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A CHI È RIVOLTO IL SITO ANAGRAFE

 Personale docente e ricercatore di ruolo

Ricercatori a tempo determinato

Dirigenti (a tempo indeterminato e determinato)

Personale tecnico amministrativo (a tempo indeterminato e determinato)

Collaboratori ed esperti linguistici (a tempo indeterminato e determinato)
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PRINCIPALI NOVITÀ 

‐ GESTIONE INFORMATIZZATA DELLA PROCEDURA 

‐ DUE MODULI SEPARATI PER LE RICHIESTE DI AUTORIZZAZIONE E  PER LE COMUNICAZIONI 

‐ MAIL DI ALERT NEI PASSAGGI PRINCIPALI DELLA PROCEDURA 

‐ FINESTRE POP-UP CON ISTRUZIONI OPERATIVE O MESSAGGI DI ALERT

‐ STATO DELLA RICHIESTA e PASSO SUCCESSIVO: INDICAZIONI SULLA FASE IN CUI SI TROVA LA RICHIESTA e SU COSA FARE 
PER PROCEDERE (per es. bozza salvata correttamente, attendere firma richiesta, autorizzata, il documento può essere 
stampato, confermare richiesta):

- ENTI CONFERENTI GIÀ CARICATI A SISTEMA 

- RICHIESTE AUTORIZZATE SCARICABILI DAL SISTEMA

- BOZZA DELLE RICHIESTE MODIFICABILI DAGLI UTENTI

- POSSIBILITÀ DI ALLEGARE DOCUMENTAZIONE INFORMATIVA SULLE ATTIVITÀ DA AUTORIZZARE



PROCEDURA 

DI RICHIESTA E RILASCIO 

AUTORIZZAZIONI
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• cliccare su "NUOVA", compilare il form on line avendo cura di riempire tutti  i campi

Per il rilascio delle autorizzazioni di norma sono necessari 30 giorni dal ricevimento della 
richiesta da parte degli uffici.

L’attività non può essere iniziata prima del rilascio dell’autorizzazione, pertanto il sistema 

NON consente l’inserimento di richieste che prevedono data d’inizio attività 
anteriore alla compilazione del  modulo.
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Il sistema consente l’inserimento di una richiesta di autorizzazione con 
data inizio attività uguale a quella di inserimento o inferiore a 30 giorni.
In questo caso l’attività potrebbe non essere autorizzata in tempo per la data 
inizio, tenendo conto dei tempi necessari all’istruttoria e alla firma

Il sistema attiva un ALERT  di segnalazione  

Si ricorda che : 
ogni incarico esterno deve essere autorizzato 
PRIMA DEL CONFERIMENTO e comunque 
PRIMA dell’inizio delle attività
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L’AUTORIZZAZIONE DECORRE DALLA DATA DELLA FIRMA DEL RETTORE 
O DEL DIRETTORE GENERALE
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Una volta compilati tutti i campi e salvata la registrazione il sistema crea una BOZZA di 
richiesta ed invia una mail al richiedente per confermare che l’inserimento è stato 
effettuato, ma la richiesta non è stata inviata.

Finché la richiesta rimane in stato BOZZA è sempre possibile modificare i dati inseriti

Se non si procede con la CONFERMA la richiesta rimane in stato BOZZA

LA RICHIESTA NON PERVIENE AGLI UFFICI E LA PROCEDURA DI 
AUTORIZZAZIONE NON PROCEDE  =  NON VIENE AUTORIZZATO L’INCARICO
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Per confermare la richiesta si procede a seconda del ruolo, come da 
istruzioni che seguono:
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ESEMPIO 
di istruzioni 

operative del 
sistema



PERSONALE DOCENTE E RICERCATORE DI RUOLO

1. Cliccare su CONFERMARE LA RICHIESTA: il modulo si riapre, consentendo eventuali modifiche, e cliccare su SALVA.
A questo punto non è più possibile modificare i dati inseriti.

2. Il sistema invia un alert alla mail istituzionale del richiedente per informarlo che la richiesta verrà presa in carico dagli
uffici.

3. L’Area del Personale istruisce la pratica e la invia al Rettore per la firma. Alla richiesta viene allegato l’elenco delle
attività autorizzate negli ultimi due anni.

