
X Attività 
smartworkabile 

n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

Acquisizione delibere del Dipartimento e degli 
Organi di Governo

Servizio Programmazione didattica (in 
collaborazione con PTA Dipartimento per 
la delibera del Dipartimento)

X X X X X X X X X X X X X X X X

Acquisizione delibere del Dipartimento e degli 
Organi di Governo (in caso le modifiche richieste 
da ANVUR comportino la rettifica di documenti 
presenti nella scheda SUA, precedentemente 
approvati dal Dipartimento e dagli Organi di 
Governo)

Servizio Programmazione didattica (in 
collaborazione con PTA Dipartimento per 
la delibera del Dipartimento)

X X X X X X X X X X X X X X X X

Raccolta delibere dei dipartimenti Dipartimento - Servizio Programmazione 
didattica X X X X X X X X X X X X X X X X

programmazione locale degli accessi ai corsi di 
studio (solo per i corsi a numero chiuso) - 
Istruttoria pratica per approvazione Organi di 
Governo

Servizio programmazione didattica - 
Dipartimento X X X X X X X X

predisposizione Programmazione didattica 
(insegnamenti, copertura e piani di studio) Dipartimento X X X X X X X X X X X X X X X X

predisposizione Regolamento didattico CdS Dipartimento e Referente CdS, Servizio 
Programmazione didattica X X X X X X X X X X X X X X X X

supporto e controllo della compilazione SIADI PTA Dipartimento, Servizio 
Programmazione didattica X X X X X X X X X X X X X X X

Predisposizione accordo di doppio titolo Docenti, Dipartimento, Coordinatore 
didattico, Servizio relazioni internazionali X X X X X X X X X X

Verifica conformità piano di studio del doppio 
titolo al RAD del CdS 

Docenti, Dipartimento, Coordinatore 
didattico, Servizio relazioni internazionali X X X X X X X X X

Invio elenco insegnamenti Collegi ai 
Dipartimenti Servizio programmazione didattica X X X X X X X X X X X X X

Predisposizione lettere di assegnazione budget 
ai Dipartimenti

Presidio Amministrativo Contabile Area 
Didattica X X X X X X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X X

Ripartizione budget dedicato a affidi,contratti, 
seminari, ecc.

Dipartimento in collaborazione con 
Referente CdS e, in alcuni casi, 
coordinatore didattico

X X X X X X X X X X X X X

Inserimento compensi ed Ente finanziatore in 
SIADI relativamente a didattica curricolare e 
integrativa

Dipartimento (PTA) X X X X X X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X X

Trasferimento quota budget didattica 
integrativa (seminari) ai Dipartimenti

Servizio Programmazione e sviluppo 
organizzativo / Area finanza / Presidio 
amministrativo contabile Area didattica

X X X X X X X X X X X X X X X X

ricezione ed esamina della delibera del 
dipartimento 

Dipartimento (supportato da coordinatore 
didattico), NuV X X X X X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X X

LEGENDA:

richiesta di 
modifica di un 
corso di studio 

esistente o 
richiesta di 

attivazione di un 
nuovo corso di 

studio 

accreditamento 
corso di studio 

Definizione 
offerta formativa 

di Ateneo

richiesta ai 
dipartimenti di 

quali corsi attivare 
per l'anno futuro 

 elenco dei 
corsi di studio 
da attivare per 

l'A.A. 
successivo

SUPPORTO 
ALLA 

DEFINIZIONE 
DELL'OFFERT

A FORMATIVA  
di I e II 

LIVELLO

1

Supporto e 
definizione 

dell'offerta formativa 
laurea e laurea 

magistrale, laurea a 
ciclo unico

Istituzione e 
accreditamento 

nuovi corsi di I° e 
II° livello (o 
modifica di 

ordinamento 
didattico)

Accreditamento 
corsi già esistenti 

di I° e II° livello

attivazione 
insegnamenti 
impartiti dai 

Collegi

offerta formativa 
dell'anno 

accademico 

accreditamento 
del corso di 
studio già 
esistente

progettazione e 
predisposizione 

Accordi di doppio 
titolo

richiesta da parte 
del docente di un 
corso di studio a 
doppio titolo 

accordo  con 
Università 
straniera e 

learning 
agreement 

Richiesta ai 
Collegi degli  

insegnamenti da 
attivare

attivazione 
dell'insegname

nto

Richiesta e 
distribuzione 

budget per 
coperture 
didattiche

Proposta modello 
di riparto  per i 
Dipartimenti a 

cura della 
Commissione 

didattica 

assegnazione 
del budget per 
insegnamenti 
non tenuti da 

docenti e 
ricercatori 
dell'Ateneo



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

proposta attribuzione affidamento diretto 
(Delibera); Dipartimento X X X X X X X X X X X X X X X X

predisposizione Bando per contratti di didattica 
curricolare e integrativa (art. 23, c. 2) e 
affidamenti 

Dipartimento X X X X X X X X X X X X X X X X

Predisposizione Decreto di nomina della 
Commissione giudicatrice Dipartimento X X X X X X X X X X X X X X X X

Decreto approvazione atti Direttore Dipartimento in collaborazione 
con PTA Dipartimento X X X X X X X X X X X X X X X X

