
Documenti di 
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Riferimenti
(Proc., Istr., 

Standard, ecc..)
Punti di controllo criticiSub Processi /attività 

Inizio

Richiesta di pubblicazione avviso per procedura 
comparativa finalizzata all’incarico esterno

RESPONSABILE SCIENTIFICO 
PROGETTO/STUDIO

Richiesta attivazione 
rapporto 

collaborazione 
esterna

N.O. sulla disponibilità dei fondi previa richiesta da 
parte del Responsabile Scientifico

IMP/GASC-AAGG

SI

Richiesta pubblicazione avviso su sito web indirizzata al 
Responsabile della prevenzione della corruzione e 

trasparenza 
IMP/AAGG

Ricezione domane e curricula 

NO

• Studio aperto/flow-up/
Progetto

• Disponibilità fondi per 
copertura 
finanziaria oneri 
derivanti 
dall’attivazione 
del rapporto 

• Motivazione della 
richiesta

• Esigenze temporali ed 
eccezionali

• Durata del rapporto
• Prestazioni oggetto 

della 
collaborazione

• Attività non istituzionali 

Verbale della 
Commissione di 

valutazione

Avviso per incarico 
collaborazione esterna

Esito positivo Fine

• Progetto/Studio
• Attività prestazionali
• Requisiti richiesti
• Compenso
• Monitoraggio scadenza 

pubblicazione

Valutazione dei curricula  

COMMISSIONE DI VALUTAZIONE

Il verbale di selezione 
contiene:
• Indicazione Presidente 

e Componenti 
della 
Commissione

• Nominativi dei 
partecipanti

• Indicazione del 
soggetto idoneo/
non idoneo e 
eventuale 
graduatoria

• Dichiarazione di non 
sussistenza di 
situazioni di non 
compatibilità con 
i concorrenti 
della procedura 
(artt. 51e 52 
CPC)

Diagramma di flusso AAGG_FLU 05
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Allegato alla AAGG_SP-03Collaboratori esterni

Art 7 comma 6 D. 
Lgs 165/2001 
modificato dal 
D.Lgs. 75/2017  
Presupposti, criteri 
e modalità 
operative per 
l’affidamento di 
incarichi individuali, 
con contratti di 
lavoro autonomo.

Predisposizione avviso per procedura comparativa 
finalizzata all’incarico esterno

IMP/AAGG

Richiesta di 
pubblicazione avviso 

su sito web

Trasmissione domande, curricula e doc. allegati a 
Commissione di Valutazione

IMP/AAGG/DS

Ricezione verbale della commissione di 
valutazione

IMP/AAGG

Lettera di nomina 
della commissione di 
valutazione

Circolare prot. 
19888/08 29/7/2008

La Commissione espleta la 
procedura comparativa 

Verifica correttezza e completezza richiesta 

IMP/AAGG

SI

NOOK Richiesta integrazione

IMP/AAGG
SI

NO Fine

CV sanitari
CV non sanitari

IMP/AAGG
IMP/DS

Art 7 comma 6bis  
D. Lgs 165/2001 
modificato dal 
D.Lgs. 75/201. 
Avviso pubblico per 
procedura 
comparativa

• Regolamento 
Sperim
entazio
ni 
Cliniche 

• DDG n. 
507/201
0 
rettificat
a con 
DDG n. 
675/201
4 
(proced
ura di 
acquisiz
ione 
contribu
ti 
liberali 
di terzi)

D.Lgs. 33/2013
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Predisposizione delibera per 
presa d’atto dei risultati della 

selezione e conferimento 
incarico

IMP/AAGG

Deliberazione di 
conferimento incarico

Invio lettera conferimento 
incarico

IMP/AAGG

• 30 giorni dalla 
ricezione del 
verbale

• Presa d’atto lavori 
commissione

• Nome del 
professionista 
idoneo

• Autorizzazione 
attivazione 
rapporto di 
collaborazione 
esterna

• Imputazione oneri 
economici

• Durata e decorrenza 
del contratto

Insussistenza di cause di 
incompatibilità, possesso 
requisiti richiesti dall’avviso 
(titolo di studio, 
specializzazione, comprovata 
esperienza professionale ecc.)

1

Ricezione da candidato selezionato dichiarazioni sostitutive di 
certificazione dichiarazioni fiscali,

IMP/AAGG

Dichiarazione sostitutiva 
di certificazioni ex art 46 

DPR 445/00

NO

Fine

SI

Predisposizione del 
contratto

DG – Collaboratore esterno

Trasmissione al Responsabile della prevenzione della 
corruzione e trasparenza report professionisti sanitari e 
non sanitari ai fini della pubblicazione sul sito web PTV 

ai sensi della del D.Lgs. 33/2013

IMP/AAGG

Inserimento dei singoli incarichi e dei 
compensi periodici nel sito PERLA Pa 

(D.Lgs. 33/2013) e PERSWEB 
IMP/AAGG

Diagramma di flusso Allegato: AAGG_SP-03
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Processo:
Acquisizione e gestione 
collaboratori esterni

AAGG_FLU-05

Dichiarazione sostitutiva 
di certificazioni ex art 47 

DPR 445/00

Persweb e sito 
web PERLA PA

Sottoscrizione della delibera 
ed imputazione oneri 

economici
DG

Il coll. Esterno  accetta?

