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Nella procedura di contabilita del CNR, SIGLA, ¢ implementata la gestione del
“disciplinare per il conferimento degli incarichi di collaborazione”.

Il disciplinare prevede una serie di adempimenti, ognuno dei quali & supportato da
una o pit funzioni di SIGLA. In generale possiamo dire che le principali funzioni che
supportano l'applicazione del disciplinare sono:

* Anagrafica;

* Verifica Professionalita Interne;

* Procedura di Conferimento Incarichi;
* Gestione Incarichi;

« Compenso;

* Minicarriera;

* Impegni.

Nelle slide che seguiranno, verranno prese in considerazione le singole funzioni e le
eventuali relazioni che possono esistere con le altre funzionalita sopra elencate.
L'obiettivo e quello di fornire una guida pratica per I'espletamento delle procedure
previste dal disciplinare e di mettere in evidenza i problemi piu frequenti nell'utilizzo
di SIGLA.
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Sistemi Informativi

E' bene ricordare che:

le funzionalita implementate in SIGLA sono esclusivamente a supporto delle
procedure amministrative per I'affidamento di incarichi.

Questo significa che e cura dell'utente individuare il procedimento da adottare
per |'espletamento delle procedure amministrative.

A tal fine sono stata create in SIGLA le seqguenti procedura amministrative:

= 4l

Codice

& 41 Descriziene

(M

Frocedurs COM M'obbligo della verifica di professionalita interna e COMN procedura comparativa

IMNC2

Frocedurs SEMZA 'obhligo della verifica di professionalita interna e COMN procedura comparativa

(NC3

Procedurs SENZA 'obhligo della verifica di professionalita interna e SENZA procedura comparativa

[NCE
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Procedura COM I'obbligo della werifica di professionalita interna e SENZA procedura comparativa
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Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture

Sistemi Informativi

Procedure affidamento incarico - Funzioni SIGLA

Procedura CON ['obbligo
della verifica interna e
CON l'obbligo della
procedura comparativa
(INC1)

Procedura SENZA I'obbligo
della verifica interna e
CON l'obbligo della

procedura comparativa
(INC2)

Procedura SENZA ['obbligo
della verifica interna e
SENZA [|'obbligo della

procedura comparativa
(INC3)

Procedura CON I'obbligo
della verifica interna e
SENZA |'obbligo della

procedura comparativa
(INC6)

Verifica di Professionalita

Interna

A 4

Procedura Conferimento
Incarico
(Procedura Comparativa)

A 4

Procedura Conferimento
Incarico
(Procedura Comparativa)

A 4

Verifica di Professionalita
Interna

Gestione Incarico

(Conferimento Incarico)

Gestione Incarico
(Conferimento Incarico)

Gestione Incarico
(Conferimento Incarico)

|

J

Le procedure indicate possono gestire sia

I'affidamento di un singolo incarico (MONO-Incarico)

sia I'affidamento contestuale di pit incarichi della
stessa tipologia (MULTI-Incarico).
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Per descrivere l'intero processo implementato in SIGLA, si prendera in esame la
procedura amministrativa:

Procedura CON I'obbligo della verifica di
professionalita interna e CON ['obbligo della
procedura comparativa

(INC1)

limitatamente al caso MONO-Incarico

facendo, di volta in volta, brevi accenni al caso MULTI-Incarico.
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Verifica di Professionalita Interna
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Procedura CON I'obbligo
della verifica interna e
CON Il'obbligo della
procedura comparativa
(INC1)

Verifica di Professionalita Interna

4

Procedura Conferimento
Incarico
(Procedura Comparativa)

4

Gestione Incarico
(Conferimento Incarico)

Roma — 18 Aprile 2011 Il conferimen.to degl[ incarichi di collaborazione:
aspetti tecnici in procedura SIGLA



Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazionale delle Ricerche O temy Dnformathy e

Verifica delle professionalita Interne - Albero delle funzioni

La funzione che gestisce la "Verifica delle professionalita Interne” e posizionata,
nell'albero delle funzioni, sotto "Configurazione - Incarichi di collaborazione “.

‘= Contabilita CNR

+- 0 Finm alita di

=25 Configurazione
Progetti di Ricerca
"ﬁ Commesse
- 23 Moduli di attivita
"ﬁ Gruppo di Azioni Elementari
"ﬁ Piano dei conti finanziario
"ﬁ Struttura organizzativa
"ﬁ Anagrafica clientiffornitori
-3 piano dei conti E/P
" & Esercizio contabile

#-E3 parametri CNR
¥~ &1 File Excel Problema: Mancano gli accessi.
@ Repertorio contratti . )
i E*'%_ Incarichi di collaborazione Soluzione: ¢ necessario contattare
= Verifica Professionalita’ Interne amministratore delle utenze e chiedere
" gestione I'aggiornamento del proprio profilo.
“yisualizazione
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@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Verifica delle professionalita Interne - Stato Provvisorio

In fase di inserimento, la verifica di professionalita interne nasce in stato Provvisorio,
modalita che consente all'utente di modificare la stessa in ogni sua parte fino al
cambiamento di stato.

Unita organizzativa

— Provvisoria
Esercizio |2E|1 1 M. richiesta I
Estremi del richiedente
Istituto |E|T5 |SCIENZE DELL'ATMOSFERA E DEL CLIMA %

SCIEMZE DELL'ATMOSFERA E DEL CLIMA

Indirizzo e_mail per risposte

__conferimento incarico

L'unita organizzativa proposta e quella di
scrivania ed e modificabile esclusivamente dagli
utenti che sono abilitati sulla UO di primo livello
(es. 075.000).

N.B. Si ricorda che la UO con la quale si registra
I'operazione dovra essere la stessa con la quale
successivamente si inserira la procedura di

La procedura non fa alcun controllo sul corretto

Informazioni sull*attivita

Oggetto
(Max 800 caratteri)

Durata
(Max 200 caratteri)

Luogo di svolgimento
(hdax 200 caratteri)

o ] formato dell'indirizzo di posta elettronica , quindi
] — I e necessaria la massima attenzione.
Nr. Risorse Richieste |1
L TI numero delle risorse richieste di default &

uguale ad uno (procedura mono-incarico) ma e
possibile modificarlo nel caso in cui la UO stia
ricercando pil persone per la medesima attivita
(procedura multi-incarico).

Yia P. Gobetti, 101
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I tre campi evidenziati sono tutti obbligatori. Nel
campo “Luogo di svolgimento” viene proposto in
automatico l'indirizzo della UO e nel caso in cui il
luogo di svolgimento non corrisponda con la sede
della UO, e possibile modificarlo.
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Sistemi Informativi

Verifica delle professionalita Interne - Stato Provvisorio

Informazioni aggiuntive

— : I due campi evidenziati non sono
Competenze richieste . .
(Max 800 caratteri) i obbligatori. Possono essere
Altre Informagiont : utilizzati per fornire informazioni

(Max 500 caratteri)

-| | di maggior dettaglio nella ricerca
della professionalita richiesta.

ATTENZIONE: tutte le informazioni inserite nella mappa per la ricerca di

professionalita interne saranno pubblicate sul sito del CNR (www.cnr.it) nel momento
in cui verra cambiato lo stato da provvisorio a pubblicato.

Problema: Improvvisamente si chiude la mappa.

Soluzione: Utilizzare Internet Explorer 7 oppure Mozilla Firefox; in alternativa si

consiglia di non utilizzare le funzioni di copia e incolla di testo proveniente da un
documento Word.
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Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Verifica delle professionalita Interne - Stato Provvisorio

Problema: Non si vede il tasto PUBBLICA.

g ® 0L B o

Ricerca Ricerca Muovo Salva Elimina Pubblica
guidata

Provvisoria

Esercizio (2007 H. richiesta |105

Estremi del richiedente

Soluzione: L'utente connesso non e definito
come Direttore d'Istituto (DIRIST). Per
assegnare ad un utente le funzioni
esclusive del direttore & necessario
connettersi come amministratore delle

Istituto |E]35 |FDTDNICAE NANCTECNOLOGIE

o8& utenze, ricercare quella da modificare ed

Unita organizzativa |D3E.[J[J[] |FDTDNICA E MANOTECNOLOGIE

El Gestione utenza - Modifica

8 @&

Ricerca Ricerca
quidata

B m

Salva

&

Stampa

[

MNuovo

assegnarle, posizionandosi sul tab
"RUOLQO", il ruolo "INCARICHTI - Accessi
per incarichi compresa pubblicazione” di
tipo "DIRIST".