4. Il sistema invia una mail al richiedente per informarlo che l’attività esterna è stata autorizzata. L’interessato dovrà
scaricare copia dell’autorizzazione ed inviarla all’ente conferente, unitamente ad un fac-simile di lettera di
comunicazione dei compensi che l’ente liquiderà, da restituire all’Area del Personale entro 15 gg. dal pagamento.

5. IN CASO DI INCARICHI NON AUTORIZZATI: l’utente riceve comunicazione scritta.
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RICERCATORI A TEMPO DETERMINATO

1. Cliccare su STAMPA per stampare il modulo con allegato l’elenco delle autorizzazioni ottenute negli ultimi due 
anni, farlo firmare dal Direttore del dipartimento e fare upload del PDF. 

2. Cliccare su CONFERMARE LA RICHIESTA: a questo punto non è più possibile modificare i dati inseriti.

3. Il sistema invia un alert alla mail istituzionale del richiedente per informarlo che la richiesta verrà presa in carico
dagli uffici.

4. L’Area del Personale istruisce la pratica e la invia al Rettore per la firma.

5. Il sistema invia una mail al richiedente per informarlo che l’attività esterna è stata autorizzata. L’interessato dovrà
scaricare copia dell’autorizzazione ed inviarla all’ente conferente, unitamente ad un fac-simile di lettera di
comunicazione dei compensi che l’ente liquiderà, da restituire all’Area del Personale entro 15 gg. dal pagamento.

6. IN CASO DI INCARICHI NON AUTORIZZATI: l’utente riceve comunicazione scritta.
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PERSONALE DIRIGENTE E  TECNICO AMMINISTRATIVO

1. Cliccare su STAMPA per stampare il modulo con allegato l’elenco delle autorizzazioni ottenute negli ultimi due anni, 
farlo firmare dal RESPONSABILE e fare upload del PDF. 

2. Cliccare su CONFERMARE LA RICHIESTA: a questo punto non è più possibile modificare i dati inseriti.

3. Il sistema invia un alert alla mail istituzionale del richiedente per informarlo che la richiesta verrà presa in carico
dagli uffici.

4. L’Area del Personale istruisce la pratica e la invia al Direttore Generale per la firma.

5. Il sistema invia una mail al richiedente per informarlo che l’attività esterna è stata autorizzata. L’interessato dovrà
scaricare copia dell’autorizzazione ed inviarla all’ente conferente, unitamente ad un fac-simile di lettera di
comunicazione dei compensi che l’ente liquiderà, da restituire all’Area del Personale entro 15 gg. dal pagamento.

6. IN CASO DI INCARICHI NON AUTORIZZATI: l’utente riceve comunicazione scritta.
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PERSONALE DIRIGENTE, TECNICO AMMINISTRATIVO E RICERCATORI A TEMPO DETERMINATO 
DOPO AVER INSERITO LA BOZZA:
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Quindi si torna alla pagina delle richieste e si può CONFERMARE.
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PROCEDURA DI COMUNICAZIONE ATTIVITA’ ESTERNE 

NON SOGGETTE AD AUTORIZZAZIONE

Dalla Home page cliccare sul pulsante COMUNICAZIONE, quindi sulla casella blu NUOVA, e compilare il form on line 
avendo cura di compilare tutti i campi, cliccare su SALVA e quindi su CONFERMARE la comunicazione. 

A questo punto il sistema invia una mail all’interessato per informarlo della presa in carico della comunicazione.

Tale comunicazione va altresì presentata - ai fini della valutazione in merito all’assenza di conflitto di interessi anche 
potenziale, e della compatibilità con il regolare svolgimento dell’attività lavorativa - al proprio responsabile o al 
direttore di dipartimento a cura del dipendente interessato

Nel caso in cui un’attività venga registrata come COMUNICAZIONE verrà gestita come 
tale e non produrrà un’autorizzazione. 
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IL MODULO
DI RICHIESTA
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Il modulo di richiesta di autorizzazione prevede i seguenti campi

• Campo ENTE: effettuare una ricerca dell’ente con le prime lettere del nome o le prime cifre del codice fiscale o della partita iva, 
selezionare l’ente dall’elenco proposto. Se non è presente è necessario inserirlo ex novo dal pulsante AGGIUNGI ENTE

