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Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo e di  

diritto di accesso ai documenti 

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	��������������
	��	�����
�����
	
���	�
	��������������	�	
���

�

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	��������������
	��	���
��	���
�����������������������	
����	
���
�������	����������	������	�
	��������������	�	
���

�

�
�������
�������	
��	
���
������	�	
���
	��������������
	���������	
	����������	������	����	��������	�
	��������������	�	
���

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	��������������
	��
�������	�
	��������������	�	
���

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	��������������
	�����
�������
�
���	����������	�
	��������������	�	
���

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	��������������
	�������� �
�����������!��������
��	�	�
	��������������	�	
���

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	��������������
	�������� �"�
��������	�	��	�����
����
������##�����	�
	��������������	�	
���

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	��������������
	��������$	����������	
��	�	�	��������	�������� �
�����������
	�	�
	��������������	�	
���

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	��������������
	���	�	
���
	�	�����	���
	�	�
	��������������	�	
���

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	��"	
����
����	
	���!
���!�

�
���������������	
��	
���
������	�	
���
	����������%��	��
	����������������	�
����	�
	��	����	
�	�
�����	�

�

U
N

IVER
SITÀ D

EG
LI STU

D
I D

I N
APO

LI FED
ER

IC
O

 II
SEG

R
ETER

IA D
IR

EZIO
N

E G
EN

ER
ALE

allegato al D
R

/2017/3074 del 18/09/2017



Tabella A - Ripartizione Relazione Studenti 

���������	
�� ����

��
������������	
��
�����	�������	������	������	��
�
���


����	�����������	

��������
	
��
�	�
�����
	���

��
�

Monitoraggio sullo stato di attuazione 
delle delibere degli organi collegiali 

**** 30 giorni dal ricevimento della delibera Ripartizione Relazione Studenti 

Assegnazione degli obiettivi ai 
responsabili delle Strutture afferenti alla 
Ripartizione 

CCNL **** Ripartizione Relazione Studenti 

Rilascio Certificati per laureati e 
specializzati della ex I Facoltà di 
Medicina e Chirurgia 

DD.MM.509/99 e 270/04; 
Regolamento Didattico di Ateneo 
D.R.3276/2001 art.31. 

A vista studenti meccanizzati; 
30 giorni studenti non meccanizzati. 

Ripartizione Relazione Studenti 

Rilascio Certificati DD.MM.509/99 e 270/04; 
Regolamento Didattico di Ateneo 
D.R.3276/2001 art.31. 

A vista studenti meccanizzati; 
30 giorni studenti non meccanizzati. 

Segreterie Studenti 

Immatricolazioni ed iscrizioni DD.MM.509/99 e 270/04 A vista per corsi di studio meccanizzati; 5 
giorni per corsi di studio non meccanizzati 

Ufficio Scuole di Specializzazione 

Annullamento esami di profitto o di 
laurea 

Regolamento Didattico di Ateneo 90 giorni Segreterie Studenti 

Emanazione decreti di rimborso tasse DD.MM.509/99 e 270/04; 
Regolamento Didattico di Ateneo, art.34. 

60 giorni dall'istanza Segreterie Studenti 

Emissione fogli di congedo passaggi e 
trasferimenti in uscita 

DD.MM.509/99 e 270/04; 
Regolamento Didattico di Ateneo, art.20. 

30 giorni Segreterie Studenti 

Rilascio pergamene di laurea e diploma 
universitario 

DD.MM.509/99 e 270/04; 
Regolamento Didattico di Ateneo, art.31. 

90 giorni dall'esame di laurea Segreterie Studenti 

Rilascio diploma studi medi  A vista Segreterie Studenti 
Attività istruttoria in ordine alle pratiche 
studenti da sottoporre ai CCL 

DD.MM.509/99 e 270/04 - Regolamento 
Didattico di Ateneo, art.20 e 30. 

90 giorni Segreterie Studenti 

Rilascio badge universitario DD.MM.509/99 e 270/04 - Regolamento 
Didattico di Ateneo, art.30 e 31. 

