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Ordine delle Professioni Infermieristiche — Roma
1. MAPPA DEI PROCESSI

A seguire si riportano i Macro processi dell’OPI di Roma rappresentativi delle linee di produzione del
servizio:

Gestione Albo (iscrizioni, cancellazioni, quote, permessi di soggiorno, decoro etc).

Gestione della formazione e dell’aggiornamento (calendario ECM, organizzazione eventi etc).
Gestione della comunicazione (sito web, social e rivista, front office, corrispondenza etc).
Gestione ricerca e finanziamento alla ricerca (CECRI etc).

Servizi agli iscritti (consulenza legale, biblioteca etc).

Gestione sede (fornitori, ricezione merci, ciclo attivo e passivo etc).

Gestione delle relazioni con le parti interessate (stakeholder etc).

Editoria (rivista, pubblicazione volumi etc).

WikiOPI.

OV OONOUTAWN =

| Macro processi di cui sopra sono parte del Sistema di Gestione per la Qualita integrato con il Sistema per
la prevenzione dei reati corruttivi e degli obblighi di pubblicazione. A seguire si riporta la
rappresentazione grafica del processo di integrazione tra il Sistema di gestione Qualita e il Sistema di
prevenzione dei reati corruttivi. Nelle pagine a seguire e riportata la mappa dei processi che sara
aggiornata ogni qual volta sono apportate modifiche alla realta organizzativa di OPI di Roma. Tale attivita
e da considerarsi propedeutica per la valutazione dei rischi e la definizione e ri-definizione delle azioni di
mitigazione del rischio. Sempre a seguire si riporta la rappresentazione grafica dell’integrazione tra il
Sistema di gestione per la qualita certificato UNI EN ISO 9001:2015 e il Sistema di prevenzione dei reati
corruttivi e della trasparenza che si intende certificare nel breve periodo secondo la norma UNI EN ISO
37001:2016.
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SISTEMA DI GESTIONE QUALITA’ INTEGRATO CON IL SISTEMA DI PREVENZIONE DEI
REATI CORRUTTIVI E DEGLI OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE

ISCRITTO/STAKEHOLDER

MIGLIORAMENTO CONTINUO

PREVENZIONE REATI CORRUTTIVI

TRASPARENZA ED OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE

RESPONSABILITA’ DELLA DIREZIONE

‘\

|

v

Riesame della Direzione
Politica
PTPCT

GESTIONE DELLE RISORSE

AZIONI CORRETTIVE

Progettazione

ANALISI E MISURAZIONE

Assetto Organizzativo
Struttura Organizzativa
Sistemi Operativi

AUDIT

A

REQU

ISITI

—> REALIZZAZIONE DEL SERVIZIO

PROCESSI

1 GESTIONE ALBO 2 GESTIONE
FORMAZIONE ECM

3 GESTIONE 4 GESTIONE
3 COMUNICAZIONE RICERCA

Rev.

7 RELAZIONI 8 EDITORIA

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

:

| 5 SERVIZI AGLI 6 GESTIONE SEDE
' ISCRITTI
:

1

1

1

1

1

|

1

' 9 WIKIOPI
:

1

1

-

AIATOHINVLS/OLLIMOSI

OUTPUT

— SERVIZIO 1

SODDISFAZIONE

ATTIVITA DI MITIGAZIONE DEI RISCHI

DATA
20.01.25

TITOLO
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Ordine delle Professioni Infermieristiche — Roma

TABELLA DESRIZIONE SINTETICA PROCESSI
sottoprocessi

PROCESSO

1 GESTIONE ALBO

.1 iscrizione

.2 gestione iscritti con titolo conseguito all’estero

.3 monitoraggio quote

.4 monitoraggio permessi di soggiorno

.6 verifica casellari giudiziali

.7 gestione trasferimenti in entrata

.8 gestione trasferimenti in uscita

1
1
1
1
1.5 monitoraggio decoro
1
1
1
1

.9 cancellazioni a richiesta

2 GESTIONE FORMAZIONE

2.1 predisposizione calendario formativo

2.2 progettazione evento ECM

2.3 erogazione evento ECM

3 GESTIONE COMUNICAZIONE

3.1 gestione pubblicazioni sul sito web

3.2 gestione informazioni front office

3.3 gestione corrispondenza in entrata

3.4 gestione corrispondenza in uscita

4 GESTIONE RICERCA

4.1 selezione progetti di ricerca

4.2 verifica outcome e rendicontazione

5 SERVIZI AGLI ISCRITTI

5.1 consulenza legale

5.2 biblioteca: gestione inventario

5.3 biblioteca: consultazione

6 GESTIONE SEDE ciclo passivo

6.1 qualifica e riqualifica fornitori

6.2 predisposizione e autorizzazione richieste di acquisto

6.3 gestione acquisti: cottimo fiduciario

6.4 gestione acquisti: portale MEPA

6.5 gestione acquisti: affidamento diretto

6.6 ricezione merci

6BIS GESTIONE SEDE: ciclo
attivo

6.7 riscossione tributi

7 RELAZIONI /11
8.1 gestione rivista
8 EDITORIA 8.2 pubblicazione volumi
8.3 pubblicazione articoli scientifici
9 WIKIOPI 9.1 Pubblicazione in WikiOPI
Riv' 20?8?25 Alelgato 3 alTFgg(I:-? 2024 - 2026 AllggoaDtb 3 PAG 4 DI 36
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1 GESTIONE ALBO
1.1 ISCRIZIONE

MAPPA DEI PROCESSI

Esito
istruttoria

positivo

11.6 la Commissione
d’Albo propone ['iscrizione
all’Albo del richiedente al
Consiglio Direttivo

