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Introduzione 

La presente documentazione ha lo scopo di fornire le istruzioni operative per la compilazione del 

Modulo INCCE – Incarichi Collaboratori Esterni. 

ATTENZIONE: I singoli dipendenti deve essere abilitati alla compilazione del giustificativo dal 

proprio dirigente con il Modulo RABIL mentre sono abilitati di default a tutti i dirigenti. 

Crea Documento 

Per procedere alla creazione di un nuovo documento, è necessario accedere alla sezione Menù. 

 

All'interno della sezione Menu Documenti, selezionare l’opzione Crea Documento. 

 

 

Nella pagina Crea Documento verranno elencate tutte le tipologie di documenti disponibili. 

Per creare un nuovo documento, sarà sufficiente individuare il modulo richiesto e cliccare sull’icona 

per iniziare la compilazione. 
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Per agevolare la ricerca del modulo, è inoltre possibile utilizzare i Filtri di Ricerca: 

• Il Filtro per Tipo consente di visualizzare solo i documenti di una determinata tipologia (in 

questo caso, "Incarichi Collaboratori Esterni"). 

• Il Filtro per Codice/Descrizione permette di cercare il modulo inserendo il nome del 

documento nella casella di testo. 

 

Modulo INCCE – Incarichi Collaboratori Esterni 
Il modulo si apre con una breve descrizione della finalità della procedura e alcuni dati del dipendente 

autorizzato alla compilazione e trasmissione del modulo. 

• Compilatore 
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• Collaborazione 

La sezione “Collaborazione” contiene due campi obbligatori con menù a tendina in cui indicare: 

✓ la “natura della collaborazione” (discrezionale o vincolata come previsto a pag. 12 

dell’allegato A della DGR n. 108 del 06.02.2023); se si sceglie “Vincolata”, occorre anche 

esplicitare la specifica disposizione di legge. 

 

✓ la “tipologia dell’incarico” scegliendo tra 5 voci disponibili: 

- Commissioni, comitati (compresi ex art. 26 l.r. 18/2021) e collegi; 

- Incarichi conferiti dalla Scuola regionale di formazione di cui all’art 36 della l.r. 18/2021; 

- Incarichi di docenza a soggetti esterni diversi da quelli della Scuola di formazione 

regionale; 

- Incarichi studio, consulenza e ricerca; 

- Patrocini giudiziali e rappresentanze (utilizzabile esclusivamente dal Dipartimento 

Avvocatura). 
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• Anagrafica 

Questa sezione è dedicata alle informazioni anagrafiche dell’incaricato; si precisa che ai fini della 

pubblicazione sulla sezione amministrazione trasparente compariranno solamente i dati relativi a 

nome e cognome a garanzia di tutela dei dati personali. 

 

 

• Incarico 

La sezione “Incarico” prevede l’indicazione, tramite spunta sì/no, dell’effettuazione 

dell’accertamento preliminare (che è sempre obbligatorio per gli incarichi discrezionali, tranne i casi 

esclusi indicati all’art. 12, pag. 10 dell’allegato B della DGR n. 108 del 06.02.2023) nonché 

l’indicazione circa l’aver effettuato o meno la procedura comparativa (come esplicitata all’art. 10, 

pag. 8 dell’allegato B). 

 

La sezione quindi richiede di selezionare da menù a tendina la struttura dirigenziale che conferisce 

l’incarico; nella maggior parte dei casi si tratterà chiaramente della struttura di appartenenza del 

dipendente autorizzato alla compilazione del modulo. 
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Dovrà poi essere indicato l’oggetto/ragione dell’incarico, che nella maggior parte dei casi coinciderà 

con l’oggetto dell’atto di conferimento. Si chiede però di semplificare l’oggetto nel caso fosse troppo 

lungo quello riportato nell’atto o pieno di riferimenti normativi: l’oggetto deve chiarire la ragione 

dell’incarico ed essere coinciso. Il campo prevede comunque un limite di caratteri. 

Seguono, la tipologia e gli estremi dell’atto (numero e data atto), la data di inizio e fine incarico. 

 

  

  

  
 

Sul campo “compenso” si apre il menù a tendina con le voci “oneroso” o “gratuito”.

 

➢ Scegliendo compenso “gratuito” si procederà alla seguente sezione “Allegati”.  

La sezione allegati dovrà contenere solo i 4 allegati richiesti dalle normative di riferimento, in formato 

pdf avendo cura di oscurare eventuali dati sensibili o personali (es. indirizzo di casa, numero di 

cellulare privato) ai fini di tutelare la privacy dell’incaricato. 

N.B.: La dimensione del file in PDF “CV_Nome-Cognome” non deve essere superiore a 1MB; vanno 

allegati SOLO i documenti richiesti. 
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➢ Scegliendo compenso a titolo “oneroso” appariranno dei campi ulteriori in cui riportare: 

- il compenso lordo previsto per l’intero incarico; 

- l’importo totale impegnato per l’incarico; 

- l’anno dell’impegno. 

 

La sezione allegati dovrà contenere i 3 allegati richiesti dalle normative di riferimento, in formato pdf 

avendo cura di oscurare eventuali dati sensibili o personali (es. indirizzo di casa, numero di 

cellulare privato) ai fini di tutelare la privacy dell’incaricato. 

N.B.: La dimensione del file in PDF “CV_Nome-Cognome” non deve essere superiore a 1MB; vanno 

allegati SOLO i documenti richiesti. 
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La sezione è così conclusa. Attraverso “vista e trasmetti” i dati vengono comunicati alle strutture 

competenti ai fini dell’assolvimento degli obblighi di comunicazione alla Corte dei conti e alla 

Funzione pubblica e contestualmente vengono pubblicati direttamente sulla sezione dedicata di 

amministrazione trasparente per assolvere agli adempimenti richiesti dall’ANAC. 

 

• Erogazione compensi 

L’ulteriore sezione “Erogazione compensi”, dovrà essere compilata in un secondo momento, ogni 

qualvolta si procederà alla liquidazione dell’incarico sulla base della sua periodicità. La sezione infatti 

potrà essere replicata tutte le volte che si procederà ad una tranche di pagamento fino al 

raggiungimento nel compenso totale previsto. 

 

 

Ogni volta si renderà necessario modificare, compilare/integrare quest’ultima sezione del modulo, 

basterà rientrare in Cohesion, recuperare il modulo tra “i documenti da evadere” e aggiungere le 

informazioni relative al compenso da erogare. 
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Revoca 
Per revocare il giustificativo occorre compilare la voce “Revoca incarico”, presente in fondo alla 

sezione “Incarico”, indicando la data esatta della revoca. 

 

Chiusura del giustificativo 
Quando l’importo previsto è stato interamente erogato, si può procedere alla chiusura del 

giustificativo spuntando l’apposita voce presente in fondo alla sezione “Erogazione compensi”. 

 

 

Dopo averla spuntata, apparirà un campo ulteriore in cui va 

obbligatoriamente indicata la data di chiusura. 

 