.

Utenza | Accessil Ruolii Indirizzi E-Mail |

Unita organizzativa |075.000
Ruoli disponibili

C % Codice ruolo @ Descrizione

[C]/AMEDED amedeo

[]|BUDND Segretario Ammivo

[[]|CASSIERE Interfaccia con BNL + Sospesi ENTRATA CNR
[[]|cDs023 Direzione ICIS
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SCIENZE DELL' ATMOSFERAE | [ 8 &

Ruoli assegnati

% Codice |#% Tipo |* i ¢ Codice % Descrizione @ Codice | % Tipo

Cds = s
0a7 7] INCARICHI .Ac:ces;l plerlncanc:hl compresa DIRIST!
pubblicazione
022 [}[’
N
023 DIRIST
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Direzione centrale supporto
r . | Nazi | d ” Ri h alla programmazione e alle infrastrutture
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Verifica delle professionalita Interne - Stato Pubblicato

SIGLA Sito CNR

M & B | H m @ Avvisi di ricerca di professionalita interne al CNR
Ricerca Ricerca Nuovo Annulla
guidata

. (e BT O Data o scadenza Istitute Codice
Pub
Q 2007105
Esercizio [2007 N. richiesta mD I n Cualsiasi campo -

| mwvisi validi | [ Awvisi scaduti |

Estremi del richiedente

Bdice: 2007105 Wata di pubblcazione: 031 27007 | Data di scadenza;
Istituto 036 [FOTONICA E NANOTECNOLOGIE \ G| &
R

"rOTONICA E NANOTECNOLOGIE™ [CDS5: 03

- 2l a Cinebo Romamo, 42, ROMA
Unita organizzativa 036.00 ANOTECNOLOGIE \& L R Py e ———
Indirizzo e_mail per ris e alessandra.calapa\@\fn.an t Draiae2 mesa dal 1/1/2008 al 20/2/2008

Oggetto:
Date di validita

ionie di codici mformatio per lo studio, la progettazione a la simulanone di element ottio GDEFaI'IU—H%
laborazione di immaging ottenute con gh stessi.
Lois 1810212008 Datafine  [ooinom00s Lala
pubblicazione

ompetense:
SIS SECIEIRT Comprovata esperienza nel campo della fisica e delle ottiche dei ragpi X. Comprovata esperienza nell elaborazione dic

25/05/2008

Informazioni sull'attivita

Oggetto
(Max 800 caratteri)

Problema: Non si vede il tasto ANNULLA.

Durata 2 mesi dal 1/1/2008 al 29/2/2008 - SOIUZione: L‘UTenTe connesso non é
ETT':M ———— - definito come Direttore d'Istituto

(Max 200 caratteri)

(DIRIST) vedi slide precedente.

Si ricorda che tutte le informazioni inserite nella mappa per la ricerca di professionalitd interne

sono pubblicate sul sito del CNR (www.cnr.it) come mostrato nella figura, pertanto si raccomanda
la massima attenzione.
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Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Verifica delle professionalita Interne - Stato Pubblicato

% . = an |@]|

Ricerca Ricerca Muovo Annulla
quidata

Pubblicata

Esercizio |2007

N. richiesta |105

Estremi del richiedente

Istituto (EE

Unita organizzativa

Indirizzo e_mail per risposte |aIessandra.calapai@ifn.u:nr.it

Date di validita

Data 18/02/2008 Data fine
pubblicazione

|FOTONICA E NANOTECNOLOGIE 0. 8 @
|026.000 |FOTOMICA E MAMOTECNOLOGIE A L]
e 5510212008 Data  [ocineim008
pubblicazione scadenza

!

La funzione “annulla” comporta la
cancellazione di tutta l'operazione e non
solo della pubblicazione sul sito del
CNR. In sequito all'annullamento
occorrera inserire ex novo la verifica di
professionalita interna.
Tale procedimento €& a garanzia
dell'integrita delle informazioni fruite
sul sito internet del CNR; pertanto
nemmeno |'ufficio dei Sistemi
Informativi ¢ autorizzato a
modificare i dati relativi a verifiche
gia pubblicate.

Data Scadenza: novanta giorni dopo la data di fine
pubblicazione; entro tale data va conclusa la fase
successiva della procedura di conferimento incarico.

sito CNR.

A 4

Data Fine Pubblicazione: sette giorni successivi alla data di pubblicazione sul

Data Pubblicazione: data del giorno in cui si effettua la pubblicazione sul sito CNR.
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Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Verifica delle professionalita Interne - Stato In Scadenza

In scadenza

Esercizio (2007 N.richlesta [105

Estremi del nichiedente

Il giorno successivo alla data di fine
pubblicazione, la verifica di professionalita
interne viene posta automaticamente dal

Protes=mofiakta interne v e

Conforme alla richiesta

_INon conforme ala richiesta
Informazioni sull'attvita ., oorenute candidature

_Esito ricerca

L e B8 sistema nello stato "IN SCADENZA".

Unith organizzativa [035.000 [FOTONICA E NANOTECNOLOGIE oA

diizzo 6. mell por sposts [BFTINGE S IQIET L'utente con il ruolo di Direttore d'Istituto
dovra definire I'esito della ricerca scegliendo

e = = tra le seguenti opzioni:

pubbiicazione | 18012008 mamaW scadonza 125052008

- Conforme alla richiesta;
- Non conforme alla richiesta;

- Non pervenute candidature.

Professionalita interne [\ C e b BETTEY -

Informazioni sull'attivita

Roma — 18 Aprile 2011

Reglstra Incarico

Chiude la ricerca e procede ad attivare una richiesta di
contratto
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Verifica delle professionalita Interne - Stato In Scadenza

F B —
Windows Internet Explorer - - M]

Richiesta in scadenza. Inserire |'informazione sulla ricerca di personale
; l % interno o procedere con la fase successiva di richiesta attivazione
contratto.

")

Esito ricerca

Se |'esito della verifica ¢ il sequente,
Professionalita intermi - . il processo per I'affidamento di un

[

> incarico si ritiene concluso.

Esito ricerca

o | __ 0 ‘ Se invece l'esito della
Professionalita interne J0 LRl =E=lERE =R E] « ) ' epe. N . .
— HE T LELE verifica e uno dei seguenti

Chiude la ricerca e procede ad attivare una richiesta di il processo per
contEte I'affidamento di un incarico
dovra procedere con la
@ fase successiva. Tale fase
Professionalita lntem} > Registra Incarico ’ {a attivata dal tasto
REGISTRA INCARICO".

Informazioni sull’attivita

v

Esito ricerca

{Chlude la ricerca e procede ad attivare una richiesta di

Informazioni sull'attivita contratto

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Verifica delle professionalita Interne - Stato Chiuso

Una volta definito I'esito, all'atto del salvataggio, la verifica assumera lo stato "CHIUSQO".
La procedura inoltre consentira di proseguire con la fase successiva del procedimento.
E' ovvio che nel caso siano pervenute candidature idonee il processo sard considerato concluso.

@E Verifica professionalita interne - Visualizza

& & 0B O =

Ricerca Ricerca  Nuovo

guidata

Chiusa

Esercizio 2007 N.richiesta 105

Estremi del richiedente

direttamente dalla mappa della

Istituto {038 0 84 %

Windows Internet Explorer

Alla fase successiva si puo accedere

Unita organizzativa

Indirizzo e_mail per risposte [a!ess
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verifica di professionalita interne,

08 % e " . .
| tramite il fasto "Registra Incarico” se
| l'utente & di tipo DIRIST, oppure

Richiesta chiusa. Non consentita la modifica.