1.1.5  L'Ufficio
sottopone alla
Commissione d’Albo
l'iscrizione all’Albo del
richiedente

Albo

1.1 Richiesta di 1.1.1 Infermiere accede al portale con le 1.1.2 Infermiere accede di nuovo al 1.1.3 Il Sistema assegna un protocollo
-1 Richiesta di credenziali SPID, compila la domanda on portale con le credenziali SPID, completa alla domanda.
Iscrizione line e predispone la documentazione ¥ la domanda on line caricando i file
richiesta in formato pdf. richiesti. Al termine inoltra on line la
domanda
A
1.1.5bis Viene avanzata una richiesta di
1.1.6bis la Commissione correzione/integrazione/aggiornamento
d'Albo rinvia la pratica » della documentazione al Richiedente
all’'Ufficio Albo

\4

Esito

positivo istruttoria

1.1.4 La Domanda & presa in carico
dall’Ufficio Albo responsabile
dellistruttoria

1.1.9bis iscrizione
negata

A 4

11.7 1l
proposta della Commissione d’albo

Consiglio Direttivo valuta la

& possible una
revisione?

non approvata

1.1.8bis Viene avanzata una richiesta di
correzione/integrazione/aggiornamento
della documentazione alla Commisisone
d’Albo

approvazione

1.1.8 La domanda viene deliberata dal
Consiglio Direttivo. Il neo iscritto riceve la
notifica dell’avvenuta iscrizione, con
comunicazione del suo numero di
iscrizione.

Rev.

DATA
20.01.25

Alelgato

TITOLO
3 al PTPCT 2024 - 2026

1.1.9 iscrizione

CcobD.
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1 GESTIONE ALBO

1.2 GESTIONE ISCRITTI CON TITOLO CONSEGUITO ALL’ESTERO

1.2 Richiesta di 1.2.1 Infermiere accede al portale con le 1.2.2 Infermiere accede di nuovo al 1.2.3 Il Sistema assegna un protocollo
- Richiesta di credenziali SPID, compila la domanda on portale con le credenziali SPID, completa alla domanda.
Iscrizione line e predispone la documentazione [ la domanda on line caricando i file [P
richiesta in formato pdf. richiesti. Al termine inoltra on line la
domanda
A
1.2.5bis Viene avanzata una richiesta di
»| correzione/integrazione/aggiornamento
"1 della documentazione al Richiedente
v
1.2.5 Il Consiglio Direttivo pianifica gli . 1.24 La Domanda & presa in carico
esami di lingua positivo ) Esno_ dall FJfﬁC|o ) Albo responsabile
istruttoria 4— dellistruttoria
A 4
1.2.6 [I'ufficio Albo convoca gli 1.2.7 la Commissione esegue gli esami 1.2.8 L'Ufficio Albo acquisisce gli esiti
esaminandi > > degli esami
1.29bis L'ufficio Albo esegue la
comunicazione all'interessato, a FNOPI, Superato?
a tutti gli OPI ed al Ministero della salute
- — X 1.29 L'Ufficio Albo
1.2.10bis la Commissione | negativo ~ Esito. sottopone alla
d'Albo rinvia la pratica |« istruttoria 4—| Commissione  d'Albo
all'Ufficio Albo liscrizione all’Albo del
richiedente
1.2.11 La domanda viene deliberata dal 1210 la Commissione
Consiglio Direttivo. Il neo iscritto riceve la | d’Albo propone [liscrizione
notifica dell’avvenuta iscrizione, con [ all’Albo del richiedente al
comunicazione del suo numero di Consiglio Direttivo
iscrizione.
Y
1.2.12 Comunicazione
iscrizione all'interessato e
comunicazione annuale
iscritti extracomunitari
autorita
Rev. DATA TITOLO COD. PAG 6 DI 36
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1 GESTIONE ALBO
1.3 MONITORAGGIO QUOTE

1.3.3bis la segreteria invia un sollecito di
pagamento della quota annuale

1.3 il Consiglio 1.3.1 segreteria invia avviso di 1.3.2 segreteria verifica i pagamenti
Direttivo stabilisce _pag_amento della quota annuale agli effettuati
limporto ed i iscritti

Pagamento
quota
effettuato?

termini di scadenza

1.3.5 Il Consiglio Direttivo prende atto 1.3.4 la tesoreria informa il Presidente ed 1.3.3 Tesoreria acquisisce le quote
dello stato degli incassi e delibera I'avvio il Consiglio Direttivo corrisposte  attraverso  un
del procedimento di cancellazione < integrato di rendicontazione

A

sistema

P NO Pagamento
< quota
effettuato?
A 4
1.3.6 La segreteria invia agli iscritti non

1.3.7 la segreteria verifica il pagamento

solventi una | convocazione delle quote

Pagamento 1.3.8bis
—P] quota archiviazione
effettuato?

procedura di
cancellazione

1.3.10 la segreteria
invia Il
convocazione agli
iscritti non solventi

Pagamento
quota
effettuato?

- 1.3.8 la segreteria invia Il convocazione
1.3.9 la segreteria agli iscritti non solvent

verifica il pagamento |«

delle quote

\ 4

1.3.11 la segreteria
verifica il pagamento
delle quote

Pagamento
quota
effettuato?

Sl

1.3.12 il Consiglio Direttivo delibera
la cancellazione degli iscritti non
solventi

1.3.13 Ufficio Albo notifica
la cancellazione all’iscritto

non solvente

Rev. DATA TITOLO
4 20.01.25
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Direttivo richiede la
verifica dei permessi di
soggiorno in scadenza
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1 GESTIONE ALBO

1.4 MONITORAGGIO PERMESSI DI SOGGIORNO

1.4 il Consiglio

1.4.1 segreteria esegue controlli del
permesso di soggiorno in scadenza.

1.4.2 archiviazione

1.4.5 la segreteria invia
la Il convocazione agli
iscritti con permesso di
soggiorno scaduto

A

e permesso di
soggiorno
aggiornato?