90 giorni dal termine del periodo utile per le 
immatricolazioni 

Segreterie Studenti 

Rilascio duplicato badge universitario DD.MM.509/99 e 270/04 - Regolamento 
Didattico di Ateneo D.R. 3276/2001 
art.31. 

15 giorni dall'istanza Segreterie Studenti 
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Emanazione decreto di equipollenza 
possessori titolo di studio estero o 
ammissione Università degli stessi 

T.U. R.D. n.1592/1933 
R.G.S. R.D.1269/1938 

90 giorni dalla presentazione dell'istanza Segreterie Studenti 

Convalida esami sostenuti all'estero 
nell'ambito del programma 
Socrates/Erasmus 

DD.MM.509/99 e 270/04 - Regolamento 
Didattico di Ateneo D.R.3276/2001 art.21 

30 giorni dal ricevimento delle delibere degli 
organi competenti 

Segreterie Studenti 

Procedimento di ammissione ai Corsi a 
numero programmato 

Legge 264/99 e Bando di concorso Indicato nella legge e nel bando di concorso Segreterie Studenti 

Decadenza dagli studi  T.U. R.D. n.1592/1933 
Regolamento Didattico di Ateneo  

90 giorni dall'avvenuta decadenza Segreterie Studenti 

Rilascio di certificati di abilitazione 
professionale 

D.M. 09.09.1957 e succ. mod. A vista abilitati meccanizzati; 
30 giorni abilitati non meccanizzati. 

Ufficio Esami di Stato 

Annullamento esami  Regolamento Didattico di Ateneo 90 giorni Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica  

Procedimento di ammissione alle Scuole 
di Specializzazione di Area Medica 

DPR 162/1982; D.Lgs 368/1999 Indicato nel bando di concorso  Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Nomina Commissioni DPR 162/1982; D.Lgs 368/1999 Indicato nel bando di concorso  Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Approvazione graduatorie DPR 162/1982; D.Lgs 368/1999 Indicato nel bando di concorso  Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Iscrizioni e stipula contratto ex-lege 
368/1999: fase conclusiva del 
procedimento concorsuale 
(dall’emanazione del bando di concorso)

DPR 162/1982; D.Lgs 368/1999 Indicato nel bando di concorso  Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Registrazione dati di reddito per 
determinazione tasse da corrispondere 
per le iscrizioni 

Regolamento Didattico di Ateneo 5 giorni dalla consegna Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Sospensione e riammissione carriere DPR 162/1982; D.Lgs 368/1999 30 giorni dall'istanza Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Autorizzazione ad effettuare la 
formazione fuori sede 

DPR 162/1982; D.Lgs 368/1999 30 giorni dall'istanza Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 
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Rimborso tasse Regolamento Didattico di Ateneo 60 giorni dall'istanza Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Rilascio fogli di congedo per 
trasferimenti 

Regolamento Didattico di Ateneo – art. 20 30 giorni Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Rinunce agli studi Regolamento Didattico di Ateneo A vista Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Rilascio certificati Regolamento Didattico di Ateneo A vista studenti meccanizzati; 
30 giorni studenti non meccanizzati. 

Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Restituzione diploma studi secondari Regolamento Didattico di Ateneo A vista Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Rilascio pergamene Regolamento Didattico di Ateneo – Art. 
31 

90 giorni dall'esame di specializzazione Ufficio Scuole di Specializzazione di 
Area Medica 

Procedimento concorsuale di 
ammissione ai master (dal D.R. di 
emanazione del bando l D.R. di 
approvazione degli atti) 

Normativa generale: DD.MM. 509/99 , 
270/04, 9.7.2009 e succ. mod. e integr. 
Regolamento Didattico di Ateneo; 
Regolamento di istituzione e 
funzionamento Master; Bando di concorso 
singolo Master 