Date di validita direttamente tramite gli appositi
Data  tione [TE012008 Lo l accessi dell'albero delle funzioni.
Esito ricerca

Professionalita interne 1 -

Registra Incarico
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Verifica delle professionalita Interne - Cenni al caso MULTI-Incarico

Verifica di Professionalita interne: cenni al caso MULTI-Incarico

Nel caso in cui la verifica di professionalita interne venga attivata per la ricerca di pit risorse

Ricerca

Nr. Risorse Richies@

per ciascuna tipologia di esito dovra essere indicato il numero di risorse corrispondenti

Esito ricerca

conformi alla richiesta 1 -
i I - . _ Awvia Procedura
Nr. Risorse Richieste 3 di cui: non conformi alla richiesta 0 - Conferimento
non pervenute candidature 2 - Incarico

e solo quando l'esito della ricerca sara inserito per tutte le risorse richieste si potra chiudere
la verifica e passare alla fase successiva attivando la procedura di conferimento incarico per
un numero di risorse pari alle candidature non pervenute o non conformi alla richiesta.
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Procedura Conferimento Incarico
(Procedura Comparativa)
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Procedura CON I'obbligo
della verifica interna e
CON l'obbligo della
procedura comparativa
(INC1)

Verifica di Professionalita Interna

@

Procedura Conferimento Incarico
(Procedura Comparativa)

L

Gestione Incarico
(Conferimento Incarico)
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Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico - Albero delle funzioni

La funzione di SIGLA che gestisce la "Procedura Conferimento Incarichi” &
posizionata, nell'albero delle funzioni, sotto "Configurazione - Incarichi di
collaborazione “.

= Contabilita CNR =l

B Configurazione
G- 29 Progetti di Ricerca

--ﬁ Commesse

- 23 Moduli di attivita

-- £ Gruppo di Azioni Elementari
-- £ Piano dei conti finanziario
-- £ Stnuttura organizzativa

-- =1 Anagrafica clientifornitori
-- &9 Piano dei conti EP

-2 Esercizio contabile

& Roportorio contratt Problema: Mancano gli accessi.
EI@ Incarichi di collaborazione
(3.3 Verifica Professionalita terhe Soluzione: € necessario contattare

& Procedura Conferimento Incarichi ' . . .
- gestione I_ I'amministratore delle utenze e chiedere
AR I'aggiornamento del proprio profilo.

[ £ Gestione Incarichi
[ &3 tabelle di riferimento

Roma — 18 Aprile 2011 I conferimen.to degl[ incarichi di collaborazione:
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Procedura Conferimento Incarico - Introduzione

La procedura di conferimento incarichi, in una fase iniziale, prevede sempre

la verifica dei limiti di spesa (se previsti)

e laddove sia prevista la procedura comparativa prevede

la pubblicazione dell'avviso di incarico sul sito istituzionale del CNR

La funzione implementata in Sigla consente di gestire tutti gli adempimenti sopra
indicati necessari per il corretto affidamento di un incarico nella forma di
collaborazione occasionale (con o senza partita iva) o di collaborazione coordinata e
continuativa.
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Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Folder Procedura - Stato Provvisorio

Folder "“Procedura”

In fase di inserimento la Procedura nasce in stato Provvisorio, modalita che consente all'utente di
modificare la stessa in ogni sua parte fino al cambiamento di stato.

IEI m Procedura Conferimento Incarichi - Inserimento

8 & L B m s . . .
Ricerca Ricerca Huovo Salva Eliminz Fubhlica L Uf'.IITG 9!“90?’\!2201’!\./0. pl"O.pOSTC( e que”a dl
guidata scrivania ed e modificabile esclusivamente
dagli utenti che sono abilitati sulla UO di primo
Anno |2011 Identificativo Procedura I Provvisoria livello (CS. 036000)
Procedura | Importo per anno | Allegeti | N.B. Si ricorda che la UO con la quale Si
— Provvisoria P registra l'operazione deve essere uguale a
Data registrazione [120a72011 Identificativo Interno quella Ch? ste L.'T'I'ZZC‘TC‘. per .Ia\r‘.egls‘rr'azlone
della verifica di professionalita interna e che
Istituto oz |FOTONIGAE NANOTECNOLOGIE G 8 % siutilizzerd per la registrazione dei compensi
Unita organizzativa [036.000 |[FOTONICA E NAMOTECNOLOGIE Sede di Rama o oM @ e delle minicarriere.
Indirizzo |Via Cineto Romano, 42 Comune |ROMA
Dirigente/Direttore I G & ¢
I tre campi evidenziati sono tutti obbligatori.
Nel campo "Estremi della decisione a
Decisione a contrattare | . -]

confrattare” devono essere riportate le

Elaborazione di codid informatici per lo studio, 13
Estremi delia decisione a contrattare |progettazione e Ia simulazione di elementi ottici
operanti nella regione spettrale del raggl X, @ per

- principali informazioni dell'atto amministrativo
3 dell'Ente che esprime la decisione a contrattare.

Responsabile del procedimento [ |

oM Nel campo "Responsabile del procedimento” va
indicato il funzionario del procedimento
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contrattuale.
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@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Folder Procedura - Stato Provvisorio

Folder "“Procedura”

Dalla scelta della procedura

Procedura amministrativa G & e
‘ amministrativa dipende il
comportamento della funzione
e INE o e B IRE s iziane S S : "Procedura Conferimento Incarichi”.
M1 Frocedura COR I'obhligo della verifica di professionalita interna e COR procedura comparativa
INC2 Procedura SEMZA 'obbligo della verifica di professionalits interna e COMN procedura comparativa
IMC3 Procedura SEMZA 'obhligo della verifica di professionalita interna e SEMZA procedura comparativa
IMCE Procedura COM I'obbligo della verifica di professionalita interna & SENZA procedura comparativa

Non possono pitl essere conferiti

incarichi ai sensi dell'art.51 , comma 6

Selezione 1 comma 6 1.449/1997. L'attributo e di solo
i visualizzazione per gli incarichi gia
conferiti.

Tipo Attivita | | G & &

= 4l Descrizione

Studio - in attuazione di progetti di ricerca ed innovazione tecnologica

Studio

Ricerca - in attuazione di progetti di ricerca ed innovazione tecnologica

Ricerca

Consulenza - in attuazione di progetti di ricerca ed innovazione tecnologica

Consulenza

Altro,supporto ai senvizi amministrativitecnici - in attuazione di progetti di ricerca ed innovazione tecnologica
Altro - supporto ai servizi amministrativitecnici
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Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
aspetti tecnici in procedura SIGLA

Tipo di attivita: & il tipo di attivita oggetto del
contratto.

ATTENZIONE :tutti i tipi di attivita relativi all’
"attuazione di progetti di ricerca e di innovazione
tecnologica” DEVONO ESSERE utilizzati solo se
la copertura finanziaria proviene da FONTI
ESTERNE e solo nel caso di "Collaborazioni
coordinate e continuative”




Direzione centrale supporto
‘r l COﬂSighO Noziono|e de”e Ricerche alla programmazione e alle infrastrutture

Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Folder Procedura - Stato Provvisorio

Folder “Procedura”

Tipo Incarico | | o @ Tipo di incar'ic‘o: éla fm“rispgcie .con‘rr.'m“ruale
utilizzata per I'affidamento di un incarico.
& 4l & Al & Al
Descrizione Perc. ii Al Descrizione tipo
incremento Rapporto rapporto
importo lordo
incarico Percentuale di incremento da applicare all'importo
Caollabaraziaone Lavaratari lordo per‘cipien‘re, impu‘ra‘ro dall’uTenTe, per
occasionale 28,00% OCCA  |autonomi determinare la spesa complessiva presunta.
(senza partita Ve accasionali
Collaborazione
prafessionale 25,00% FROF Frofessionista Tl campo evidenziato individua il ‘ripo di
(con partita [¥A) Rapporto che corrisponde al tipo di
Collaborazione Collaboratore incarico
coordinata e 28,00% oLl coordinato e .
continuativa continuativa

Si ricorda che e possibile modificare il “tipo incarico” tra Collaboratore Occasionale SENZA Partita Iva e
Collaboratore Occasionale con Partita Iva fino a quando l'incarico non e stato conferito.

Roma — 18 Aprile 2011 Il conferimen.to degl[ incarichi di collaborazione: 24
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Direzione centrale supporto

(‘r l COﬂSighO NOZ]OHO|€ de”e Ricerche alla programmazione e alle infrastrutture

Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Folder Procedura - Stato Provvisorio

Folder “Procedura”

Indica la provenienza delle risorse per la

Origine delle Font copertura finanziaria.

I - Spesa complessiva
Nr. Incarichi |1 Lorde Percipiente m & |}:E5[II it Ei:lll:ﬂl ata

E' la spesa del contratto al netto degli oneria E un calcolo presunto della spesa totale
carico ente (lordo percipiente). del contratto comprensiva di tutti gli oneri
a carico dell'ente e dell'eventuale IVA.