Richiesta di rinnovo

NO

S|

Rev. DATA
4 20.01.25

SI

Richiesta di rinnovo
e permesso di

Richiesta
di rinnovo?

1.4.3 il Consiglio
Direttivo prende atto dei
permessi di soggiorno
scaduti per i quali non &
stata presentata
richiesta di rinnovo e
delibera  l'avvio  del
procedimento di
cancellazione

A

soggiorno
aggiornato?

1.4.6 la segreteria invia
la Il convocazione agli
iscritti con permesso di
soggiorno scaduto

Richiesta di rinnovo
e permesso di
soggiorno
aggiornato?

1.4.7 il Consiglio Direttivo delibera la
cancellazione degli iscritti con
permesso di soggiorno scaduto

1.4.8 Ufficio Albo notifica
la cancellazione all’iscritto

non solvente

TITOLO

Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

cob.
Allegato 3

Y
1.4.4 |a segreteria
invia la |
convocazione agli
iscritti con
permesso di
soggiorno
scaduto
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1 GESTIONE ALBO

1.5 MONITORAGGIO DECORO PROFESSIONALE

1.5 ricezione
segnalazione

Rev.

1.5.1 il consiglio direttivo convoca
liscritto oggetto della segnalazione
invitandolo a presentare documentazione
e controdeduzioni

20.01.25

1.5.6 il Consiglio
Direttivo commina la
sanzione disciplinare

DATA

negativo

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

Accettate?

1.5.2 archiviazione

positivo

1.5.2 il consiglio direttivo
avvia la fase istruttoria

\ 4

1.5.3 il consiglio direttivo
nomina il relatore e
pianifica il dibattito

v

1.5.4 il consiglio direttivo
convoca la seduta

A 4

1.5.5 confronto tra
relatore ed iscritto

CcobD.

Allegato 3
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1 GESTIONE ALBO
1.6 VERIFICA CASELLARI GIUDIZIALI

1.6 verifica casellario 1.6.1 post iscrizione [|'Ufficio Albo verifica 1.6.2 Ufficio Albo trasmette il nominativo al
giudiziale iscritto l'autocertificazione presentata dll'iscritto  alla Tribunale Penale
presenza/assenza di condanne penali >

A 4

1.6.3 Ufficio Albo riceve il casellario giudiziale
dell'iscritto

1.6.4 vedere punto
1.5 monitoraggio
decoro professionale

Carichi
pendenti?

1.6.4bis Ufficio Albo

archivia il casellario
giudiziale nel

fascicolo

Rev. DATA TITOLO cop.
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1 GESTIONE ALBO

1.7 GESTIONE TRASFERIMENTI IN ENTRATA

1.7 Richiesta di
trasferimento

1.7.1 Infermiere accede al portale con le
credenziali SPID, compila la domanda on

line e predispone la documentazione >

richiesta in formato pdf.

1.7.2 Infermiere accede di nuovo al
portale con le credenziali SPID, completa
la domanda on line caricando i file
richiesti. Al termine inoltra on line la
domanda

1.7.3 |l Sistema assegna un protocollo
alla domanda.

1.7.7bis la Commissione

1.7.6bis Viene avanzata una richiesta di
correzione/integrazione/aggiornamento
della documentazione al Richiedente

A 4

d’Albo rinvia la pratica
all’Ufficio Albo
A
negativo

Esito
istruttoria

positivo

1.7.7  la  Commissione
d’Albo propone liscrizione
all’Albo del richiedente al
Consiglio Direttivo

1.7.6  L'Ufficio  Albo
sottopone alla
Commissione d’Albo
l'iscrizione all’Albo del
richiedente

Rev.

A 4

1.7.8 Il Consiglio Direttivo valuta la
proposta della Commissione d'albo

20.01.25

DATA

negativo

istruttoria

1.7.9bis iscrizione
negata

non approvata

approvazione

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

v
1.7.4 La Domanda & presa in carico
dall’Ufficio Albo responsabile
dell'istruttoria

A 4

1.7.5 Ufficio Albo richiede nulla osta
all’'OPI di provenienza

1.7.9 La domanda viene deliberata dal
Consiglio Direttivo.

1.7.10 Ufficio Albo
comunica I'avvenuta
iscrizione all’Albo di
provenienza

cob.
Allegato 3
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1 GESTIONE ALBO
1.8 GESTIONE TRASFERIMENTI IN USCITA

1.8 Ufficio Albo riceve
richiesta di nulla osta
dall’OPI al quale liscritto ha
richiesto il trasferimento

1.8.1 Ufficio Albo rilascia
nulla osta

Esito
istruttoria

1.8.1bis Ufficio Albo
comunica il diniego al
rilascio di nulla osta
motivandolo

Rev. DATA
4 20.01.25

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

cob.
Allegato 3
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1 GESTIONE ALBO
1.9 CANCELLAZIONE A RICHIESTA

1.9.1 Infermiere accede al portale con le
credenziali SPID, compila la domanda on
line e predispone la documentazione
richiesta in formato pdf.

1.9 iscritto invia richiesta di
cancellazione all’Ufficio
Albo

Tipologia Portale SPID

di richiesta

Raccomandata A/R
A sportello

A 4

1.9.2 Infermiere accede di nuovo al
portale con le credenziali SPID, completa
la domanda on line caricando i file
1.9.5bis Viene avanzata una richiesta di richiesti. Al termine inoltra on line la
correzione/integrazione/aggiornamento domanda

della documentazione al Richiedente

A 4
P 1.9.3 1a domanda viene protocollata
negativa
A 4
Esito 1.9.4 la domanda & presa in carico
istruttoria < dall pmc10 ) Albo responsabile
dellistruttoria
positiva

1.9.6bis Ufficio Albo
prende atto e chiude il
procedimento

1.9.5 Ufficio Albo invia lettera di

Ripensamento
ripensamento tramite PEC/raccomandata ?