Comunicazioni ai titolari e predisposizione 
contratti e documentazione accessoria Dipartimento (PTA) X X X X X X X X X X X X X X X X

(oppure) Predisposizione delibera rinnovo 
contratti e affidi a.a. precedente Dipartimento X X X X X X X X X X X X X X X X

predisposizione contratti (rinnovi) e 
documentazione accessoria Dipartimento (PTA) X X X X X X X X X X X X X X X X

Per tutti: Validazione Registro/Diario Direttore Dipartimento X X X X X X X X X X X X X

Per tutti: Chiusura coperture in SIADI Dipartimento (PTA) X X X X X X X X X X X

Per tutti: Compilazione dichiarazione fiscale o 
fattura elettronica ai fini del pagamento Docenti, Dipartimento, Servizio fiscale X X X X X X X X X X

 POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
ORGANIZZA

TIVO?

X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

X

(se seminari didattici di massimo 12 ore) 
Delibera Dipartimento Dipartimento X X X X X X X X X X X X X X X X

(se seminari didattici) Compilazione 
modulistica seminari didattici (prestazione 
occasionale) ai fini del pagamento

Docenti e Dipartimento X X X X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

 POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
ORGANIZZA

TIVO?

X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

X

Predisposizione calendario didattico Dipartimento X X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

X X X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

X

Predisposizione calendario lezioni (didattica 
curricolare e integrativa) Dipartimento X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

X X X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

X

Raccolta date esami di profitto e configurazione 
appelli in ESSE3 Dipartimento X X X X X X X X X X X

predisposizione Calendario esami di laurea e 
definizione commissioni e sedute di laurea Dipartimento X X X X X X X X X X X

Definizione calendario per appelli di esame Servizio Segreterie Studenti Corsi di studio 
- Dipartimenti X

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

X X X X X X

Configurazione sistema (Esse3) con gli appelli 
per permettere l'iscrizione degli studenti

Servizio Segreterie Studenti Corsi di studio 
- Dipartimenti X

ATTIVITà NON 
"SMARTWORK

ABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

X X X X X X

Definizione calendario per appelli di laurea e  
delle scadenze per Anno Accademico relative 
alla presentazione delle domande di laurea

Servizio Segreterie Studenti Corsi di studio 
- Dipartimenti X X X X X X X X X

2

 gestione 
didattica 

curricolare e 
integrativa e 

relativi 
adempimenti

Gestione 
calendario 
didattico 

delibera da parte 
del dipartimento 

con proposta 
incarichi di 

insegnamento 

coperture 
insegnamenti

Erogazione della 
didattica

programmazione 
della didattica 

Erogazione 
della didattica 
agli studenti e 

verifiche 
intemedie 

(esami) e finali 
(lauree)

SUPPORTO 
ALLA 

DIDATTICA DI 
I°, II° LIVELLO 



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

Verifica carriera dello studente servizio segreterie studenti, Dipartimenti X

(in caso di convalide Erasmus)  Attività 
connesse alla verbalizzazione delle convalide 
erasmus (specificare meglio)

servizio segreterie studenti, Dipartimenti 

 POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
ORGANIZZA

TIVO?

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

Seduta di laurea servizio segreterie studenti, Dipartimenti 

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

 POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
ORGANIZZA

TIVO?

Verifica registri, registrazione voto e chiusura 
carriera servizio segreterie studenti, Dipartimenti X

Formalizzazione incarico ai docenti Dipartimenti X X X X X X X X X X X X

Supporto informativo agli studenti relativo 
all’erogazione dei corsi e alla loro 

organizzazione
Dipartimenti, Servizio Post laurea X X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X

Predisposizione graduatorie ammessi/iscritti Dipartimenti, Servizio Post laurea X X X X X X X X X X X

Gestione eventuali Borse di studio (INPS) Dipartimenti, Servizio Post laurea, INPS X X X X X X X X

Organizzazione e prenotazione Aule Dipartimenti X X X X X X X X X X

Predisposizione fogli presenze giornaliere Dipartimenti X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X

Gestione materiale di studio online (slides e 
portale Kiro)

Dipartimenti, servizio innovazione 
didattica e comuncazione digitale IDCD X X X X X X X X X X

Gestione materiale di studio cartaceo (stampe 
tramite copisteria con relativi ordini e 

pagamenti)
Dipartimenti X X X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

X

Gestione delle trasferte dei docenti tramite 
agenzie viaggi esterne Dipartimenti X X X X X X X X X X X

Prenotazione ristoranti per pranzi e cene di 
lavoro per master- Dipartimenti X X X X X X X X X X

Analisi di fattibilità ed esame piano formativo - 
Consulenza finalizzata delibera Dipartimento

Dipartimento, servizio innovazione 
didattica e comuncazione digitale IDCD X X X X X X X X

Rilascio certificati e giustifiche per il lavoro Dipartimenti X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X

Gestione pagamento dei compensi ai docenti 
(compresa consulenza telefonica per la 

compilazione della dichiarazione 
inquadramento fiscale)

Dipartimenti X X X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAMEN

TO 
TECNOLOGIC

O?