Indicato nel bando di concorso del singolo 
Master 

Ufficio Scuole di Specializzazione e 
Master

Procedimenti concorsuali per l'accesso 
alle scuole di specializzazione afferenti 
ai Dipartimenti di: Giurisprudenza 
Farmacia, Veterinaria e produzioni 
animali, Architettura e Studi Umanistici 
(dal D.R. di emanazione del bando l 
D.R. di approvazione degli atti): 

DD.MM. 509/99 , 270/04, 9.7.2009 e succ. 
mod. e integr. Legge 264/99, D.P.R. del 
10.03.1982 n. 162 e succ. mod. ed int.., 
D.M. del 16.09.1982; Normative 
ministeriali specifiche di settore e 
Regolamenti didattici di Ateneo relativi a 
ciascuna Scuola, singoli bandi di concorso 

Termini previsti dalla normativa vigente e dai 
singoli bandi di concorso 

Ufficio Scuole di Specializzazione e 
Master 

Procedimenti concorsuali per l'accesso 
al Tirocinio Formativo Attivo (TFA) 

DD.MM. 509/99 , 270/04, 9.7.2009 e 
succ.mod. e integr.,  DD.MM. nn. 39/98 e 
succ. mod. ed int.., , 354/98 e succ. mod. 
ed int.., 22/2005 succ. mod. ed int.. 
D.M n. 249/2010 e succ. mod. ed int.., 
singoli bandi di concorso 

Termini previsti dalla normativa vigente e dai 
singoli bandi di concorso 

Ufficio Scuole di Specializzazione e 
Master 
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Risposta alle istanza di revisione dei 
punteggi riportati in graduatoria, 
risposta alle richieste di chiarimenti 
sulle procedure concorsuali e 
trasmissione documentale per accesso 
agli atti concorsuali 

Legge 241/1990 e succ. mod. ed int,; 
normative specifiche delle singole Scuole 

30 giorni dall'istanza Ufficio Scuole di Specializzazione e 
Master 

Iscrizioni/ Immatricolazioni 

DD.MM. 509/99 e 270/04 e succ.mod. e 
integr., normativa ministeriale di settore, 
Regolamento Didattico di Ateneo; Regolamenti 
Didattici delle singole Scuole di 
Specializzazione e dei corsi di Master, singoli 
bandi di concorso  

Termini indicati nei bandi di concorso 

Ufficio Scuole di Specializzazione e Master

Rilascio certificati D.M.509/99 e 270/2004 e succ. mod. ed int.; 
Regolamento Didattico di Ateneo  

Studenti meccanizzati: a vista;       Studenti non 
meccanizzati: 30 giorni 

Ufficio Scuole di Specializzazione e Master

Emissione fogli di congedo per trasferimenti 
in entrata e uscita 

D.M.509/99 e 270/2004 e succ. mod. ed int.; 
Regolamento Didattico di Ateneo 15 giorni  

Ufficio Scuole di Specializzazione e Master

Registrazione dati di reddito per 
determinazione tasse da corrispondere per le 
iscrizioni 

5 giorni dalla consegna 
Ufficio Scuole di Specializzazione e Master

Rilascio pergamene di specializzazione e 
master 

DD.MM.509/99 e 270/04; 
Regolamento Didattico di Ateneo,. 90 giorni dall'esame finale 

Ufficio Scuole di Specializzazione e Master

Rinunce agli studi D.M. 509/99 e 270/2004 e succ. mod. ed int.; 
Regolamento Didattico di Ateneo A vista 

Ufficio Scuole di Specializzazione e Master

Sospensione e riammissione carriere 

D.M.509/99 e succ. mod. ed int.; D.P.R. del 
10.03.1982 n. 162 e succ. mod. ed int.; L. 
39.11.1989 n. 398, art. 8; Regolamento 
Didattico di Ateneo emanato con 
D.R.3276/2001 artt. 25 e 30; Regolamenti 
Didattici delle singole Scuole 

15 giorni  

Ufficio Scuole di Specializzazione e Master
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Rimborso tasse (attività istruttoria) 

D.M.509/99 e succ. mod. ed int.; D.P.R. 
del 10.03.1982 n. 162 e succ. mod. ed int.; 
R.D.A.emanato con D.R.3276/2001 art.34; 
Regolamento delle Scuole di 
Specializzazione approvato con D.R. n. 
3985 del 03.03.1989 Regolamenti Didattici 
delle singole Scuole 

30 giorni dall'istanza per le attività di competenza 

Ufficio Scuole di Specializzazione e Master

Rilascio Certificati  A vista carriere meccanizzate; 30 giorni carriere non 
meccanizzate. 

Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio

Emanazione Decreti per rimborso tasse Art. 4 L. n. 210/1998 60 giorni dall'istanza Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio
Procedimento concorsuale di ammissione a 
Corsi di Dottorato di Ricerca 

Art. 4 L. n. 210/1998 DM 45/2013 
Regolamento di Ateneo Indicati nel bando di concorso Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio

Conferimento Borse di Studio per frequenza 
Corsi di Dottorato di Ricerca 

Art. 4 L. n. 210/1998 DM 45/2013 
Regolamento di Ateneo 30 giorni da presentazione documentazione Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio

Conferimento Borse di Studio per attività di 
Ricerca post-Dottorato Legge 398/89 art. 4;    Regolamento di Ateneo. 30 giorni da presentazione documentazione Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio

Conferimento Borse di Studio per frequenza 
Corsi o attività di Perfezionamento all'estero Legge 398/89 art. 5;     Regolamento di Ateneo. 30 giorni da presentazione documentazione Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio

Conferimento Borse di Studio per frequenza 
Scuole di Specializzazione Legge 398/89 art. 2;   Regolamento di Ateneo. 60 giorni dalla Delibera degli Organi Accademici Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio

Stipula contratto relativo ad assegni per la 
collaborazione ad attività di ricerca L. 240/2010; Regolamento di Ateneo. 30 giorni dalla ricezione della comunicazione finale 

della procedura concorsuale 
Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio

Conferimento emolumenti relativi a contratti 
di formazione specialistica per la frequenza 
Scuole di Specializzazione conformi a norme 
C.E.E. 

D.Lgs. 368/99 30 giorni dalla ricezione degli attestati di frequenza 

Ufficio Dottorato, Assegni e Borse di Studio

Stipula Convenzioni di tirocinio curriculare 
con Enti/Aziende proposte dai Responsabili 
per i tirocini dei Corsi di Laurea

DM 142/98 Regolamento attuativo della legge 
196/97 30 giorni Ufficio Tirocini Studenti 

Stipula Convenzioni di tirocinio curriculare 
non conforme allo schema adottato 
dall’Ateneo e quindi da sottoporre 
all’approvazione degli Organi di Governo 
S.A. e C.d.A. 

DM 142/98 Regolamento attuativo della legge 
196/97 60 giorni Ufficio Tirocini Studenti 
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Inserimento in Banca dati delle Convenzioni 
di Tirocinio Curriculare sottoposte alla firma 
del Rettore 

DM 142/98 Regolamento attuativo della legge 
196/97 7 giorni Ufficio Tirocini Studenti 

Inserimento in Banca Dati dei Progetti 
Formativi trasmessi all’Ufficio U.T.S. dai 
Dipartimenti 

DM 142/98 Regolamento attuativo della legge 
196/97 30 giorni Ufficio Tirocini Studenti 

Stipula Convenzioni di Tirocinio Post-
Laurea con Enti/Aziende proposte dal SOF-
Tel (Centro di Ateneo per l’Orientamento, la 
Formazione e la Teledidattica�

Linee guida del 21/01/2013 (Accordo Governo, 
Regioni e Province Autonome) in attuazione 
della L. 92 del 28/06/2012 (Legge Fornero) 

30 giorni Ufficio Tirocini Studenti 

Stipula Convenzioni di Tirocinio Post-
Laurea non conforme allo schema adottato 
dall’Ateneo e quindi da sottoporre 
all’approvazione degli Organi di Governo 
S.A. e C.d.A. 