AR

1.9.6 Ufficio Albo sottopone la richiesta di
cancellazione dall’Albo del richiedente al
Consiglio Direttivo

A 4
1.9.7 Consiglio Direttivo delibera la
cancellazione

Y

1.9.8 Ufficio Albo
notifica al richiedente
I'avvenuta
cancellazione
Rev. DATA TITOLO COD.
PAG 13 DI 36
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2 GESTIONE FORMAZIONE

2.1 PREDISPOSIZIONE CALENDARIO FORMATIVO

2.1.1 il Referente dell'Area 2.1.2 il Referente dell’Area formazione .
2.1 Proposta formazione  raccoglie  le verifica la conformita delle richieste alla Verifiche 213 bisla
formativa proposte formative |—p»| procedura adottata da OPI Roma e superate? propo_s\ae
valuta la coerenza degli argomenti respinta
proposti con il Profilo dell’Infermiere
SI
»
>
A\ 4
2.1.5bis il . K _ K ) K
Calendario & rinviato Verifiche 2.1.4 il Referente deIIAree_x formazmn_e 2.1.3_ il Refgrente deIIArea formgznone
al Referente superate? < trasmette Ia_ proposta_ di _calend_ano W predlsp_one il Calendarlo_Form_allvo e
dell'Area formazione formatlvo e |l prevenlllvo dei COS\I. a [ detgrmln_a la cqpertu_ra dei costi per la
per la revisione Presidente, al Segretario ed al Tesoriere realizzazione dei corsi
per le verifiche di competenza

A

2.1.5 il Presidente sottopone il calendario
formativo alla approvazione del Consiglio
Direttivo

approvato?

Rev. DATA

20.01.25

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

2.1.6 erogazione
dei corsi di
formazione

cob.
Allegato 3
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2 GESTIONE FORMAZIONE
2.2 PROGETTAZIONE EVENTO ECM

2.2 il consiglio
direttivo delibera il
piano formativo
annuale

Rev.

221 il referente area formazione
inserisce il piano sul sito AGENAS

2.2.3 il referente area
formazione per il tramite

F» dela segreteria richiede

la  documentazione al

224 il relatore invia la
documentazione dell’evento al
responsabile scientifico

A

relatore
2.2.5 il responsabile scientifico
redige la scheda
accreditamento evento e la
invia al referente area
formazione
A\ 4
2.26 il referente di area
verifica la completezza della
documentazione ricevuta
completa?
2.2.7 referente area
formazione inserisce
evento sul sito
AGENAS
DATA TITOLO COD.
20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026 Allegato 3

2.2.7bis il
referente  di
area richiede
al relatore
revisione della
documentazio
ne prodotta
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2 GESTIONE FORMAZIONE
2.3 EROGAZIONE EVENTO ECM

2.3 AGENAS

accredita I'evento crediti assegnati

2.3.1 il tesoriere effettua il pagamento dei 233 il

responsabile

scientifico  pubblicizza

P! levento

— segreteria cura le relazioni con

234 il referente area
formazione supportato dalla

i docenti e la sede dell'evento
e prepara la documentazione

Rev. DATA
4 20.01.25

2.3.10 bis |a segreteria
informa il discente che non
ha raggiunto 'obiettivo
formativo e pertanto non gli
verranno assegnati crediti

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

y

2.3.5 la segreteria raccoglie le
richieste di iscrizione,
consegna il badge ai discenti,
raccoglie le firme di presenza

A 4

2.3.6 il responsabile scientifico
supervisione lo svolgimento
del corso

A 4

2.3.7 il docente esegue la
relazione ai discenti

A 4

2.3.8 la segreteria
somministra i questionari ai
discenti, li ritira e li consegna
al responsabile scientifico

A 4

2.3.9 il responsabile
scientifico valuta i questionari
secondo i parametri fissati e li
consegna alla segreteria con
ali esiti della valutazione

Crediti
erogabili?

2.3.10 la segreteria informa il
referente area formazione
riguardo gli esiti delle
valutazioni ed archivia la
documentazione

2.3.11 referente area
formazione inserisce il
rapporto finale sul sito
del Ministero Salute

cob.
Allegato 3
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3 GESTIONE COMUNICAZIONE
3.1 GESTIONE PUBBLICAZIONI SUL SITO WEB

3.1.1 il Referente dell’Area 3.1.2 il Referente dell’Area comunicazione verifica la
3.1 richiesta comunicazione raccoglie la conformita delle richieste alla procedura adottata da OPI
pubblicazione richiesta di pubblicazione | Roma, valuta la coerenza degli argomenti proposti con il
Profilo dell'Infermiere e verifica la rispondenza ai principi

deontologici

!

3.1.3 il Referente dell’Area
comunicazione sottopone la
richiesta di pubblicazione alla
approvazione del Presidente

3.1.3 bisla
proposta € respinta

Verifiche
superate?

approvata?

NO

3.1.4 pubblicazione

Rev. DATA TITOLO cop.
4 20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026 Allegato 3 PAG 17 DI 36
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3 GESTIONE COMUNICAZIONE
3.2 GESTIONE INFORMAZIONI FRONT OFFICE

3.2.1 la segreteria negli orari
prestabiliti acquisisce la
richiesta

3.2.2 bis la segreteria
rilascia le informazioni

Evasibile da
parte della
segreteria?

3.2 richiesta
informazioni

3.2.2 la segreteria inoltra la
richiesta al Segretario

A

3.2.3 il segretario informa il
Presidente

3.2.4 bis Il Presidente informa
il Consiglio Direttivo Evasibile da
parte del
Presidente?

A\ 4
3.2.4 tris il Consiglio Direttivo 3.2.4 il Presidente comunica la
formula la risposta e la risposta alla segreteria
comunica per il tramite del
segretario alla segreteria A
Rev. DATA TITOLO COD.