Supporto all'offerta 
formativa e alla 

didattica per master 
di I° e II° livello, corsi 
di perfezionamento 

e aggiornamento

SUPPORTO AL 
POST LAUREA  

3

GESTIONE 
CARRIERA 
STUDENTI

rilascio diploma 
di laurea

Verbalizzazione 
esami di profitto

richiesta dello 
studente di 

sostenere un 
esame di profitto 
fra quelli segnati 

all'interno del 
piano di studi

Decreto 
Rettorale di 

annullamento o 
verbalizzazione

domanda di 
laurea da parte 
dello studente

conseguimento 
del titolo di 

studio

gestione ed 
erogazione 

master di I e II 
livello 

iscrizione ai 
master

erogazione 
didattica per gli 

iscritti ai 
master



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

Supporto redazione verbali collegi Docenti Dipartimenti X X X X X X X X

Gestione tirocini in Azienda Dipartimenti, Servizio Post laurea X X X

 POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
ORGANIZZA

TIVO?

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X

Organizzazione sedute di Diploma di Master Dipartimenti, Servizio Post laurea X X X X X X X X X

Controllo preventivo da parte della segreteria 
studenti o segreteria Master Dipartimenti X X X X X X X X X X X

Valutazione e approvazione preventiva del 
progetto da parte del docenti/tutor dei tirocini Dipartimenti X X X X X X X X X X

Approvazione definitiva da parte della segreteria 
studenti o segreteria Master Dipartimenti/segreteria studenti X X X X X X X X

Ricezione dei documenti di fine stage e gestione 
della conclusione dell'esperienza di tirocinio Dipartimenti/segreteria studenti X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

 POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
ORGANIZZA

TIVO?

 
POSSIBIL

E 
ADEGUA
MENTO 

ORGANIZ
ZATIVO?

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X

Promozione dei bandi su web; COR/Dipartimenti X

raccolta candidature Dipartimenti X

Pubblicazione graduatorie su web e Inserimento 
sull’applicativo anagrafiche vincitori e ore 
assegnate;

COR/Dipartimenti X

configurazione e gesione del portale Dream 
Apply  (anche MIBE e Psychology ma solo per 
gli extra-eu; sono esclusi gli studenti interessati 
a corsi ad accesso programmato locale e 
nazionale che devono seguire le procedure dei 
bandi)

Servizio relazioni internazionali- Manager 
(per le lauree magistrali - Segreteria 

Studenti e Welcome point (per le lauree 
triennali e laurea magistrali a ciclo unico)- 

Dipartimenti - Facoltà

X X

domanda di ammissione al corso tramite dream 
apply (anche MIBE e Psychology ma solo per gli 
extra-eu; sono esclusi gli studenti interessati a 
corsi ad accesso programmato locale e 
nazionale che devono seguire le procedure dei 
bandi)

Servizio relazioni internazionali- Manager 
(per le lauree magistrali - Segreteria 

Studenti e Welcome point (per le lauree 
triennali e laurea magistrali a ciclo unico)- 

Dipartimenti - Facoltà

X X

Risultati della domanda di ammissione 
comunicati allo studente da parte del personale 
competente

Servizio relazioni internazionali- Manager 
(per le lauree magistrali - Segreteria 

Studenti e Welcome point (per le lauree 
triennali e laurea magistrali a ciclo unico)- 

Dipartimenti - Facoltà

X

verifica eleggibilità delle spese SRTM
Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X X

gestione Audit attraverso la costituzione e 
Convocazione apposito gruppo di lavoro

SRTM
GDL Audit
Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X

Mobilità studenti in 
entrata

PROMOZIONE, 
SVILUPPO E 
GESTIONE 

DELLE 
ATTIVITA' DI 

INTERNAZION
ALIZZAZIONE

5

gestione tirocini

Tirocinio 
extracurriculare e 

curriculare con 
UniPv come ente 

promotore

Richiesta da parte 
dello laureato o 

del soggetto 
esterno (azienda, 
ente…) di avvio di 

un tirocinio 

Attivazione dei 
tirocini post 

laurea 
(extracurricular

i)

6

gestione 
iscrizioni, 
immatricolazioni 
di studenti 
stranieri con 
l'intenzione di 
iscriversi presso 
l'Università di 
Pavia

domanda di 
ammissione ai 
Corsi di Studio ad 
accesso libero da 
parte di studenti 
stranieri

Ammissione e 
immatricolazio

ne studenti 
internazionali ai 
corsi di laurea

Gestione attività 
di Tutorato

Delibera del CDA 
per attribuzione 

budget per 
tutorato/ 

Stanziamento 
finanziamento 

MIUR

Attivazione 
delle 

collaborazioni 
e loro gestione 
durante tutto 

l'anno

Supporto 
contabile 

gestionale e 
scientifico per i 
progetti gestiti 

progetto 
finanziato

presentazione 
delle 

rendicontazioni

4 SERVIZI PER 
GLI STUDENTI 
(COMPRESO 
IL DIRITTO 

ALLO STUDIO) 

SUPPORTO 
ALLE 

ATTIVITA' DI 
RICERCA



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

elaborazione linee guida di Ateneo

SRTM
GDL Audit
Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X

Scelta progetti da sottoporre ad AUDIT

SRTM
GDL Audit
Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X

Verifica progetti dal punto dell'elegibilità delle sp

SRTM
GDL Audit
Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X X

comunicazione attribuzione fondi alle strutture Servizio ricerca e terza missione (UOC 
formazione alla ricerca), dipartimenti X