Tale importo e ottenuto applicando
allImporto Lordo la percentuale associata
al "Tipo di Incarico” selezionato.

All'intero importo calcolato dovra essere
data copertura finanziaria nel tfab "Importi
per Anno”.

N.B. L'impegno dovra essere assunto per
I'importo effettivo della spesa che si dovra
sostenere.
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Direzione centrale supporto
‘r l COﬂSighO Noziono|e de”e Ricerche alla programmazione e alle infrastrutture

Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Folder Procedura - Stato Provvisorio

Folder “Procedura”

Il campo & obbligatorio (perché stiamo

esaminando la procedura amministrativa
INC1).

Verifica professionalita interna |EI:IEI? |1EIE

Problema: Non si riesce ad associare la verifica di professionalita interna.

Soluzione 1: La verifica potrebbe non essere in stato chiuso.

Soluzione 2: La verifica anche se in stato Chiuso ha dato esito positivo, quindi l'incarico
e stato affidato ad un dipendente.

Soluzione 3: La verifica ¢ stata registrata da una UO diversa da quella con cui si sta
registrando l'incarico.

Soluzione 4: La verifica e scaduta (data scadenza inferiore alla data di registrazione
dell'incarico).

Soluzione 5: La verifica & associata ad un altro incarico valido (non annullato).

E' un campo non obbligatorio che puo
Procedura di riferimento | | essere utilizzato per collegare
logicamente due procedure.
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Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazionale delle Ricerche O temy Dnformathy e

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Folder Importo per Anno - Stato Provvisorio

Folder "Importo per anno”

Rappresenta l'importo inserito e valido al momento
della pubblicazione.

Incarice  Importo pgranno | Allzgati |

Rappresenta I'importo finale valido. In "Stato
provvisorio” assume un valore sempre identico al

| [2007 campo “Importo”.

[ 2008 25.357,98 25.357,98

[7]|20089 23298 00 23.298,00 - : :
Rappresenta I'importo totale dei compensi
associati all'incarico.

AR | T .. r- . . 1 . .

Indica 'esercizio finanziario di origine dei fondi per la
Esercizio 2007 > | copertura del contratto.
— | 276002 Esempio: indicando I'esercizio 2007 si intende che

I'impegno a copertura del contratto gravera sui fondi
residui provenienti esclusivamente dall'esercizio 2007.

N.B. Al momento della ripartizione della spesa presunta
tra gli esercizi finanziari, non viene fatto alcun controllo
sulle disponibilita effettive presenti in bilancio.
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@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Stato Provvisorio

Problemi e soluzioni in fase di salvataggio di una procedura “Provvisoria”

Mell'esercizio 2007 per la combinazione:
- Tipo Incarico: Collaborazione coordinata e continuativa
- Tipo Attivita: Ricerca

- Matura: Fenti Interne

& state raggiunto il limite,

Windows Internet Explorer &J
l Reperterio limiti nen trovato nell'esercizio 2008 per:
i
- Tipe Incarico: Collaboraziene cccasionale (senza partita IVA)
- Tipo Attivita: Studio - in attuazicne di progetti di ricerca ed
innovazicne tecnologica
- Matura: Fonti Esterne
- .|
Windows Internet Explorer l&
l Impaossibile effettuare I'operazione |
L

Roma — 18 Aprile 2011

Problema: La procedura restituisce il messaggio riportato in
figura.

Soluzione: Modificare il tipo incarico, tipo attivita o I'origine
delle fonti utilizzate nel folder "Procedura.

L'errore si verifica quando i tipi di attivita relativi all
"attuazione di progetti di ricerca e di innovazione
tecnologica” vengono utilizzati per incarichi di tipo
Collaboratori occasionali/professionali su fonti interne.

Problema: La procedura restituisce il messaggio riportato in
figura.

Soluzione: Non e possibile utilizzare I'esercizio indicato nel
messaggio in quanto sono stati superati i limiti di
spesa previsti per il medesimo esercizio.

N.B.: I limiti di spesa si considerano superati quando il totale
della spesa presunta degli incarichi registrati da
qualsiasi istituto CNR e maggiore dell'importo previsto
dalla normativa vigente.

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
aspetti tecnici in procedura SIGLA 28



Direzione centrale supporto
‘r l COﬂSighO Noziono|e de”e Ricerche alla programmazione e alle infrastrutture

Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Stato Provvisorio

Problemi e soluzioni in fase di salvataggio di una procedura “Provvisoria”

Windows Intemet Explorer =3 Problema: La procedura restituisce il messaggio
riportato in figura.

Il totale ripartito per anno non coincide con la spesa complessiva
l ., indicata in testata!

Soluzione: La somma degli importi ripartiti per
anno deve essere sempre uguale
oK ) ..
o] all'importo indicato nel campo
"Spesa Complessiva presunta
calcolata” del folder "Procedura”.

Problema: Improvvisamente si chiude la mappa.

Soluzione: Utilizzare Internet Explorer 7 oppure Mozilla Firefox, in alternativa si
consiglia di non utilizzare le funzioni di copia e incolla di testo proveniente da un
documento Word.
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Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazionale delle Ricerche O temy Dnformathy e

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Folder Allegati - Stato Provvisorio

Folder “Allegati”

- Procedura Conferimento Incarichi - Modifica

o B @ | @&

Ricerca Ricerca Muava Salva Elimina Fubhlica
duidata
Anne |2D11 Identificative Procedura |2IZIT Provvisoria
Procedurs | Importo per anna Allegatil
) | ¢ Tipologia del file archiviato | & Stato delfile archiviato | ¢ Nome del File | ¢ Descrizione ~

Descrizione del File

Nome del File

Utente i Archiviazione

——

Data di Archiviazione

| Avviso da pubblicare| '| allegatn Generico

Cecisione a Contrattare

Roma — 18 Aprile 2011 I conferimen.to degli incarichi di collaborazione: 30
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Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazionale delle Ricerche O temy Dnformathy e

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Folder Allegati - Stato Provvisorio

Folder "Allegati”

Allegato di tipo "Avviso da pubblicare”

lEl m Procedura Conferimento Incarichi - Modifica

N & 0 B o | &

Ricerca Ricerca Huaowva Salva Eliminz Pubblica
guidata
Anno |2011 ldentificativo Procedura |2D? Provvisoria
Procedurs | Importo per anno | Allegati |
¥ & Tipologia del file archiviato @ Stato del file archiviato & Nome del File & Descrizione -

fowiso da pubhlicare Walido

e b m

Tipologia del file archiviato

Attenzione: ai fini della pubblicazione sul sito internet istituzionale del CNR, si raccomanda di usare file in formato POF
e di controffare sempre, dopo il salvataggio, la leggibilita dellallegato wtilizzando il bottone "Apri file™

File Sfoglia..

Descrizione del File

Nome del File |

Ltente di Archiviazione I
Data di Archiiazione I

Dopo aver selezionato la tipologia del file da archiviare, utilizzare il tasto["Sfoglia..."

per ricercare il file, precedentemente preparato, esclusivamente in formato PDF.

Roma — 18 Aprile 2011 I conferimen.to degl[ incarichi di collaborazione:
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Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazionale delle Ricerche O temy Dnformathy e

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Folder Allegati - Stato Provvisorio

Folder "Allegati”

Allegato di tipo "Avviso da pubblicare”

% & 0 B o | @&

Ricerca Ricerca Muowo Salva Elimina Fubhblica
Quidata
Anno |2m 1 Identificativo Procedura |2m Provvisoria
Procedura | Importo per anno | Allegati |
i) % Tipologia del file archiviato < Stato del file archiviato % Mome del File & Descrizione -

Mrviso da pubhblicare \Walida FrogrammaCaorso.pdf

e | 0 &

Tipologia del file archiviato |

Attenzione: aifini della pubblicazione sul sito internet istituzionale del CNR, si raccomarnda di usare file in formato PDF
e di controflare sempre, dopo il salvataggio, la leggibilita dell'allegato utilizzando il bottone " Apri file™

Descrizione del File

Mome del File |Pr0grammaCorso.pdf &

Apri File
Utente di Archiviazione IMDURSOIST
Data di Archiviazione |1 200452011 14:56

Dopo aver allegato il file di tipo "Avviso da pubblicare”, si consiglia di controllare sempre, dopo il
salvataggio, la leggibilita dell'allegato utilizzando il bottone| Apri File"]

Si ricorda che il file di tipo "Avviso da pubblicare” sara pubblicato sul sito del CNR (www.cnr.it),
pertanto si raccomanda la massima attenzione.