4 20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026 Allegato 3 PAG 18 DI 36
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3 GESTIONE COMUNICAZIONE

3.3 GESTIONE CORRISPONDENZA IN ENTRATA

3.3 invio
corrispondenza da
parte di iscritto

3.3.1 la segreteria riceve e
protocolla la corrispondenza e
la consegna al Presidente

3.3.2 il presidente prende
visione della corrispondenza

3 GESTIONE COMUNICAZIONE

3.4 GESTIONE CORRISPONDENZA IN USCITA

3.4.1 Gli Organi Direttivi 3.4.2 |la segreteria acquisisce
3.4 necessita di predispongono la lettera e la la lettera ed assegna il
inviare una lettera inviano alla segreteria | protocollo
Rev. DATA TITOLO
4 20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

Richiesta
risposta?

3.3.3 il presidente redige la
risposta e la consegna in
segreteria

v

3.3.4 la segreteria invia la
risposta all'iscritto

3.2.3 bis
la
segreteria
archivia

3.4.3 la segreteria spedisce la
lettera

v

3.4.4 I'iscritto riceve la lettera

3.23bis la
segreteria
archivia

cob.
Allegato 3
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4 GESTIONE RICERCA (CECRI) 4.1 SELEZIONE DEI PROGETTI DI RICERCA
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4 GESTIONE RICERCA 4.2 VERIFICA OUTCOME E RENDICONTAZIONE
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5 SERVIZI AGLI ISCRITTI
5.1 CONSULENZA LEGALE

Rev.

5.1 richiesta
consulenza legale

511 la segreteria 5.1.2 la segreteria
riceve la richiesta di propone la prima data I richiedente
consulenza L » utile ed un orario al accetta?
richiedente in funzione
dell’agenda
5.1.5 il richiedente 514 la segreteria 513 la segreteria
incontra l'avvocato e informa il consulente registra in agenda la
produce la |4 riguardo la | data e I'orario
documentazione N predisposizione ) concordato  con il
oggetto della dell’agenda richiedente
consulenza
A 4

5.1.6 I'avvocato ascolta
liscritto e prende in
esame la
documentazione
prodotta

DATA
20.01.25

L'oggetto & di
competenza
dell'Ordine?

informa liscritto sulla

5.1.7bis I'avvocato

non procedibilita

5.1.7 I'avvocato
esprime per iscritto un
parere e lo invia per
verifica al Presidente

5.1.8
Presdiente
verifica il parere

Richiesta
revisione?

TITOLO

Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

5.1.3bis la
segreteria
propone
un’altra data ed
un orario al
richiedente in
funzione
dell’agenda

I'avvocato che

5.1.9 il Presidente informa
non
necessaria una revisione

&

\ 4

alla segreteria

5.1.10 l'avvocato
predispone la
lettera di risposta
e la consegna

5.1.9bis
I'avvocato
revisiona il
parere e
produce una
lettera di
risposta per il
richiedente

A

risposta tramite

cob.
Allegato 3

5.1.11 la segreteria
invia la lettera di

raccomandata o PEC
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5 SERIZI AGLI ISCRITTI
5.2 BIBLIOTECA: GESTIONE INVENTARIO

Rev.

5.2 proposta
acquisto volume o
abbonamento

5.21 la proposta &
valutata dal Presdiente

DATA
20.01.25

Esito della

I positiva
valutazione

522 |l
propone I'acquisto al
consiglio Direttivo

Presdiente

negativa

A

5.2.2bis la proposta
acquisto volume o
abbonamento &
rifiutata

523 il
Direttivo valuta
I'acquisto del volume o
abbonamento

Consiglio

negativa

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

|

Esito della
valutazione

5.2.4 identificazione
ed archiviazione del
volume o
abbonamento

cob.
Allegato 3
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5 SERIZI AGLI ISCRITTI
5.3 BIBLIOTECA: CONSULTAZIONE

5.3.1 consultazione del 5.3.2 compilazione del 5.3.3 la bibliotecaria
5.3 accesso alla catalogo da parte di modulo di richiesta da evde la richiesta
biblioteca iscritto/studente parte di iscritto/studente '
iscritto/studente P e consegna alla >
bibliotecaria
h 4

5.3.4 registrazione
movimento e
generazione report
statistico

Rev. DATA TITOLO co.
4 20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026 Allegato 3 PAG 24 DI 36
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6 GESTIONE SEDE: CICLO PASSIVO
6.1 QUALIFICA E RIQUALIFICA DEI FORNITORI

inserimento in Albo

6.1.1 Ricezione da parte
delle segreteria della
documentazione per verifica
requisiti di valutazione

6.1.2 |la segreteria trasmette
»| la documentazione al

tesoriere

\ 4

6.1.3 il Tesoriere assegna la
valutazione alla funzione di
competenza

6.1.5bis la funzione che ha
espresso la valutazione
rinvia la documentazione in
segreteria con note
integrative e/o correttive per
il fornitore

\4

6.1.5quater il fornitore
integra e/o corregge la

documentazione

6.1.5tris la segreteria invia
tramite PEC al fornitore gli
esiti della valutazione e le
note correttive/integrative

Esiti valutazione

6.1.4 |a funzione di
competenza valuta il
fornitore

6.1.5 la funzione che ha
espresso la valutazione
positiva trasmette gli esiti
tramite PEC al Tesoriere
unitamente alla
documentazione valutata

y

6.1.6 il Tesoriere esegue le
verifiche di competenza in
funzione della decisione di
qualificare o non qualificare
il fornitore

6.1.7tris la segreteria

6.1.7bis il tesoriere invia

Qualificato?

tramite PEC alla segreteria
le motivazioni riguardanti il
giudizio espresso

informa il Presidente
riguardo gli esiti della
qualifica e comunica al

6.1.7 quater il
fornitore non &
inserito nell’Albo

A

fornitore che non é stato
qualificato

6.1.9 il fornitore &
inserito nell’Albo.