Procedura concorsuale (bando, raccolta 
candidature, commissioni)

Servizio ricerca e terza missione (UOC 
formazione alla ricerca), dipartimenti X X X X X X X X X X X X X

Nomina commissione e avvio lavori  (verbale 
preliminare)

Servizio ricerca e terza missione (UOC 
formazione alla ricerca), dipartimenti X X X X X X X X X X X X X

Espletamento procedura selettiva Servizio ricerca e terza missione (UOC 
formazione alla ricerca), dipartimenti X X X X X X X X X X X X X

approvazione atti, nomina vincitore Servizio ricerca e terza missione (UOC 
formazione alla ricerca), dipartimenti X X X X X X X X X X X X X

Contrattualizzazione e inserimento lavorativo Servizio ricerca e terza missione (UOC 
formazione alla ricerca), dipartimenti X X X X X X X X X X X X

progettazione percorsi
Dipartimenti, altri uffici dell'Ateneo e 
Atenei del consorzio e servizio ricerca e 
terza missione

X

Incontro con i ricercatori per definire i contenuti 
del brevetto Dipartimenti X

Conferma da parte di attori esterni dell'unicità 
del brevetto Dipartimenti e attori esterni X

Predisposizione della pratica da presentare agli 
organi di Governo per approvazione Dipartimenti X

Incontro con i ricercatori per definire l'idea 
imprenditoriale Dipartimenti X

Predisposizione della pratica da presentare agli 
organi di Governo per approvazione Dipartimenti X X

Se richiesta spazi per spin-off SRTM
Dipartimenti X X

approvazione da parte del dipartimento 
coinvolto 

SRTM
Dipartimenti X

8
SUPPORTO 

ALLE 
ATTIVITA' DI 

TERZA 
MISSIONE

internazionalizza
zione e di 

innovazione dei 
corsi di dottorato 

di ricerca 

volontà politica di 
progettazione 

percorsi 
internazionali

percorsi di 
dottorati 

internazionali e 
gestione borse 

di studio  

Gestione degli 
assegni di ricerca 

Procedure di 
selezione - 

assegni di ricerca

ricezione modello 
di riaprto risorse 
da Prorettore alla 

ricerca 

stipula contratto 

AUDIT dei 
progetti di ricerca

 necessità di audit 
interno progetti di 

Ateneo

Relazione finale 
AUDIT progetto

Rendicontazione e aud

richiesta da parte 
di ricercatori 

apertura spin-
off

Gestione del 
brevetto

richiesta da parte 
dei ricercatori

deposito del 
brevetto

Gestione e 
creazione di spin-

off

Supporto nella 
valorizzazione dei 

risultati dei progetti 
di ricerca, attività di 

ricerca 
commissionata 



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

supporto all'organizzazione e gestione degli 
eventi ECM Dipartimenti X

verifica scedenze organi aree dirigenziali, dipartimenti e centri X X X X X X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X X X X X X

indizione elezioni aree dirigenziali, dipartimenti e centri X X X X X X X X X X X X X X X X

richiesta dei vari rappresentanti aree dirigenziali, dipartimenti e centri X X X X X X X X X X X X X X X X

designazione dei rappresentanti aree dirigenziali, dipartimenti e centri X X X X X X X X X X X X X X X X

Gestione di eventuali sostituzioni in corso di  
triennio aree dirigenziali, dipartimenti e centri X X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X X X X X X

predisposizione dei calendari
Servizio Organi Collegiali per SA e CDA, 
aree per commissioni, dipartimenti e centri 
per strutture decentrate

X X X X X X X X X X X X X X X X

raccolta e controllo delle proposte
Servizio Organi Collegiali per SA e CDA, 
aree per commissioni, dipartimenti e centri 
per strutture decentrate

X X X X X X X X X X X X X X X X

predisposizione OdG e convocazione
Servizio Organi Collegiali per SA e CDA, 
aree per commissioni, dipartimenti e centri 
per strutture decentrate

X X X X X X X X X X X X X X X X

predisposizione e trasmissione del 
brogliaccio/documentazione

Servizio Organi Collegiali per SA e CDA, 
aree per commissioni, dipartimenti e centri 
per strutture decentrate

X X X X X X X X X X X X X X X X

gestione della seduta
Servizio Organi Collegiali per SA e CDA, 
aree per commissioni, dipartimenti e centri 
per strutture decentrate

X

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

X X X

comunicazione dei risultati
Servizio Organi Collegiali per SA e CDA, 
aree per commissioni, dipartimenti e centri 
per strutture decentrate

X X X X X X X X X X X X X X X X

predisposizione del verbale
Servizio Organi Collegiali per SA e CDA, 
aree per commissioni, dipartimenti e centri 
per strutture decentrate

X X X X X X X X X X X X X X X X

(eventuale) Trasmissione della proposta alla 
segreteria della struttura beneficiaria per la 
sottoposizione della medesima all'organo 
collegiale;