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:

Roma — 18 Aprile 2011 . I
aspetti tecnici in procedura SIGLA

4



@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

=

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Stato Provvisorio

Problemi e soluzioni in fase di pubblicazione di una Procedura

Procedura Conferimento Incarichi - Modifica

Problema: Non si vede il tasto PUBBLICA.

L @ ol|l@ |

Ricerca Ricerca MHuovo Salva Elimina Fubblica
duidata
Anno |2011 Identificativo Procedura |2DT Provvisoria
Procetlural Importa per anno | Allegati |
Provvisoria
Data registrazione |1 20452011 Identificativo Interno

Istituto IDSE IFOTONIC.&E MNANOTECMNOLOGIE

Unita erganizzativa IDSE.DDD IFOTONICA E MAMOTECMNOLOGIE Sede di Roma

8 & 0 B @m &

Soluzione: L'utente connesso non &
definito come Direttore d'Istituto
(DIRIST). Per assegnare ad un utente le
funzioni esclusive del direttore &
hecessario connettersi come
amministratore delle utenze, ricercare
quella da modificare ed assegnarle,
posizionandosi sul tab "RUOLO", il ruolo
"INCARICHTI - Accessi per incarichi
compresa pubblicazione"di tipo DIRIST.

[T]|CASSIERE Interfaccia con BML + Sospesi ENTRATA CNR

Roma — 18 Aprile 2011

Ricerca Ricerca MNuovo Salva Stampa
guidata
Utenza | Accessil Ruolii Indirizzi E-Mail |
Unita organizzativa |D?5.E|E|E| SCIENZE DELL' ATMOSFERAE| [& ]
Ruoli disponibili Ruoli asseqnati
Ci @ Codice ruolo ¢ Descrizione % Codice ' e @ Codice % Descrizione @ Codice | % Tipo
Cds - rualo ~ds
[F|AMEDED amedeo 007 [/ INCARICHI Accessi perincarichi compresa DIRIST
) ) pubblicazione
[C]|BUONOD Segretario Ammivo 022 [}D

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazioncle delle Ricerche O temy Dnformathy e

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Stato Provvisorio

Problemi e soluzioni in fase di pubblicazione di una Procedura

Windows Internet Explorer (e Problema: La procedura restituisce il messaggio riportato in figura.

Soluzione: Deve essere allegato all'incarico un file di tipo "Avviso da
I Allegareallincarico un "Awviso da pubblicare”. pubblicare”. Per le modalita di associazione si rimanda alla slide
successiva.
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@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Stato Pubblicato

Stato Pubblicato

@ El Repertorio Incarichi - Visualizza

8 & o B3 1 &

Ricerca Ricerca MNuovo Annulla
guidata

Anno (2008 ldentificativo Ente  |214

Sito CNR

Richieste di incarichi di collaborazione

Ordina per: () Istituto ) Codice

Q ) in Qualsiasi campo ~

Avvisi validi \ \ Avvisi scaduti

godice: 2005-‘219

Scadenza: 04/03/2008

Richiedente: "FOTONICA E NANOTECNOLOGIE" [CDS: 036]; Via Cineto Romano, 42, ROMA
Oggetto:

e e

aborazione di codici informatici per lo studio, la progettazione e la simulazione di elementi ot 1
Q’I elaborazione di immagini ottenute con gli stessi.

Data Scadenza: settantaquattro giorni dopo la data di
pubblicazione entro i quali va conclusa la stipula del

Progeduss Importo per anno | Allegati |
Pubblicata
Data registrazione 19/02/2008 Identificativo Interno
Istituto [EE [FOTONICA E MANOTECNOLOGIE 0 & &
Unita organizzativa [026.000 [FOTONICAE NANOTECNOLOGIE 0 & &
Indirizzo |via Cineto Romano, 42 Comune |RONA
Dirigente/Direttore [72082 |ROSATI CLAUDIA 0 4| %
Data  [heinoimo0s Datafine  [iopnsmn0g Lata 1910412008
pubblicazione pubblicazione scadenza
contratto.
v
sul sito CNR.
v

Data Fine Pubblicazione: quattordici giorni successivi alla data di pubblicazione

Data Pubblicazione: data del giorno in cui si effettua la pubblicazione sul sito CNR.
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@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Stato Pubblicato

Stato Pubblicato - Annullato

El Repertorio Incarichi - Visualizza

84 & 0 B @ |@E

Ricerca Ricerca Nuavo Annulla
quidata
Anno (2008 Identificativo Ente  [214
Procedura Imparto per anno | Allegati |
Pubblicata

Data registrazione |‘1 a/02/2008 Identificativo Interno

Istituto 028 [FOTONICA E NANOTECNOLOGIE . Y-

Unita organizzativa [036.000 |[FOTONICA E NANOTECNOLOGIE G| 8 | &

Indirizzo |Via Cineto Romano, 42 Comune ’ROh‘IA—
Dirigente/Direttore [72082 ROSATI CLAUDIA 0G4 @

Eﬁlt:ilicalione |[153'02!2[JE]B Eﬁlt:ilii—:l:lione 19102/2008 E;t]ladenza |‘19f044'2£]08

Problema: Non si vede il tasto ANNULLA.

Soluzione: L'utente connesso non &
definito come Direttore d'Istituto
(DIRIST).
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La funzione "annulla” comporta la
cancellazione di futta I'operazione e non solo
della pubblicazione sul sito del CNR. In
seguito all'annullamento occorrera inserire ex
novo la procedura di conferimento incarico
utilizzando, se necessario, la stessa verifica
di professionalita interna.
Tale procedimento € a garanzia dell'integrita
delle informazioni fruite sul sito internet del
CNR; pertanto nemmeno l'ufficio dei Sistemi
Informativi é autorizzato a modificare i
dati relativi ad incarichi gia pubblicati.

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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Direzione centrale supporto
‘r l COﬂSighO Noziono|e de”e Ricerche alla programmazione e alle infrastrutture

Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) - Stato In Scadenza

Stato In Scadenza

Il giorno successivo alla data di fine pubblicazione la procedura viene posta automaticamente dal
sistema nello stato "IN SCADENZA".

5 @ o E poisib.ile, nel folcier “Importo per
Ricerca Eljs;ct: Muova  Salva Elimira F%gg;ljuutlg anho , r'lmOdUIGr'e l |mp0r'1'0 de”a Spesa
presunta calcolata” sui vari esercizi,
Ao [2011 " Wentficatvo Procedwa [207  In Scadenza sempre nel rispetto dei limiti di spesa;
Proce(lura! Importo per anno Sllegati |
N Scadenz2 E' possibile annullare tutto il
e TR R e R procedimento tramite il tasto “Concludi
Istituto [0z [FOTONICA E NANOTECNOLOGIE o % @ Procedura”:
Unita organizzativa [036.000 |FOTONICA E NANOTECNOLOGIE Sede di Roma B &% &
Indirizzo omune
Dirigente Direttore :14?5?9 [CvRETTIFRANCESCO & ; & e Il fOlder' Incarico diventa dlsponlblle per
= — - la compilazione.
|1-uh?)|ica:ione [15/0372011 mm?m"':‘:zi ne | 31032011 ceatenza |31/06/2011
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@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Direzione centrale supporto

alla programmazione e alle infrastrutture

Sistemi Informativi

Procedura Conferimento Incarico (INC1) -Cenni al caso MULTI-Incarico

Procedura Conferimento Incarico: cenni al caso MULTI-Incarico

Nel caso in cui la procedura di conferimento incarico venga attivata per la ricerca di pitl risorse,
I'utente dovra indicare l'importo lordo percipiente per un solo contratto; sara il sistema a
calcolare il totale della procedura moltiplicandolo per il numero di risorse.