SI

6.1.8 la segreteria informa il
Presidente riguardo gli esiti

¢ | della qualifica, aggiorna

I'anagrafica e comunica al

6.1.7 il tesoriere invia tramite
PEC alla segreteria le
motivazioni riguardanti il
giudizio espresso e chiede alla

Inizia monitoraggio

fornitore che é stato stessa di aggiornare
qualificato I'anagrafica dei fornitori (Albo)

La riqualifica dei Fornitori € annuale

Rev. DATA TITOLO CcobD.

4 20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026 Allegato 3 PAG 25 DI 36
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6 GESTIONE ENTE: CICLO PASSIVO

6.2 PREDISPOSIZIONE ED AUTORIZZAZIONE RICHIESTA DI ACQUISTO

6.2 predisposizione
della richiesta di
acquisto

6.2.1 verifica correttezza
formale della richiesta di
acquisto da parte del

Richiesta
corretta?

Modifica del
valore?

Sl

6.2.4 il Tesoriere non
procede all'acquisto

Rev.

NO

6.2.3bis il Tesoriere porta in
Consiglio Direttivo
I'approvazione e I'utilizzo
del fondo spese imprevisto

l

Il Consiglio
NO direttivo

DATA
20.01.25

approva?

6.2.3 il Tesoriere avvia
l'istruttoria per
I'acquisto

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

6.2.2 il Tesoriere esegue
controllo capienza budget

Rientra nel
fondo spese
impreviste?

A

cob.
Allegato 3
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6 GESTIONE ENTE: CICLO PASSIVO

6.3 GESTIONE ACQUISTI: COTTIMO FIDUCIARIO

6.3 richiesta di
stipulare un contratto

6.3.1 L’Ufficio di Tesoreria
effettua controlli preliminari

6.3.2 L'Ufficio di Tesoreria
verifica I'esistenza di

6.3.3 Il consiglio direttivo sottoscrive delibera a

per un acquisto
approvato

e determina il valore
dell’affidamento

contrarre, individua elementi essenziali del

convenzioni CONSIP ed contratto e nomina il RUP ed autorizza il

effettua ricerca di mercato

tesoriere ad aprire l'istruttoria

6.3.7 L'Ufficio di Tesoreria trasmette tramite

6.3.6 L’Ufficio di Tesoreria
PEC ai 5 fornitori la richiesta di un

verifica requisiti partecipanti | g
-

preventivo con l'indicazione delle ed acquisisce DURC

caratteristiche/requisiti del bene o servizio

6.3.5 il RUP acquisisce CIG e

seleziona almeno 5 fornitori da albo &

fornitori o da indagini di mercato e li
comunica al Tesoriere

6.3.4 il Tesoriere assegna
l'incarico al RUP di
selezionare almeno 5
fornitori

da acquistare

6.3.8 il fornitore trasmette
tramite PEC la proposta di
offerta al RUP

Il fornitore & gia
qualificato?

>

6.3.9 il Tesoriere negozia le offerte e le invia
unitamente alle sue considerazioni al
Presidente per le verifiche di competenza

6.3.11 il Tesoriere informa la segreteria
che inserisce la proposta di offerta

A\ 4

6.3.10 Il Presidente, con il

R " supporto del tesoriere, valuta le
quale oggetto di verifica del prossimo PP

-

Consiglio Direttivo

\ 4 6.3.12 il Consiglio Direttivo delibera

. . . I'approvazione della proposta di offerta
siﬁiﬁ,?'.s |I;eTsor|ere ph:jgde valutando I'opportunita di autorizzare la
a ficio di Tesorenia di stipula del contratto

selezionare un altro fornitore

v

6.3.8tris I'Ufficio di
Tesoreria individua un altro

fornitore _—
v
Rev. DATA
4 20.01.25

proposte di offerta e seleziona
quella piu conveniente tenuto
conto dei criteri stabiliti

approvata?

6.3.13bis il Tesoriere
non procede alla
stipula del contratto

6.3.13 il presidente sottoscrive il
contratto

6.3.14 il fornitore
fornisce il bene
servizio

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

CcobD.
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6 GESTIONE ENTE: CICLO PASSIVO
6.4 GESTIONE ACQUISTI: PORTALE MEPA

Il processo € quello riportato neo portale MEPA.

Rev. DATA TITOLO CcobD.

4 20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026 Allegato 3 PAG 28 DI 36
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6 GESTIONE ENTE: CICLO PASSIVO
6.5 GESTIONE ACQUISTI: AFFIDAMENTO DIRETTO

6.5 richiesta di
stipulare un contratto
per un acquisto
approvato

6.5.1 L’Ufficio di Tesoreria
effettua controlli preliminari
e determina il valore
dell’affidamento

6.5.2 L'ufficio di Tesoreria
verifica I'esistenza di
convenzioni CONSIP ed
effettua ricerche di mercato

6.5.3 Il consiglio direttivo sottoscrive delibera a
contrarre, individua elementi essenziali del
contratto, il RUP ed autorizza il tesoriere ad

aprire l'istruttoria

v

6.5.6 L’'Ufficio di Tesoreria trasmette tramite PEC ai 3
fornitori la richiesta di un preventivo con l'indicazione
delle caratteristiche/requisiti del bene o servizio da