Servizio Legale o Segretaraio di  
Dipartimento/Centro; X X X X X X X X X X X X X X X X

invio da parte del SAC dei documenti definitivi 
tramite protocollo al servizio pianificazione, 
programmazionee controllo e dirigente area 
risorse umane 

segretari amministrativi, servizio 
programmazione e sviluppo organizzativo 
,dirigente area risorse umane e finanziarie 

X X X X X X X X sw X

approvazione proposta di budget dal consiglio 
di dipartimento 

direttore di dipartimento,cosiglio di 
dipartimento X X X X X X X X X X X X X X X X

Costituzione e 
nomina degli organi 

Gestione donazioni 
di beni mobili o 

immobili e lasciti 

GESTIONE 
DEGLI AFFARI 

GENERALI 
ISTITUZIONAL

I, 
COMUNICAZI

ONE E 
FUNDRAISING

10

Gestione 
Formazione 

continua: ECM

Supporto alla 
formazione  
continua in 

medicina(ECM) 
ad utenti esterni

bisogno formativo 
per utenza 

esterna: medici

offerta di 
servizio 

formativo ad 
esterni

gestione lasciti 
testamentari

Chiamata 
all'eredità da parte 
del notaio

Accettazione o 
rifiuto 

Gestione 
Organismi 

centrali 
collegiali/struttur
e dipartimentali, 

Centri, 
Commissioni 

d'Ateneo e 
consigli 

scientifici

Calendari sedute 
organismi e 
proposte di 
delibera

Verbale delle 
sedute

elezione 
rappresentanti 

studenti, 
personale, negli 

organi delle 
strutture 

decentrate e 
commissioni

regolamento 
generale d'ateneo 
e altri regolamenti 

interni

designazione 
rappresentanti

Configurazione 

11 SUPPORTO 
ALLA 

PIANIFICAZIO
NE 

STRATEGICA, 
PROGRAMMA

ZIONE E 
CONTROLLO 
DI GESTIONE



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

caricamento della bozza approvata nel 
gestionale segretari di dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X X X

rimodulazione
servizio programmazione e sviluppo 
organizzativo per le aree dirigenziali, 
segretari di dipartimento per i dipartimenti 

X X X X X X X X X X X X X X X X

eventuali ripartizioni del budget assegnato alle 
strutture di terzo livello es. biblioteche, unità, 
sezioni

servizi e presidi, dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X X

analisi e valutazione dello stanziamento 
ricevuto dal Ministero 

Dipartimenti, Servizio carriere e concorsi 
del personale di ateneo e rapporti con il 
SSN e servizio programmazione e 
sviluppo organizzativo

X

 analisi della coerenza e della compatibilità 
economica organizzativa dell'Ateneo

Dipartimenti, Servizio carriere e concorsi 
del personale di ateneo e rapporti con il 
SSN e servizio programmazione e 
sviluppo organizzativo

X

Coordinamento degli adempimenti inerenti la 
programmazione di fabbisogno del personale 
(ProPer)

Dipartimenti, Servizio carriere e concorsi 
del personale di ateneo e rapporti con il 
SSN e servizio programmazione e 
sviluppo organizzativo

X

stesura della proposta del documento di 
programmazione triennale

Dipartimenti, Servizio carriere e concorsi 
del personale di ateneo e rapporti con il 
SSN e servizio programmazione e 
sviluppo organizzativo

X

invio della proposta per approvazione agli 
organi collegiali

Dipartimenti, Servizio carriere e concorsi 
del personale di ateneo e rapporti con il 
SSN e servizio programmazione e 
sviluppo organizzativo

X

raccolta e valutazione delle esigenze da parte 
dei Dipartimenti e compatibilità economica e 
organizzativa

Servizio carriere e concorsi del personale 
di ateneo e rapporti con il SSN e 
Dipartimenti coinvolti 

X

Definizione delle risorse di personale da 
assegnare alle strutture diapartimentali

Servizio carriere e concorsi del personale 
di ateneo e rapporti con il SSN e 
Dipartimenti coinvolti 

X

Definizione ruoli e SSD
Servizio carriere e concorsi del personale 
di ateneo e rapporti con il SSN e 
Dipartimenti coinvolti 

X

Approvazione in CDA Servizio Programmazione e sviluppo 
organizzativo e Servizio Fiscale X X

registrazioni contabili in COAN Dipartimenti, presidi, centri, servizio 
bilancio X X X X X X X X X X X X X X X X

analisi delle richieste Dipartimenti, Centri, Presidi X X X X X X X X X X X X X X X X

predisposizione o aggiornamento tariffario Dipartimenti, Centri, Presidi X X X X X X X X X X X X X X X X

a sistema dei 
limiti 

autorizzativi di 
spesa per 

singola unità 
analitica/proge

tto

gestione del 
processo di 
budgeting

Redazione del 
budget unico 

relativo al 
triennio 

successivo 

definizione delle 
linee 

programmatiche 
da parte del CDA 

Pianificazione 
pluriennale e 

programmazione 
delle risorse umane

Programmazione 
triennale - 
personale 
docente

richiesta 
normativa (L. 