Lordo Percipiente

Nr.Incarichi 2 2 Singolo Contratto 2.000,00 e
Totale 4.000,00
Roma — 18 Aprile 2011 Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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Spesa complessiva
presunta calcolata

2560,00]

5.120,00|




Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazionale delle Ricerche O temy Dnformathy e
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Gestione Incarico
(Conferimento Incarico)

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
aspetti tecnici in procedura SIGLA



Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazionale delle Ricerche O temy Dnformathy e
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Procedura CON I'obbligo
della verifica interna e
CON l'obbligo della
procedura comparativa
(INC1)

Verifica di Professionalita Interna

¥

Procedura Conferimento
Incarico
(Procedura Comparativa)

¥

Gestione Incarico
(Conferimento Incarico)

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
aspetti tecnici in procedura SIGLA 40



Direzione centrale supporto
‘r l COﬂSighO Noziono|e de”e Ricerche alla programmazione e alle infrastrutture

Sistemi Informativi

‘ Gestione Incarico (INC1)- Folder Incarichi - Introduzione

Folder “"Incarichi”

Per inserire gli estremi del contratto stipulato e necessario utilizzare il tasto "CARICA
CONTRATTO".

lE. m Procedura Conferimento Incarichi - Modifica

Procedura Conferimento Incarichi - Modifica

» & L B @w | = @@Em

Ricerca Ricerca MNuovo Salva Elimina Zoncludi Ricerca Ricerca MNuovo Salva Elimina Salva
guidata Procedura guidata definitivi
Anno  [2011 Identificativo Procedura |207 In Scadenza Anno  |2011 Identificativo Procedura |207 In Scadenza
Procedura | Imparto per anna | Incarichi | Allegati | Procedura | Importa per anno | Incarichi | Allegati |

S ) I Identificativo Diwiato Corte \.
ldentificativo Incarico I Carica Contratta et nti )

Data di stipula | Data di inizio I Data(lis‘tiu-ulal S Data diinizio b=}
Data di fine I Proroga I Data difine & Proroga I

Dirigente Direttore

Dirigente Direttore

Prowedimento dir Prowedimento «i nomina
Codice l— Numero l— Data l— Codice Numero l— Data l—
Protocollo Protocollo Protocollo Protocollo Protocollo Protocollo

Contraente I Y. .} =} Contraente l— G & o

Nome l— Cognome I— Mome l— Cognome l—
Ragione Sociale | Ragione Sociale |
ViaP.za | ViaP.za |
Comune l— Provincia l— Comune l— Provincia I—
Codice Fiscale l— Partita va l— Codice Fiscale l— Partita va l—

Il contratto stipulato deve essere registrato in Sigla con modalita diverse a seconda che lo stesso sia soggetto
o meno al controllo preventivo di legittimita da parte della Corte dei Conti.

Roma — 18 Aprile 2011 I conferimen.to degl[ incarichi di collaborazione:
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Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazionale delle Ricerche O temy Dnformathy e

‘ Gestione Incarico (INC1)- Folder Incarichi - Caso 1 - Stato In Scadenza

Stato In Scadenza

Caso 1: Il contratto stipulato tra le parti & soggetto al controllo preventivo di legittimita da parte della Corte dei Conti.

T EC e . inser
e — Fasi dell'inserimento - stato In Scadenza:

& 0L B m | O

Ricerca Ricerca Huovo Salva Elimina Salva

idata efiitivo 1. Impostare il flag "Inviato alla Corte dei Conti”;
2. Inserire la Data di Stipula del contratto;
A [2017 lentificativo Procedura [207 In Scadenza . .o . . . . .
" T e 3. Inserire i riferimenti del provvedimento di nomina;
Procesra._| nport per anno_| Incarihi | aleget | 4. Inserire i dati del Contraente*.

Identificativo Incarico

Attenzione: non ¢ possibile impostare il flag "Inviato alla Corte

Data distipuia | 2 Cotedaicont 2 dei Conti" se & gid stata inserita la data di stipula.
E?:tc:a dei Conti hd . ) . . o )
A questo punto & necessario allegare i seqguenti documenti prima di
Data di inizio 2 Data di fine psi] . o eg e .
rocedere al salvataggio definitivo:
Proroga | p 99 f
Dirigente Direttore a. La Decisione a Contrattare;

b. Il Contratto Stipulato.

Prowedimento di nomina
Codice Numero l— Data l—
Protocollo Protocollo Protocollo

Il salvataggio definitivo comporta un cambiamento di Stato.

Contraente I B L. ) o

Nome | Cognome |

Ragione Sociale | *IF pagina sul server https://formcontab.cedrc.cnr.it riporta: E|

y. Terzo non selezionabile in quanto non risulta valorizzato il campo "Titolo di studio” in anagrafica.

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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Direzione centrale supporto
r . | Nazi | d ” Ri h alla programmazione e alle infrastrutture
l l Consiglio Nazionale delle Ricerche Sistemi Informativi

‘ Gestione Incarico (INC1)- Folder Incarichi - Caso 1 - Stato In Scadenza

Stato In Scadenza

Caso 1: Il contratto stipulato tra le parti & soggetto al controllo preventivo di legittimita da parte della Corte dei Conti.

m Procedura Conferimento Incarichi - Modifica

M & 0 Informazione
Ricerca Ricerca Buovo . L
guidata Attenzione! |l salvatagaio in ogoetta MO
E' SUFFICIENTE per modificare o stato
Anno |2011 Identificative Procedura |20? \ /n Scadenza dellincarico in"IMNVIATO ALLS CORTE DEI
o
— CORTI (utilizzare "Salva Definitiva™). Si
Procedura | Imparta per anno | Incarichi | Allegati |
wUadle procedera?

Identificativo Incarico Inviato Corte Conti \

Datadistipuia | @ ) ggt:e"(ilgicgjlig:‘e BN\ & [ o ] [ Mo l
Esito 5

Corte dei Conti

Data di inizio B & Data difine B 2

prooga | Informazione
Dirigente Direttore Aftenzione! E' stato selezionato I'invio alla

- - Core dei Conti. Dopo il salvataggio non
prowedimento d 2 sard pit possibile modificare | dati inseriti
Codice Numero l— Data l— :

’7Protocollo Protocollo Protocollo Sivuole procedere?
Contraente I E F. ) &
Nome I Cognome I [ S| ] [ N m}
Ragione Sociale |
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Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
Clrl Consiglio Nazionale delle Ricerche P o Tntormatir

‘ Gestione Incarico (INC1)- Folder Incarichi - Caso 1 - Stato Inviato alla Corte dei Conti

Stato Inviato alla Corte dei Conti

Caso 1: Il contratto stipulato tra le parti & soggetto al controllo preventivo di legittimita da parte della Corte dei Conti.
Fasi dell'inserimento - stato Inviato alla Corte dei Conti:

8 & 0L B o | B

Ricerca  Ricerca Muovo Salva Elimina Salva

s RllliaR 1. Inserire la Data di Ricezione da parte della Corte dei Conti della
Anno 2011 Identificativo Procedura |207 Inviata Corte Conti dOCUﬂ'.\enT'ClZI.One IHVIGTG,' . .
2. Inserire l'esito della Corte dei Conti

Procedura | Importo per snno Incarichi| Allegati | Esito
‘ Corte dei Conti

I(Iellt'!ﬁcativo 203 Ilwia!o Corte %
(3o (G llegittimao
Daadisupua [omoaori FESCEIRE amactt [ o Se l'esito & ILLEGITTIMO al salvataggio
Cote de com | L28mE ¢ l'incarico sara annullato. e s e ors e £ e
procedere?

Data diinizio | 100412011 | @ g Datadifine 31122011 | m g [ =i [ o |
i Se invece lesito ¢ LEGITTIMO allora bisogna rendere Definitivo
Pt i) [ [RosaTI CLADA ‘ I'incarico inserendo ENTRQO 5 giorni dalla data di inizio del contratto le

Prowedinento diomi seguenti informazioni :
’igfﬂﬁﬁono ratocollo ]! 11" Protocallo 421

a. Data di inizio e Data di fine del contratto;

st HE Lo 9 b. Tipo compenso (Istituzionale/Commerciale)
Nome  MICHELA | DT c. Tipo di rapporto: e inserito automaticamente dalla procedura a
e s :V.PoﬂodiS.CandidamM seconda del tipo incarico inserito nel forlder "Procedura”. Nel caso in
I s [ cui il sistema non proponga in automatico tale valore, significa che
Cotce iscale  [DLTNHL7EL55F538 _ Partitalva 0436891007 per il contraente non e presente in anagrafica il suddetto rapporto
———— hel periodo compreso tra la data di inizio e la data di fine del
TooRepporto [Profeesions @ contratto stipulato;

d. Allegare il file relativo all'esito del controllo della Corte dei Conti e/o
il provvedimento stilato dal direttore con il quale si acquisisce l'esito.

ps
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Direzione centrale supporto

ial i i I i lle infrastrutt
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‘ Gestione Incarico (INC1)- Folder Incarichi - Caso 2 - Stato In Scadenza

Stato In Scadenza
Caso 2: Il contratto stipulato NON & soggetto al controllo preventivo di legittimita da parte della Corte dei Conti.