acquistare

6.5.5 il RUP acquisisce CIG e

<& seleziona almeno 3 fornitori da albo
-

Tesoriere

fornitori o da MEPA e li comunica al

A

6.5.4 il Tesoriere assegna
l'incarico al RUP di
selezionare 3 fornitori

v

6.5.8 il Tesoriere negozia le offerte, riscontra

Il fornitore & gia

6.5.7 il fornitore trasmette

congruita dell’offerta e stila relazione di

Lalificato? tramite PEC la proposta di N congruita che invia unitamente alle sue
a ) offerta al RUP considerazioni al Presidente per le verifiche di
competenza
\ 4
A 6.5.10 il Tesoriere informa la segreteria 6.5.9 Il Presidente, con il supporto
che inserisce la proposta di offerta del tesoriere, valuta le proposte di
quale oggetto di verifica del prossimo M offerta e seleziona quella pit
Consiglio Direttivo conveniente tenuto conto dei
criteri stabiliti
A 4
v 6.5.11 il Consiglio Direttivo delibera
6.5.7bis il tesoriere chiede ! approvazione della proposta di offerta approvata? 6.5.12bis il Tesoriere
all’Ufficio di Tesoreria di valutatndgt! %ppc;rrz.umta otla non non procede
selezionare un altro fornitore opportunita di affidamento all'affidamento
6.5.7tris L’Ufficio di
Tesoreria individua un altro
fornitore — 6.5.12 il il consiglio direttivo delibera
I'affidamento secondo l'offerta o il
criterio del minor prezzo
6.5.13 L’Ufficio di Tesoreria invia al
fornitore lettera di accettazione
preventivo
6.5.14 il fornitore
fornisce il bene
servizio
Rev. DATA TITOLO COD. PAG 29 DI 36
4 20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026 Allegato 3
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6 GESTIONE SEDE: CICLO PASSIVO
6.6 RICEZIONE MERCE

6.6 ricezione merce e 6.6.1 L'Ufficio di Tesoreria 6.6.2 la merce € accettata
documenti a supporto esegue i controlli di conformita Sl dall’'Ufficio di Tesoreria che
rispetto all’'ordine di trasmette i documenti a
acquisto/contratto supporto al Tesoriere
A
NO 4
y
6.6.3 il Tesoriere esegue i
is I'Ufficio di i controlli di competenza
6.6.2tris il fornitore integra o 6.6.2bis ['Ufficio di Tesoreria P
sostituisce la merce - apre una non conformita al
- fornitore ed accetta la merce
con riserva
A
6.6.4bis il Tesoriere informa
I'Ufficio di Tesoreria NO
6.6.7bis il tesoriere 6.6.7tris il fornitore
chiede al fornitore una | emette una nota di
revisione della fattura P credito ed emette nuova
elettronica PA fattura
S|
NO
A 4
6.6.6 il tesoriere verifica la 6.6.5 il fomitore emette la 6.6.4 il Tesoriere attende la
coerenza tra ordine di fattura elettronica PA sul Pa— fattura elettronica PA

A

acquisto/contratto e fattura sistema di interscambio

elettronica PA

S|

6.6.8 il tesoriere autorizza alla
liquidazione/pagamento della
fattura solo dopo visto del prospetto
liquidazione di spesa

6.6.7 I'Ufficio di
Tesoreria procede alla
registrazione della
fattura

Rev. DATA TITOLO cop.
4 20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026 Allegato 3 PAG 30 DI 36
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6 BIS GESTIONE SEDE: CICLO ATTIVO
6.7 RISCOSSIONE TRIBUTI (QUOTE ANNUALI ISCRITTTI)

6.7 riscossione della
quota annuale degli
iscritti

NO Quota

recuperata?

recupero definita dal Consiglio Direttivo
]

6.7.1 Il Presidente assegna alla
segreteria il mandato di inviare ad ogni

A 4

iscritto I'avviso di pagamento PAGOPA

6.7.2 la segreteria trasmette agli iscritti
I'avviso di pagamento PAGOPA attraverso
PEC (chi non possiede PEC attraverso
posta cartacea)

6.7.4bis il Tesoriere avvia la procedura di

A\ 4

6.7.3 il Tesoriere esegue i controlli di

competenza riguardo i pagamenti effettuati
dagli iscritti nei termini di scadenza stabiliti

Pagamento
effettuato?

6.7.4 registrazione del
pagamento a bilancio

6.7.4tris il Consiglio
Direttivo avvia la

> procedura di
cancellazione
Rev. DATA
4 20.01.25

L'iscritto paga?
Sl

\4

) 4

NO

6.7.4quater la Tesoreria stipula convenzione con
I'’Agenzia delle Entrate Riscossione per invio
avviso bonario (GIA) e Cartella esattoriale

L'iscritto paga?
SI

6.7.4quinques vedere
1.3 Monitoraggio
quote

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

cob.
Allegato 3
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7 RELAZIONI

di stakeholder

con gli interessi professionali

7.1 la funzione di competenza 7.2 la funzione di 7.3 la funzione di
7 richiesta di pianifica un incontro con competenza partecipa competenza relaziona
confronto da parte stakeholder per attivare il L—pi allincontro con lo |—ppf al Presidente [esito >
confronto su un tema coerente stakeholder dell'incontro

7.4 il Presidente,
sentito il parere della
funzione  competente,
valuta la possibilita di
riferire  al  Consiglio
Direttivo

7.5bis il Presidente
invita la funzione
competente a
raccogliere maggiori
elementi unitamente
allo stakeholder

Rev. DATA TITOLO
4 20.01.25 Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

7.5

cob.
Allegato 3

Tema di interesse
per il Consiglio
Direttivo?

supportato dalla
funzione  competente,
riferisce  al Consiglio

Direttivo

!

Presidente,

PAG 32 DI 36
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8 EDITORIA

8.1 GESTIONE RIVISTA

8.1 invio proposte di
articoli da iscritti e
giornalisti

8.1.1 il Presidente supportato
dalla Redazione valuta gli
articoli proposti da iscritti e
giornalisti

8.1.6 la redazione
verifica la bozza

A

8.1.5 il grafico prepara
la bozza e la invia alla
redazione

Esito  della
valutazione

negativa

8.1.2bis la proposta
e rifiutata

4&

Necessaria
revisione?