43/2005)

delibera del CDA 
su eventuali 

vincoli 

Rendicontazion
e della quota di 

patrimonio 
vincolato e 
disponibile

Gestione del 
modello di 
contabilità 
analitica

indicazioni 
operative 

ministeriali e 
politiche a livello 

di Ateneo

rendicontazion
e periodica sui 

risultati di 
contabilità 
analitica 

documento di 
programmazio

ne triennale 
approvato

Programmazione 
annuale dei 
fabbisogni - 
personale 
docente

raccolta esigenze 
dipartimentali

delibera di 
attribuzione 

nuovi posti in 
organico

12 GESTIONE 
FINANZA E 

CONTABILITÁ 
DI ATENEO

Gestione del Bilancio

gestione dei 
vincoli sul 
patrimonio



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

applicazione tariffario Dipartimenti, Centri, Presidi X X X X X X X X X X X X X X X X

eventuale stipula di convenzioni e contratti attivi Dipartimenti, Centri, Presidi X X X X X X X X X X X X X X X X

gestione contratti e convenzioni Dipartimenti, Centri, Presidi X X X X X X X X X X X X X X X X

(ricongiungimento) erogazione prestazioni Dipartimenti, Centri, Presidi X X X X X X

 richiesta documenti per emettere la fattura Dipartimenti, Centri, Presidi X X X X X X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X X

controllo completezza dati anagrafici e 
coerenza trattamento fiscale richiesto con 
l'operazione effettuata

Dipartimenti, Centri, Presidi,Servizio 
Fiscale X X X X X X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X X

emissione fattura elettronica in u-gov 
(l'emissione della fattura comporta la 
contestuale registrazione sul registro iva 
vendite)

Dipartimenti, Centri, Presidi,Servizio 
Fiscale X X X X X X X X X X X X X X X X

 invio fattura a sdi tramite titulus Dipartimenti, Centri, Presidi,Servizio 
Fiscale X X X X X X X X X X X X X X X X

ricezione incasso Dipartimenti, Centri,Servizio Fiscale X X X X X X X X X X X X X X X X

 emissione ordinativo di incasso Dipartimenti, Centri, Presidi,Servizio 
Fiscale X X X X X X X X X X X X X X X X

invio di prospetto di ripartizione al servizio 
Fiscale Dipartimenti, Centri X X X X X X X X X X X X X X X X

approvazione atti e chiamata del candidato 
selezionato

 Servizio carriere e concorsi del personale 
di Ateneo e rapporti con il SSN e 
dipartimento interessato

X X X X

individuazione esperti di elevata qualificazione Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

X X

redazione lettera di conferimento dell'incarico dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X X X

delibera consiglio di dipartimento Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X X X

Gestione del Ciclo 
attivo (istituzionale e 

commerciale)

14 GESTIONE E 
SVILUPPO 

DELLE 
RISORSE 
UMANE

Reclutamento del 

 conferimento 
diretto  

dell'incarico di 
docenza - docenti 

a contratto

necessità da parte 
dei Dipartimenti 
dell'acquisizione 

di specifiche 
professionalità 

esterne 

conferimento 
incarico 

Gestione 
prestazioni 

commerciali 
ricorrenti a tariffa 

o relative a 
contratti attivi

richiesta esterna 
di prestazioni 
commerciali

ricezione 
pagamento 

prestazioni ed 
eventuale 

liquidazione 
quote al 

personale

Procedure di 
selezione - 
personale 

docente (PA PO) 
e personale 

ricercatori RTDa 

delibere dei 
dipartimenti 

relative 
all'attivazione di 

procedure 
concorsuali 

entrata in ruolo 



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

emanazione bando e  raccolta candidature Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X X X

nomina commissione giudicatrice e avvio lavori 
commissione Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X X X

approvazione atti Dipartimenti X X X X X X X X X X X X X X X X

Contrattualizzazione e inserimento lavorativo Dipartimenti X X X X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

Gestione carriera economica (stipendi, 
compensi, prestiti, cessione del quinto)

Servizio carriere e concorsi del personale 
di Ateneo e rapporti con il SSN, 
Dipartimento e Facoltà,  Servizio gestione 
trattamento economico e previdenziale 

X

Gestione carriera didattica (eventi Ugov 
didattica) e registrazione sul gestionale/registro 
didattico

dipartimenti X X X X X X X X

Gestione carriera giuridica (contratto, 
caricamento in banca dati, centro per 
l'impiego…)

dipartimenti X X X X X X X

fornitura del dispositivo Dipartimenti/ATIS

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

manutenzione/controllo Dipartimenti/ATIS

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

se gestione dispositivi di protezione collettiva 
DPC

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

 sottoposizione del testo condiviso al Consiglio 
di dipartimento e al Comitato Direttivo della 
Facoltà di medicina; 

Servizio pta e docente - UOC PTA - Facoltà 
di Medicina - Dipartimento X

sottoposizione del testo condiviso al Consiglio 
della Classe di Laurea, al Consiglio di 
dipartimento e al Comitato Direttivo della 
Facoltà di medicina;

Servizio pta e docente - UOC PTA - Facoltà 
di Medicina - Dipartimento X X

avvio singole procedure di acquisto sulla base 
del programma annuale considerando le relative 
priorità

RUP, Servizio Programmazione, Gestione 
Contratti e Certificazione, dipartimenti, 
presidi e centri, 