@m Procedura Conferimento Incarichi - Modifica Fasi dell'inserimento - stato In Scadenza :
B%a E%: ﬂu%o ﬁ[i EE' df%m 1. Inserire la Data di stipula, la data di inizio e la data di fine;
- 2. Inserireiriferimenti del provvedimento di nomina;
Anno W Identificativo Procedura |208 In Scadenza 3 Inserire i daTl del Confr‘aen'l'e*. Se || sistema non pr‘opone CllCLIn
LT yalore sign_ifica che per il contraente u‘rili.zzaTo non & presente
in anagrafica un rapporto valido nel periodo compreso tra la
e I (e data di inizio e la data di fine del contratto stipulato;
4. Inserire il Tipo compenso (Istituzionale/Commerciale)

Bt i TN Data diinizio (050472011 2 5. Inserire il Tipo di rapporto. Se il sistema non propone alcun
Datadifine  |31/122011 o Poog | valore significa che, nel periodo compreso tra la data di inizio e
DirgenteDirettors [12052 FosToLADY, la data di fine del contratto stipulato, per il contraente non é

—— presente in anagrafica il rapporto indicato nella procedura di

cl:r;z:etllmento di nomina _— " con fer'imen 1_0’

’i’f°‘°°°"° pratocoo 1111 rotacat /750420 6. Allegare la Decisione a Contrattare ed il Contratto Stipulato.
R L& 9 Entre 5 giorni dalla data di stipula la procedura DEVE essere
Nome W Cognome IW re S a DEFINITIV A.
Ragione Sociale |
ViaPza V- Pozzn 016 Candida 104 La pagina sul server https://formcontab.cedrc.cnr.it riporta: X
Comune IW Provincia IW
Codice Fiscale  [DLTWHL7SL55F8391  Partitalva [08438891007 1 Terzo non selezionabila in quanto non risulta valorizzato il carmpo "Titolo di studic in anagrafica.
Tipe Compenso i
Tipe Rapporte | Professionista »

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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‘ Gestione Incarico (INC1)- Folder Incarichi - Stato Definitivo

Stato Definitivo

Anno IEEIH Identificativo Procedura IEIZIT Definitiva

Procetlura| Importo per anno Incarichi | Allegati | ariazioni |

Definitiva
|_

Quando una procedura assume lo stato "Definitivo” & possibile:

1) nel folder "Importo per anno”, rimodulare l'importo della "Spesa presunta calcolata” sui vari esercizi, sempre nel
rispetto dei limiti di spesa e nel rispetto delle seguenti regole:
a) hon possono essere spostati da un esercizio ad un altro le somme gia utilizzate;
b) non possono essere utilizzati esercizi per i quali i limiti di spesa siano stati superati;

2) nel folder "Incarico” & possibile modificare la data di proroga SOLO da parte di un utente con ruolo "DIRIST";
3) lincarico puo essere collegato a impegni, compensi e minicarriere;

N.B.: tutte le correzioni, nel sistema informativo contabile SIGLA, degli elementi essenziali dei contrattie
I'annullamento iniziale o in corso di esecuzione del contratto a sequito di rinuncia delle parti, potranno essere
effettuati esclusivamente mediante nota formale di richiesta di regolarizzazione amministrativa sottoscritta dal
Dirigente/Direttore del Centro di responsabilita come indicato nella Circolare 13/2009.

Quando lo stato della procedura diventa definitivo i dati relativi al contratto vengono pubblicati sul sito del
CNR. Si raccomanda quindi la massima attenzione.

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

‘ Gestione Incarico (INC1)- Folder Variazioni

Folder “Variazioni”

7H ial = Procedura Conferimento Incarichi - Modifica

% @ 0O O

Ricerca Ricerca Huovo Salva Elirminz
guidata
Anno |2EI11 Identificativo Procedura IEIIIT Definitiva
Procedurs | Importa per anno | Incarichi | &llgosti Uariazioni|
& & Nr. Variazione & Data & Tipologia

1370452011 |Adeguamento Incremento Aliquote

O W
Tipologia EAdeguamentn Incremento Aliguote ;| w
Variazione
Spesa complessiva 0,00 b

presunta calcolata

Adeguamenta Incremento Aliguote

Descrizione

Il folder delle variazioni & visibile solo se la procedura e
in stato "definitivo".

Attualmente esiste una sola tipologia di variazione che
consente di gestire gli incrementi delle aliquote.

Le variazioni relative all'incremento delle aliquote si
riferiscono esclusivamente all'ammontare degli oneri a
carico dell'ente.

La variazione quindi incide sulla spesa complessiva
presunta e puo essere di importo hon superiore
all'incremento dell'aliquota stessa.
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‘ Gestione Incarico (INC1)- Folder Variazioni

Folder “Variazioni”

Ao [1008 " denticatie rocetura [§115 Una volta inserito Iimporto della variazione & necessario
Procedura Importo per anno | ncarchi | alegat | variszon | aggiornare la ripartizione degli importi per anno. A tale fine, per

facilitare l'adeguamento é stato implementato nel riepilogo

IMPORTO

[~

" @ Eserciziu| ). A i 3
M%ﬁﬁ anche l'importo delle variazioni.

Una volta adeguati gli importi, sul tab "Procedura” viene
visualizzato l'importo della variazione.

[
Esercizio Lordo Percipiente Spesa complessiva
presunta calcolata
Importo I B.240,00 o
Impomeﬁeﬂml—mw Importo Iniziale 5.000,00 E.ESD,DD|
Variazioni 0,00 100,00
Riepilogo Importi
Totale 5.000,00 6.350,00
Iniziale Variazioni
Totale Procedura E.BSD,DD|: E.QSD,DD| !

Ripartiti f.250,00

[ da Ripartire 100,00

Roma — 18 Aprile 2011

Attenzione : dopo il salvataggio non é piu consentito modificare
la variazione.

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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‘ Gestione Incarico (INC1)- Folder Incarichi - cenni al caso MULTI-Incarico

Gestione Incarico: cenni al caso MULTI-Incarico

.El m Procedura Conferimento Incarichi - Modifica

8 ®& 0 O

Ricerca  Ricerca Muavo Salva Eliminz

— Nel caso in cui la procedura di
o | BN e |EY ] ke conferimento incarico venga attivata
Procesira | nportpe snve Incaicht | ategai | per la ricerca di piu risorse, la mappa
% o e S e comome e see e linserimento  degli incarichi

conferiti  presenta un'articolazione
diversa da quella mono-incarico.

Dati di Riepilogo

Il folder “"Incarichi”, infatti, & suddiviso
oo | et e | g in due parti, una di riepilogo degli
- Dafi di Dettaglio incarichi inseriti ed una di dettaglio dei

singoli incarichi. In questa seconda

TN

Data di stipula |1410412011 Data di inizio 14i04/2011 b1 . . ege e .

o e ) _— — sezione de\(ono essere inseriti i dati
relativo al singolo incarico.

Dirigente Direttore |72082 |ROSATI CLAUDIA

Provvedimento di nomina
Codice Numero I— Data I—
’7Protocollo Protocollo 119097 Protocollo 20

aspetti tecnici in procedura SIGLA
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Impegni, Minicarriere e Compensi

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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Impegni
Impegno
& L B @ | B L'impegno relativo ad una procedura per il
Ricer Ricerca Muovo Salva Elimina Copia . . . .
uidta ) conferimento di un incarico che ancora non
||Tllleulli| Imputazione Finanzistia | Scadenzatio | Cor | Si é COHCIUSG deve esser‘e GSSU”TO
Estar\ciziolnfpeul-lo |2011 . Imputazione automatica u.l-ilizzando “ flag evidenzia-‘-o ne”a figur.a.
Unita organizzativa |036.DDD |FOTONICA E MANOTECHOLOGIE Sede di Roma
Numero Impegno | Data |1 310472011 Stato
NumeroPrecedente | Tale impegno non puo essere reso definitivo
fino a quando non viene collegato all'impegno
Descrizione . . oo . 1o .
il numero identificativo dell'incarico
—— conferito.
0 - Garain corso di egpletamento_ .
- Procedura Conferimento Incarico in corso
Contratto
[=— T T o # s o]
Creditore | | % & &
Codice Precedente
Codice Fiscale Partita IVA
Importo I
&%
Voce del piano | | [ & @  Disponibilitd
Woce
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Direzione centrale supporto

«r l COﬂSighO NOZ]OHO|€ de”e Ricerche alla programmazione e alle infrastrutture

Sistemi Informativi

Compenso e Minicarriera

Compenso e Minicarriera

Un incarico puo essere collegato ad un compenso o ad una minicarriera solo se si verificano le
seguenti condizioni:

a) l'incarico e in stato Definitivo;
b) I'unita organizzativa del compenso/minicarriera e la medesima dell'incarico;

c) il terzo del compenso/minicarriera ¢ il medesimo dell'incarico;

d) le date di competenza del compenso, o le date di inizio e fine della
minicarriera, devono essere coerenti con le date indicate nell'incarico
(data inizio, data fine e data proroga del folder "Incarichi®).