8.1.7bis la redazione
rinvia la bozza per
revisione al grafico

NO

8.1.7 il Presidente
valida la bozza

Rev. DATA

4 20.01.25

validata?

8.1.4 la redazione
trasmette al grafico gli
articoli e le

foto/immagini associate

positiva

8.1.2 la redazione
predispone la bozza ed
individua eventuali
foto/immagini da
correlare all'articolo

\ 4
8.1.3 la redazione
predispone gli articoli
selezionati e i |
sottopone a riesame -
congiuntamente al
Presidente

Necessaria
revisione?

8.1.4bis la
redazione
revisiona gli
articoli e le
immagini/foto
correlate

8.1.8 la redazione
autorizza il grafico alla

8.1.9 il grafico stampa
digitalmente la rivista e

stampa digitale della
rivista

A 4

consegna il file al
webmaster per la
pubblicazione sul sito
web OPI Roma

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

A

8.1.10 il webmaster
pubblica la rivista in
formato elettronico sul
sito web OPI Roma

8.1.11 gli iscritti

consultano on line
la rivista

cob.
Allegato 3

PAG 33 DI 36




\Wwiill

Ordine delle Professioni Infermieristiche — Roma

8 EDITORIA
8.2 PUBBLICAZIONE

VOLUMI

8.2 proposta di

8.21 |l

Presidente ed
Consiglio Direttivo valutano la

A

pubblicare un proposta di pubblicare un
volume volume
. 8.1.5 il grafico prepara
8'1_'? la redazione la bozza e la invia alla
verifica la bozza redazione <

Esito  della
valutazione

positiva

negativa

8.1.2bis la proposta
e rifiutata

Necessaria
revisione?

8.1.7bis la redazione
rinvia la bozza per
revisione al grafico

NO

8.1.7 il Presidente
valida la bozza

DATA
4 20.01.25

Rev.

validata?

8.1.4 la redazione
trasmette al grafico gli
la bozza e le
foto/immagini associate

8.1.2 la redazione
predispone la bozza ed
individua eventuali
foto/immagini da
correlare alla
pubblicazione

A 4

8.1.3 la redazione
sottopone la bozza al
riesame del Presdiente <

Necessaria
revisione?

8.1.4bis la
redazione
revisiona la
bozza e le
immagini/foto

Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

Allegato 3

correlate
8.1.8 la redazione 8.1.9 la tipografia
autorizza la tipografia | stampa il volume nelle
alla stampa del volume P| copie richieste e le invia
alla redazione
v
8.1.11 |la redazione
distribuisce il
volume
TITOLO COD.
PAG 34 DI 36
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8 EDITORIA

8.3 PUBBLICAZIONE ARTICOLI SCIENTIFICI

A 4

8.3.7 Il Presidente,
supportato dalla
Redazione, stabilisce i
passaggi successivi in
base agli esiti della
valutazione del rapporto
ricevuto dai revisori

8.3.1 Autore 8.3.2 La Redazione Sono 8.3.4bis
8.3 Autore invia I'articolo verifica la conformita soddisfatti i Redazione
predispone scientifico alla » dellarticolo requisiti informa
articolo redazione scientifico ai requisiti editoriali? I'Autore
scientifico editoriali
8.3.5bis L? Esit 8.3.4 Il Presidente,
proposta & . sito
rifiutata negativa valutazione supportato dalla
— . Redazione, esegue la
. I]:a red?‘io?e valutazione iniziale
informa FAutore dell’articolo scientifico
positiva
8.3.6 | due revisori 8.3.5 L’articolo, dimostratosi *
eseguono le verifiche di P meritevole di considerazione € inviato ) 8.3.8tris
competenza e inviano il - dalla Redazione ai due Revisori 8.3.8bis La L'Autore
rapporto alla Redazione addetti alla Double-blind review > ﬁ?grag;one > evisiona
I'Autore. I'articolo
scientifico e lo

Richiesta
revisione

Esito
valutazione

negativa

positiva

Y

8.3.8 La
proposta &
accettata.

La redazione
informa I'Autore

trasmette alla
Redazione

negativa

Rev. DATA
4 20.01.25

Esito
valutazione

ulteriore

competenza e inviano il
rapporto alla Redazione

Y

A
A 4
8.3.8quinques | due revisori 8.3.8quaterLa
eseguono le verifiche di —] Redazione

trasmette I'articolo
revisionato ai due
Revisori addetti alla
Double-blind review

8.3.8sex Il Presdiente, supportato
dalla Redazione e tenuto conto
degli esiti delle verifiche svolte dai
due Revisori, esegue ulteriore
valutazione

TITOLO
Alelgato 3 al PTPCT 2024 - 2026

cob.
Allegato 3
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9 WIKIOPI
9.1 PUBBLICAZIONE IN WIKIOPI

9.1 Necessita di 9.2 Il proponente accede a 9.3 Responsabile di funzione
inserire/revisionare WikiOPI con le  proprie verifica (es.: Presidente,
un documento in creqenziali_g fqrmalizza la > Segretario, Tesoriere ect) la
WikioPI richiesta di inserimento o la proposta
revisione del documento nella
discussione

9.4 Il proponente accede con le
proprie credenziali in WikiOPI
ed inserisce o revisiona il

Approvata?

documento

\ 4
9.5 Il/i responsabile/i di .
funzione e tutti i soggetti Necessarie

coinvolti verificano il nuovo F———— modifiche?

documento o la revisione

9.6 Il documento o
la revisione sono
adottate
formalmente

9.4 bis Il proponente della
modifica accede con le proprie
credenziali in  WikiOPI ed
inserisce la modifica

A

Rev. DATA TITOLO CcobD.
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