X X X X X X X X X X X X X X X X

verifica disponibilità Consip in relazione 
all'oggetto della fornitura

RUP, Servizio Programmazione, Gestione 
Contratti e Certificazione, dipartimenti, 
presidi e centri 

X X X X X X X X X X X X X X X X

se presente in Consip: allora si passa 
direttamente alla determina a contrarre

RUP, Servizio Programmazione, Gestione 
Contratti e Certificazione, dipartimenti, 
presidi e centri 

X X X X X X X X X X X X X X X X

ACQUISIZIONE 
DI BENI, 

SERVIZI E 
LAVORI 

16

Gestione carriera

personale

gestione 
giuridica ed 

economica del 
contratto di 

docenza

Procedura di 
selezione  - 
docenti a 
contratto

necessità da parte 
dei Dipartimenti 
dell'acquisizione 

di specifiche 
professionalità 

esterne 

stipula 
contratto 

Gestione 
convenzione 

richiesta di nuovo 
convenzionament
o o di rinnovo da 

parte di ente 
esterno o della 

Facoltà di 

Stipula NUOVA 
convenzione 

oppure rinnovo

Accreditamento 
corsi di studio - 
triennali sanitarie 
(validità 
triennale)

scadenza 
convenzioni 

oppure necessità 
di avviare nuove 
convenzioni per 
corsi di studio

Convenzione 
strutture 

sanitarie ai fini 
didattici

Coordinamento e 
gestione delle 
attività relative 
alla protezione

obblighi normativi 
da D.Lgs 81/08

protezione dei 
lavoratori

Gestione carriera 
giuridica 

personale 
docente

decreto di nomina 
in ruolo per PA e 

PO e contratto per 
Ricercatori

gestione 
giuridica ed 
economica 

della carriera di 
docente e 
ricercatore

15 SUPPORTO 
ALLA 

GESTIONE 
DELLE 

ATTIVITA', 
DEL 

PERSONALE E 
DEI RAPPORTI 

DI ATENEO 
NELL'AMBITO 
DEL SERVIZIO 

SANITARIO

Gestione 
convenzioni quadro 
ai fini assistenziali 

Gestione 
convenzioni ai fini 
della didattica

Salute e sicurezza 
per il personale

Gestione carriera 
- docenti a 
contratto

contratto di 
docenza



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

eventuale richiesta di offerte/individuazione 
diretta del fornitore mepa o elenco fornitori o 
manifestazione di interesse con verifica del 
rispetto del principio di rotazione degli 
affidamenti

RUP, Servizio Programmazione, Gestione 
Contratti e Certificazione, dipartimenti, 
presidi e centri 

X X X X X X X X X X X X X X X X

emissione ordine
RUP, Servizio Programmazione, Gestione 
Contratti e Certificazione, dipartimenti, 
presidi e centri 

X X X X X X X X X X X X X X X

ricezione bene/erogazione servizio
RUP, Servizio Programmazione, Gestione 
Contratti e Certificazione, dipartimenti, 
presidi e centri 

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà NON 
"SMARTWORK

ABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

verifica corretta esecuzione ed eventuale 
collaudo

RUP, Servizio Programmazione, Gestione 
Contratti e Certificazione, dipartimenti, 
presidi e centri 

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà NON 
"SMARTWORK

ABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ricezione e verifica fatture
RUP, Servizio Programmazione, Gestione 
Contratti e Certificazione, dipartimenti, 
presidi e centri 

X X X X X X X X X X X X X X X X

mandato di pagamento
RUP, Servizio Programmazione, Gestione 
Contratti e Certificazione, dipartimenti, 
presidi e centri 

X X X X X X X X X X X X X X X

redazione scheda di valutazione stato aule e 
spazi 

RUP (Dirigente ATIS O Dirigente ABC o 
direttore di dipartimento) 

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

gestione della sicurezza e della salute durante 
lo svolgimento degli eventi 

RUP (Dirigente ATIS O Dirigente ABC o 
direttore di dipartimento) , RSPP X

ricezione programmazione didattica per Anno 
Accademico

Area didattica, docenti, referenti per la 
didattica dei dipartimenti X X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X X X X X X X X X X

 Operazioni di spedizione posta di tutti i servizi 
amministrativi di Ateneo; servizio logistica, servizio Biblioteche

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà NON 
"SMARTWORK

ABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

Controllo di tutte le spedizioni (come da 
disposizioni contrattuali vigenti); servizio logistica, servizio Biblioteche

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà NON 
"SMARTWORK

ABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

Predisposizione elenco patrimonio servizio logistica, servizio edilizia, 
dipartimenti e Centri 

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X
ATTIVITà NON 
"SMARTWORK

ABILI"

 POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
ORGANIZZA

TIVO?