• AGGIUNGI ENTE: compilare obbligatoriamente almeno i seguenti campi: nome ente, uno dei dati fiscali (inserendo solo le cifre, o 
lettere e cifre nel caso di codici fiscali di persona fisica, e nel caso di ente estero inserire solo zeri – 00000000000) e il tipo ente –
in base alla natura giuridica del conferente:

 PUBBLICO: tutti gli enti pubblici con sede in Italia

 PRIVATO-persona fisica con CF rilasciato in Italia: se impresa individuale o cittadino con sede fiscale in Italia

 PRIVATO-persona fisica SENZA CF rilasciato in Italia: se cittadino o impresa individuale estera

 PRIVATO-persona giuridica con CF rilasciato in Italia: se consorzio, azienda, fondazione, ente di ricerca privato, 
università/scuola privata, altro

 PRIVATO-persona giuridica SENZA CF rilasciato in Italia: enti pubblici o privati con sede all’estero

Se è stato aggiunto un ente salvare la registrazione e procedere con la compilazione del modulo

• Campo EVENTUALE DETTAGLIO ENTE : nel caso in cui vogliate specificare se l’ente che conferisce è diverso dall’ente che liquida il 
compenso
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TIPO INCARICO: tendina a discesa da cui selezionare una voce

DESCRIZIONE INCARICO: descrivere dettagliatamente e puntualmente il contenuto dell’attività da svolgere, con particolare attenzione al tipo 
di impegno in termini di tempo (ad es. quante ore e su quanti giorni), l’ambito, e la coerenza con il proprio profilo professionale; sarà 
opportuno indicare anche se l’ente conferente è a scopo di lucro o meno

• INIZIO e FINE INCARICO: usare il calendario che si attiva quando inserite la data, il sistema avvisa se la data fine non è congruente con la 
data inizio.

• IMPORTO LORDO PRESUNTO 

 In caso di INCARICO GRATUITO: mettere la spunta sulla relativa casella; automaticamente viene inserito l’importo pari a ZERO; 

 In caso di INCARICO RETRIBUITO: compilare con la cifra del compenso lordo presunto. 

• DOVERE D’UFFICIO: spuntare solo quando si tratta di incarico svolto per dovere d’ufficio.

• RIFERIMENTI NORMATIVI: compilare per indicare eventuali norme in base alle quali viene conferito l’incarico.

• DICHIARAZIONI CONFLITTO DI INTERESSI E RISPETTO ATTIVITÁ ISTITUZIONALI PER TUTTO IL PERSONALE – novità: ai fini dell’ottenimento 
dell’autorizzazione a svolgere attività esterne è necessario spuntare la RELATIVA casella altrimenti il sistema non permette di salvare la 
bozza

• SALVA: si completa l’inserimento di una richiesta di autorizzazione. 23



Vediamo le videate……….
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Cliccare su procedi e attendere un attimo



Cosa fare dopo inserimento bozza per 
personale docente e ricercatore….. 
messaggio

Cosa fare dopo inserimento bozza per personale 
dirigente e tecnico amministrativo ….. 
messaggio
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ALCUNI MODULI……..
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ESEMPIO DI BOZZA DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE di un ricercatore a tempo determinato con elenco incarichi autorizzati 
negli ultimi due anni (per personale dirigente e tecnico amministrativo cambia solo il responsabile che deve dare il parere 
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ESEMPIO DI BOZZA DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE di un docente di ruolo con elenco incarichi autorizzati 
negli ultimi due anni – passaggio della conferma della richiesta
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ESEMPIO DI BOZZA DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE  con elenco incarichi autorizzati negli ultimi due anni
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ESEMPIO DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE DI UN RICERCATORE A TEMPO DETERMINATO
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ESEMPIO DI RICHIESTA AUTORIZZAZIONE DI UN PROFESSORE O RICERCATORE DI RUOLO
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ESEMPIO DI COMUNICAZIONE con elenco incarichi autorizzati negli ultimi due anni
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ESEMPIO DI NOTA COMUNICAZIONE COMPENSI DA PARTE DELL’ENTE CONFERENTE (si troverà allegata al PDF 
dell’autorizzazione)