Linee guida del 21/01/2013 (Accordo Governo, 
Regioni e Province Autonome) in attuazione 
della L. 92 del 28/06/2012 (Legge Fornero) 

60 giorni Ufficio Tirocini Studenti 

Stipula Convenzione di tirocinio obbligatorio 
per l’ammissione all’Esame di Stato per 
l’abilitazione alla Professione di Psicologo 

L.18/02/1989 n. 56 art. 1 
D.M. 13/01/1992 n. 239 art. 1 30 giorni Ufficio Tirocini Studenti 

Comunicazione di stipula Convenzione al 
Dipartimento di Studi Umanistici 

L.18/02/1989 n. 56 art. 1 
D.M. 13/01/1992 n. 239 art. 1 

7 giorni Ufficio Tirocini Studenti 

Predisposizione avviso di selezione Erasmus 
e candidature studenti Circolari Agenzia Nazionale LLP Erasmus 30 giorni Ufficio Relazioni Internazionali 

Esame candidature docenti per fondi di 
Mobilità Docenti Erasmus - predisposizione 
DR e provvedimento di pagamento 

Circolari Agenzia Nazionale LLP Erasmus 
(accordo Finanziario annuale) 30 giorni Ufficio Relazioni Internazionali 

Rilascio Certificati storici tradotti in lingua 
inglese per tutti i Corsi di Laurea dell'Ateneo DD.MM.509/99 e 270/04; 

5 giorni dalla richiesta per studenti delle facoltà 
meccanizzate; 50 giorni dalla richiesta per studenti 
di facoltà non meccanizzate. 

Ufficio Relazioni Internazionali 

Rilascio Certificati di Titolo finale tradotti in 
lingua inglese per tutti i Corsi di Laurea 
dell'Ateneo 

DD.MM.509/99 e 270/04; 5 giorni dalla richiesta  Ufficio Relazioni Internazionali 

Predisposizione provvedimento di 
pagamento borse di studio Erasmus 

Accordo Finanziario Agenzia Nazionale 
(annuale) 

60 giorni dalla sottoscrizione dell'accordo da parte 
degli studenti Ufficio Relazioni Internazionali 
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Predisposizione pratiche per la stipula di 
Accordi e Convenzioni da sottoporre alla 
approvazione di Senato e CdA 

Regolamento di Ateneo (DR 4136 del 10-11-
2003) 60 giorni  Ufficio Relazioni Internazionali 

Predisposizione pratiche per il 
conferimento del contributo alla breve 
mobilità (da sottoporre alla approvazione 
della Commissione ad hoc nominata dal 
Rettore) 

Regolamento di Ateneo (DR 4269 del 17-12-
2009) 30 giorni dalla presentazione della richiesta Ufficio Relazioni Internazionali 

Conferimento borse di mobilità ai sensi del 
DM 198/2003 art. 1 (successivo alla 
approvazione della sua distribuzione da parte 
del CdA) 

DM 198/2003 ART. 1 60 giorni Ufficio Relazioni Internazionali 

Partecipazione bandi europei di mobilità da 
sottoporre alla approvazione del CdA e 
Senato 

Secondo i singoli progetti e/o bandi 
internazionali 60 giorni Ufficio Relazioni Internazionali 
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Tabella B – Ripartizione Personale contrattualizzato, Trattamento pensionistico e Affari Speciali -  
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Monitoraggio sullo stato di 
attuazione delle delibere degli organi 

collegiali 
// 

Entro 30 giorni dal ricevimento della 
delibera 

Ripartizione Affari Generali , 
Professori e Ricercatori 

 

Assegnazione degli obiettivi ai 
responsabili delle Strutture afferenti 

alla Ripartizione 
CCNL // 

Ripartizione Affari Generali , 
Professori e Ricercatori 

 