NO

Fine

Comunicazione obbligatoria a Medico del Lavoro / 
Responsabile Prevenzione e protezione sospensione 
prestazioni (gravidanza, malattia, infortunio) recesso 

anticipato
IMP/AAGG

Il resoconto attività deve essere 
ricevuto ogni mese entro il 7 del 
mese successivo a quello di 
attività (COCOCO) / ogni  due 
mesi rispetto alla decorrenza 
contrattuale (Lib. Prof.)

FINE

SI

Contratto di 
collaborazione 
esterna (libero-
professionisti, 

cococo, occasionali)

Cessazione/
sospensione 
prestazioni?

SI

Ricezione relazioni periodiche 
prestazioni svolte nell’ambito del 

Progetto/Studio ovvero Struttura di 
afferenza 

IMP/AAGG

NO

Lettera esito 
selezione e 

convocazione per 
formalizzazione 

contratto

Monitorare i ritardi nella 
ricezione dei giustificativi da 
parte del RSP/UO

SI

IMP/AAGG

Sottoscrizione contratto e consegna polizza rc professionale 
(esclusivamente per liberi professionisti medici)

Invio DDG a GASC 
per rendicontazione 

economica
IMP/AAGG

Invio residuo economico 
non utilizzato a GASC per 

rendicontazione economica

Dichiarazione di pubblico 
interesse  sul sito web 
AGENAS (D.Lgs 33/2013)

ex art. 46 e 47 DPR 
445/00, art.15 c.1 lett.c 
D.Lgs.33/2013 e DPR 
62/2013

• Consegna informativa 
privacy

• Monitoraggio scadenza 
polizza

D.Lgs 151/2001

Nota al Medico del Lavoro 
per N.O. prosecuzione 
prestazione contrattuali

Regolamento UE 
2016/679 e D.Lgs. 
101/2018
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2

Trasmissione ad ESEL relazioni periodiche prestazioni 
svolte nell’ambito del Progetto/Studio ovvero Struttura di 

afferenza  
IMP/AAGG

Invio elaborazione mensile cedolini ad  
IMP/AAGG per verifica campione

ESEL

Richiesta  rettifica

IMP/AAGG

Diagramma di flusso Allegato: AAGG_SP-03

Rev. 1 del 23.05.19

Processo:
Acquisizione e gestione 
collaboratori esterni

AAGG_FLU-05

Comunicazione 
riepilogativa mensile

La comunicazione prevede 
l’invio delle sole variazioni 
rispetto alle modalità di 
svolgimento standard previste 
dal contratto e deve essere 
effettuata entro l’8  del mese 
successivo a quello di 
riferimento

OK?

NO

Invio elaborazione mensile a 
REF per mandati di 

pagamento

IMP/AAGG

SI

Elaborazione mensile 

Il termine per la presentazione 
della reportistica corretta è 
fissata entro il 9 del mese 
successivo a quello di 
riferimento

Ricezione da ESEL di dati economici riferiti ai collaborazioni 
esterne ai fini della predisposizione e trasmissione a REF  

bilancio consuntivo, macro ed a RUM flussi trimestrali/periodici

IMP/AAGG

FINE

Il termine per l’invio 
dell’elaborazione mensile per il 
pagamento  è fissata entro il 10 del 
mese successivo a quello di 
riferimento

Cococo

3

MOD_CE

Prospetto spesa per 
bilancio consuntivo

Predisposizione mensile dati CE

IMP/AAGG

Lib. Prof.

Documenti di 
registrazione

sito web PERLA 
PA
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Relazione bimestrale sul quantitativo delle prestazioni 
svolte avallata dal Responsabile scientifico del 

Progetto/Studio – Resoconto EXTRA LEA 
Odontoiatria

RESPONSABILE SCIENTIFICO 
PROGETTO/STUDIO – UUF ALPI

Autorizzazione alla 
liquidazione mediante firma 

elettronica

IMP/AAGG

Diagramma di flusso Allegato: AAGG_SP-03
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Processo:
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OK?

SI

Fattura elettronica

Ricezione da ESEL di dati economici riferiti ai collaborazioni 
esterne ai fini della predisposizione e trasmissione a REF  

bilancio consuntivo

IMP/AAGG

FINE

MOD_CE

• Imposta di bollo
• Esenzione IVA
• Esclusione split payment 
• Corrispondenza con 

relazione bimestrale 
e pro-forma ESEL

• Verifica regime fiscale e 
relativa 
autocerficazione

Pro-forma fattura

Aggiornamento del sistema Persweb e del sito 
PERLA Pa

IMP/AAGG

Numero di fattura 
Data di fattura

Prospetto spesa per 
bilancio consuntivo

Visualizzane fattura elettronica emessa dal 
Libero Professionista mediante procedura 
arkfatt e ricezione del proforma da parte di 

ESEL

IMP/AAGG

NO REF

Predisposizione mensile dati CE

IMP/AAGG

Persweb e sito 
web PERLA PA

• Decreto MEF 
28/12/2018

• Art. 10 n.18 DPR 
633/1972

• DL 87/2018
• L. 145/2018
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