COMPILAZIONE 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

TABELLE SUL PORTALE  

   RU_9 

CONVENZIONI PER IL 

FINANZIAMENTO ESTERNO 

POSTI DI PERSONALE 

RU_9_02 ISTRUTTORIA ORGANI DI ATENEO 

     RU_9_03 STIPULA CONVENZIONE 

     RU_9_04 ATTIVAZIONE CONTRATTO 

090300 

Direzione 

Risorse Umane 

- Sezione 

Servizi al 

personale 

Attività legali  LEG_5 
RICHIESTA PARERI LEGALI 

AVVOCATURA DELLO STATO 
LEG_5_01 

ISTRUTTORIA (RACCOLTA DELLA 

DOCUMENTAZIONE) E STUDIO 

   LEG_9 REGOLAMENTI E SCHEMI-TIPO LEG_9_01 
RICERCA 

NORMATIVA/GIURISPRUDENZIALE 
     LEG_9_02 REDAZIONE TESTO REGOLAMENTARE 

     LEG_9_03 

STESURA PROPOSTA DI DELIBERA 

PER CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE E SENATO 

ACCADEMICO 

     LEG_9_04 
STESURA DECRETO DI EMANAZIONE 

REGOLAMENTO 

090301 

Direzione 

Risorse Umane 

- Sezione 

Servizi al 

personale - 

U.O. Pensioni 

e riscatti 

Risorse umane RU_10 

GESTIONE CARRIERA 

PERSONALE DOCENTE E 

RICERCATORI 

RU_10_03 

RICONOSCIMENTO DEI SERVIZI 

PREGRESSI (PERSONALE DOCENTE 

PRE L.240/10) - (ISTRUTTORIA) 

   RU_16 CESSAZIONE PTA E CEL RU_16_01 

ACCERTAMENTO DEI SERVIZI 

PREGRESSI PER L'AGGIORNAMENTO 

DELLA POSIZIONE ASSICURATIVA 

   RU_25 
PENSIONI E RISCATTI (PTA 

E DOCENTI)  
RU_25_01 

ACCERTAMENTO E RICONOSCIMENTO 

DEI SERVIZI PREGRESSI  

(RISCATTI, BUONAUSCITA E 

PENSIONAMENTO)  

     RU_25_02 

GESTIONE PENSIONI E 

LIQUIDAZIONE BUONUSCITA 

(VECCHIAIA, ANTICIPATA, 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

INDIRETTA E RISOLUZIONE 

UNILATERALE) 

     RU_25_03 

RICHIESTA DEBITI PENDENTI E 

PREDISPOSIZIONE ATTI 

FINALIZZATI ALLA QUIESCENZA  

   RU_5 

ASSUNZIONE PERSONALE 

TECNICO AMMINISTRATIVO E 

CEL 

RU_5_08 

ACCERTAMENTO DEI SERVIZI 

PREGRESSI PER L'AGGIORNAMENTO 

DELLA POSIZIONE ASSICURATIVA 

090302 

Direzione 

Risorse Umane 

- Sezione 

Servizi al 

personale - 

U.O. Procedure 

concorsuali 

Risorse 

Finanziarie 
RF_16 

BORSE DI RICERCA E 

CONTRATTI DI 

COLLABORAZIONE 

RF_16_03 

PREDISPOSIZIONE BANDO E 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  

  Risorse umane RU_2 
RECLUTAMENTO DOCENTI E 

RICERCATORI 
RU_2_03 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA DI 

VALUTAZIONE COMPARATIVA 

DOCENTI E RICERCATORI A TEMPO 

DETERMINATO 

     RU_2_06 

ATTIVAZIONE DELLA PROCEDURA 

PER IL RECLUTAMENTO DI 

PROFESSORI UNIVERSITARI E 

RICERCATORI 

     RU_2_08 
VERIFICA PRELIMINARE DEI 

REQUISITI DI AMMISSIONE  

     RU_2_10 
NOMINA/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

     RU_2_11 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO E 

ORGANIZZATIVO ALL'ESPLETAMENTO 

DELLE PROCEDURE CONCORSUALI 

     RU_2_12 

CHIUSURA DELLA PROCEDURA 

CONCORSUALE (APPROVAZIONE ATTI 

CONCORSUALI) 

   RU_3 

RECLUTAMENTO PERSONALE 

TECNICO AMMINISTRATIVO E 

CEL 

RU_3_01 

ATTIVAZIONE PROCEDURE 

CONCORSUALI PER IL PERSONALE 

TECNICO AMMINISTRATIVO, CEL E 

DIRIGENTI  
     RU_3_02 VERIFICA PRELIMINARE DEI 
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Codice 

struttura 

Denominazione 

struttura 
Macroprocesso 

Codifica 

processo 
Processo 

Codice 

subprocesso 
Subprocesso 

REQUISITI DI AMMISSIONE  

     RU_3_03 

NOMINA COMMISSIONI DI 

CONCORSO/ SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI (PROPOSTA) 

     RU_3_04 
NOMINA/SOSTITUZIONE MEMBRI 

COMMISSIONI  

     RU_3_05 

SUPPORTO AMMINISTRATIVO E 

ORGANIZZATIVO ALL'ESPLETAMENTO 

DELLE PROCEDURE CONCORSUALI 

     RU_3_06 

CHIUSURA DELLA PROCEDURA 

CONCORSUALE (APPROVAZIONE ATTI 

CONCORSUALI) 

  Servizi agli 

studenti  
STU_11 

GESTIONE PROCEDURE 

SELETTIVE 
STU_11_02 

ATTIVAZIONE DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE  

     STU_11_03 

CREAZIONE DEL CONCORSO SULLA 

PIATTAFORMA INFORMATICA 

(EVENTUALE) 

     STU_11_04 
VERIFICA PRELIMINARE DEI 

REQUISITI DI AMMISSIONE 

     STU_11_05 
NOMINA 

COMMISSIONE/SOSTITUZIONE  

     STU_11_06 

ORGANIZZAZIONE DELLE PROCEDURE 

SELETTIVE (INDIVIDUAZIONE 

SPAZI, GRUPPI DI SUPPORTO, 

RITIRO E CONSEGNA MATERIALE 

CONCORSUALE ANCHE PRESSO IL 

CINECA) 
     STU_11_08 PREDISPOSIZIONE GRADUATORIE  

     STU_11_09 APPROVAZIONE ATTI 

   STU_2 ORIENTAMENTO IN ITINERE STU_2_02 
EMANAZIONE DEL BANDO DI 

TUTORATO E DIFFUSIONE  

     STU_2_03 
ESPLETAMENTO DELLA PROCEDURA 

SELETTIVA  (TUTORATO) 
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