Esercizio (2008 Hr. Compenso |
Compenso | Terzo | Dati Liguidazione | Contributi & Ritenute | Impegni | Documenti Associati
Data Registrazione 19/02/2008 2
Competenza dal: 18/02/2008 2 gl [19/02/2008 b=
Descrizione |
Tipo compenso Istituzionale
Roma — 18 Aprile 2011 Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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Compenso - Impegno

Compenso - Impegno

[ Windows Intermet Explorer &' Problema: La procedura restituisce il messaggio riportato
in figura.

La tipologia dell'impegno (competenza/residun) non & coerente con la
Fi l . riga dell'incarico prescelta.

Soluzione: l'esercizio dell'impegno non é uguale

all'esercizio su cui grava la copertura
| finanziaria dell'incarico.

o T i) Problema: La procedura restituisce il messaggio riportato
in figura.

La tipologia della natura dell'impegne € diversa da quella dell'incarico
r !\_ prescelto,

Soluzione: ['impegno collegato grava su un GAE con una
natura diversa da quella nell'incarico (origine

oK . . .
(o] delle fonti dell'incarico).
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Compenso - Incarichi

Roma — 18 Aprile 2011

Visualizzazione dei compensi associati all’incarico

Anno |2010 Identificativo Procedura |1559 Definitiva

Procedura | Importo per anno | incarichi | Alegati | Variazioni | UG | Annotazioni

v

0 &

Compenso Incarico % Unita % Data & Stato % Associazione @ ~
™ & & & Organizzativa Registrazione cofi maniev Importo

Esercizio Numero Esercizio Numero

O |zo010 a0 2010 1537 036.001 21/08/2010 Fagato Manfrev associato 4.174,85
O |zo10 32 2010 1537 036.001 271 0izo0 Fagata Mansrev associato 4.174,85
O |zo010 34 2010 1537 036.001 261142010 Fagato Manfrev associato 4.174,85
[ |200 35 2010 1537 036.001 13122010 Pagato Manirey associato 417555
1 |2om 2 2010 1537 036.001 0210212011 Pagato Manirey associato 4175558 o

E' possibile visualizzare i compensi associati ad un incarico
attraverso l'apposito folder nella maschera degli "Importi per anno”.

Tale folder e visibile SOLO SE esistono dei compensi associati.

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
aspetti tecnici in procedura SIGLA
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Compenso

Compenso -Rimborso Spese

Nel caso in cui il contratto di conferimento dell'incarico preveda la possibilita di rimborsare anche le
spese sostenute ovvero nel caso in cui vengano conferiti incarichi per i quali sia previsto il solo
rimborso delle spese di trasferta, /ammontare di tali rimborsi non deve essere inserito nellimporto
complessivo dellincarico da registrare in SIGLA.

OCCASIONALTI e PROFESSIONISTTI: il rimborso delle spese di trasferta e stato gestito in SIGLA,
utilizzando la funzione "Compensi”, attraverso appositi trattamenti denominati “Rimborso Spese” (es.
Rimborso Spese - Prestazione occasionale con INPS 24,72 %). Tali trattamenti non richiedono il
riferimento all'incarico per procedere al pagamento.

Tipo Rapporto INPS [ M &

Comune Attivita lavorativa & @& Prwincial

COLLABORATORI COORDINATI E CONTINUATIVT: Il rimborso delle spese di trasferta, qualora
sia previsto, deve essere gestito tramite la funzione "Missioni".
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oni Particolari

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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Gestioni Particolari- Studio Associato - Caso A

Studio Associato

Caso A - Prendiamo in esame il caso di un professionista a cui venga conferito un incarico per lo svolgimento di una
determinata attivita e che, per lo svolgimento dell'attivita stessa, presenti una fattura emessa dallo studio associato a cui
appartiene.

Come si deve registrare questa fattura visto che l'incarico € stato affidato al professionista?

Codice Anagrafico I Anagrafica:
—Tipologia Inserire I'anagrafica (se non presente) dello studio associato,

- _ utilizzando il flag "Studio Associato” come indicato in figura;
%) Parsona giuridica O Parsona fisica

© taliana O Estera Inserire nel folder "Lista Associati”, visibile solo in questi

O Ente pubblico & Altra casi, il codice terzo del professionista appartenente allo
Soggetto LV.AJ| V! Studio Associato studio;

Compenso:

Procedere all'inserimento del compenso, utilizzando il codice
Tipo Rapporto | Professionista v terzo dello Studio associato.
Tipo Trattamento |
Tipo prestazione v Selezionare il tipo di prestazione - Incarico di Collaborazione

S—— Individuale ;
Prestazione di Servizi
Incarico di collaborazione individuale

Collegare al compenso l'incarico affidato al professionista. Il
sistema andra a ricercare tutti gli incarichi esistenti conferiti
ai soggetti appartenenti allo studio associato.

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
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Gestioni Particolari- Studio Associato - Caso B

Studio Associato

Caso B - Prendiamo in esame il caso di uno studio associato che si aggiudichi un appalto di servizi e che per lo svolgimento
dell'attivita presenti una fattura con ritenute.

Come si deve registrare questa fattura visto che la procedura chiede obbligatoriamente lincarico?

Codice Anagrafico I Anagrafica:

Anagrafica | Rapporto | Lista &ssocisti ) ’ ) ] )
e Inserire I'anagrafica (se non presente) dello studio associato,

utilizzando il flag "Studio Associato” come indicato in figura;

%) Parsona giuridica O Parsona fisica
@ ltaliana O Estera

O Ente pubblico & Altro

Soggetto IV.A)J| ¥} Studio Associato

Compenso:
Tivo Rapporto | Professionista v Procedere all'inserimento del compenso, utilizzando il codice
Tipo Trattamento | terzo dello Studio associato;
Tipo prestazione | R

= | Droetasiore i Seniz Selezionare il tipo di prestazione - Prestazione di servizi;
Incarico di collaborazione individuale

Completare la registrazione del compenso. Il sistema in questo
caso non richiedera il collegamento all'incarico, poiché si
tratta di una prestazione di servizi.

Roma — 18 Aprile 2011 I conferimen.to degl[ incarichi di collaborazione: 58
aspetti tecnici in procedura SIGLA



@ Consiglio Nazionale dele Ricerche

Direzione centrale supporto
alla programmazione e alle infrastrutture
Sistemi Informativi

Gestioni Particolari- INC6

Procedura CON ['obbligo
della verifica interna e
SENZA |'obbligo della
procedura comparativa

(INC6)

Verifica di Professionalita
Interna

Gestione Incarico
(Conferimento Incarico)

Roma — 18 Aprile 2011

Gestioni Particolari- INC6

Selezione art.51 comma 6 0

Procedura amministrativa |INCE Procedura COM l'ohbligo della ve I:Qtee . ) @ L. 449/1997

&

- - ollaboratore
|Collabnra;{|une professionale (o 3, M @ Meramente Occasionale

Tipo Attivita | | 0. & @  oOrigine delle Fonti

Tipo Incarico |2

La procedura amministrativa INC6 deve essere utilizzata
esclusivamente per gestire le collaborazioni meramente
occasionali.

Tale procedura prevede che l'importo lordo non sia superiore
a 1000,00 euro e che i dati relativi al contratto stipulato non
vengano pubblicati sul sito del cnr.

Il conferimento degli incarichi di collaborazione:
aspetti tecnici in procedura SIGLA