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

Aggiornamento patrimonio edilizio con anche 
stima dei beni

servizio logistica, servizio edilizia, 
dipartimenti e Centri 

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X
ATTIVITà NON 
"SMARTWORK

ABILI"
X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

Definizione caratteristiche HW e allocazione del 
budget

Servizio gestione infrastrutture 
tecnologiche per amministrazione 
centrale, Dipartimento/Facoltà/Scuole, il 
Servizio biblioteche digitali per le 
biblioteche e i tecnici di dipatimento per i 
dipartimenti

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

ATTIVITà NON 
"SMARTWORK

ABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

 Acquisizione/configurazione nuove 
apparecchiature, sostituzione macchine 
guaste/obsolete

Servizio gestione infrastrutture 
tecnologiche per amministrazione 
centrale, Dipartimento/Facoltà/Scuole, il 
Servizio biblioteche digitali per le 
biblioteche e i tecnici di dipatimento per i 
dipartimenti

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMART
WORKABI

LI"

ATTIVITà NON 
"SMARTWORK

ABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

Gestione diretta 
arredi, attrezzature, 
mezzi di trasporto e 

spazi

GESTIONE 
EDILIZIA, 

LOGISTICA, 
SPAZI E 
SERVIZI 

GENERALI
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Assistenza 
postazioni di 

lavoro alle 
strutture 

Rilievo 
obsolescenza 

hardware, 
rilievo/richiesta 
aggiornamento 

software. 
Rilievo/segnalazio
ne problematiche 
di funzionamento. 

Segnalazione 

Postazioni di 
lavoro 

efficienti.

Acquisizione beni 
e servizi al di 

sotto di €40.000 
in affidamento 

diretto

Richiesta di 
acquisto bene o 
servizio (D.Lgs 
50/2016 e linee 

guida Anac)

ricezione del 
bene/erogazion

e servizio e 
pagamento 

fatture

Aggiornamento 
stato 

patrimoniale

Gestione del 
servizio di posta

Richiesta di 
spedizione posta 

da parte delle 
strutture di 

Ateneo

Efficiente ed 
efficace 

funzionalità del 
servizio di 

posta

Gestione spazi di 
uso comune 

dell'Università 
interni ed esterni 

per uso 
temporaneo

richiesta di 
concessione di 
uno spazio da 

soggetto interno o 
esterno per 
svolgimento 

attività e 
manifestazioni di 

carattere 
culturale, 

scientifico o 
didattico 

concessione 
dell'aula o 
spazio per 
evento o 

manifestazione

gestione aule 
didattiche di 

Ateneo

programmazione 
didattica

calendario 
occupazione 

aule
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valutazione del 
patrimonio 

Norme contabili 
relative alla 

gestione 
patrimonio PA

 GESTIONE 
SISTEMI 

INFORMATIVI 
E 

INFORMATICI 

Consulenza 
tecnologica e 

organizzativa ai 
settori dell’Ateneo 

nella scelta e/o 
realizzazione di 
servizi/soluzioni 

software e hardware 

Acquisizione beni, 
servizi e forniture



n. MACRO-
PROCESSI PROCESSI SOTTO-

PROCESSI INPUT FASI OUTPUT ATTORI COINVOLTI

Biologia e 
Biotecnologie 

“Lazzaro 
Spallanzani”

Matemati
ca   Fisica Giurisprudenza

Ingegneria 
Civile e 
Archit.

Ingegneria 
Industriale e 
dell’Informaz

ione

Medicina 
Interna e 
Terapia 
Medica

Medicina 
Molecolare

Sanità 
Pubblica, 
Medicina 

Sperimentale 
e Forense

Scienze 
Clinico 

Chirurgiche, 
Diagnostiche 
e Pediatriche

Scienze 
Economiche 
e Aziendali

Scienze del 
Farmaco

Musicologi
a e Beni 
Cul.

Scienze 
Politiche e 
Sociali

Scienze del 
Sistema 

Nervoso e del 
Comp. 

Scienze 
della 
Terra

Studi 
Umanistici

Aggiornamento S.O. e applicativi, risoluzione 
problematiche di funzionamento, 
configurazioni/installazioni specifiche in base 
alle esigenze dell'utente.

Servizio gestione infrastrutture 
tecnologiche per amministrazione 
centrale, Dipartimento/Facoltà/Scuole, il 
Servizio biblioteche digitali per le 
biblioteche e i tecnici di dipatimento per i 
dipartimenti

X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

X X X X

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

Implementazione template e pagine. Servizio gestione infrastrutture 
tecnologiche,  Dipartimenti/Facoltà X X X X X X X X

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

X

 Attuazione modifiche richieste e integrazione 
con altri applicativi 

Servizio gestione infrastrutture 
tecnologiche, Dipartimenti/Facoltà X X X X X X X

 POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
ORGANIZZA

TIVO?

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWO
RKABILI"

ATTIVITà 
NON 

"SMARTW
ORKABILI"

POSSIBILE 
ADEGUAME

NTO 
TECNOLOGI

CO?

ATTIVITà 
NON 

"SMARTWOR
KABILI"

X

Siti web 
allineati alle 

esigenze/richie
ste

Progettazione e 
gestione del 

sistema portale 
di Ateneo e dei 
siti web delle 
strutture di 

Ateneo 

Esigenza di 
aggiornamento 

piattaforma 
tecnologica e 

sicurezza
oppure

Richieste da 
Servizio 

Comunicazione o 
da altre strutture 

di Ateneo

Segnalazione 
specifiche 

esigenze utente.

Progettazione e 
gestione di 

infrastrutture 
tecnologiche 

d'Ateneo

software e hardware 