Assegnazione disciplina della tesi di 
laurea e relativo docente agli 

studenti dei corsi di laurea e di 
laurea magistrale dell'area 

economica 

 15 giorni dalla richiesta dello studente 

Area didattica di Economia

Adempimenti relativi 
all'organizzazione delle sedute di 
laurea dei corsi di studio dell'area 

economica 

 10 giorni prima della seduta 

Area didattica di Economia

Costituzione e Adesione a Centri 
Interuniversitari 

Statuto 
Regolamento di Ateneo 

90 giorni dalla ricezione della proposta di 
costituzione 

Ufficio Affari Generali

Modifiche di Statuto di Centri 
Interuniversitari 

Regolamento di Ateneo 
90 giorni dalla ricezione della 

documentazione 
Ufficio Affari Generali

Nomine negli organi di governo dei 
Centri Interuniversitari 

Regolamento di Ateneo 
30 giorni dalla ricezione della 

documentazione 
Ufficio Affari Generali

Costituzione e Adesione a Consorzi 
ed altre forme associative di diritto 

privato 

Statuto 
Regolamento di Ateneo 

90 giorni dalla ricezione della proposta di 
costituzione 

Ufficio Affari Generali

Modifiche di Statuto di Consorzi già 
costituiti ed altre forme associative di 

diritto privato 

Statuto 
Regolamento di Ateneo 

90 giorni dalla ricezione della proposta di 
adesione  

Ufficio Affari Generali

Nomine negli organi di governo dei 
Consorzi e delle altre forme 

associative di diritto privato cui 
l'Ateneo ha aderito 

Regolamento di Ateneo 
30 giorni dalla ricezione della 

documentazione 

Ufficio Affari Generali
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Accettazione di donazioni, contributi 
e finanziamenti erogati da enti 

pubblici o privati 
Statuto 50 giorni dalla ricezione della proposta 

Ufficio Affari Generali

Accettazione di contributi da soggetti 
esterni per il finanziamento di posti 

per ricercatore, professore associato 
e professore ordinario e di contratti 

per attività di didattica, di ricerca e di 
didattica integrativa 

Regolamenti di Ateneo 
90 giorni dalla ricezione documentazione 

completa relativa alla proposta 

Ufficio Affari Generali

Accettazione finanziamento della 
Regione Campania, ad integrazione 
di quello statale, destinato a contratti 
di formazione specialistica in favore 
di medici frequentanti le Scuole di 
Specializzazione della Scuola di 

Medicina e Chirurgia 

D.lgv. n. 257 del 8.8.92 
Entro i termini previsti dal bando di 

concorso per l'ammissione alle Scuole di 
Specializzazione 

Ufficio Affari Generali

Stipula di Protocolli di intesa, Accordi 
Quadro,Convenzioni di 

collaborazione didattica, di 
consulenza e di ricerca con Enti 

Pubblici e/o Privati. 

Statuto     90 giorni dalla ricezione della proposta 

Ufficio Affari Generali

Stipula convenzioni di finanziamento 
da parte di Enti Privati di contratti 

aggiuntivi di formazione specialistica 
in favore di medici frequentanti le 
Scuole di Specializzazione della 
Scuola di Medicina e Chirurgia  

D. Lgs 368/1999 e D.P.C.M. del 
6.7.2007 

Entro i termini previsti dal bando di 
concorso per l'ammissione alle Scuole di 

Specializzazione 

Ufficio Affari Generali

Stipula convenzioni attuative per la 
costituzione della rete formativa 
delle Scuole di Specializzazione di 
area sanitaria 

D. Lgs 368/1999, D.M. 1.8.2005 e 
D.M. 31.7.2006 

60 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Stipula convenzioni attuative del 
Protocollo di Intesa per le 
Professioni sanitarie 

D. Lgs. 502/1992 90 giorni dalla scadenza del bando di 
concorso 

Ufficio Affari Generali

Stipula contratti e convenzioni "per 
conto terzi" di Ateneo 

Statuto 
Regolamento di Ateneo 

80 giorni dalla ricezione della proposta  Ufficio Affari Generali

Stipula di convenzioni per utilizzo di 
strutture didattiche integrative 
(incluse convenzioni AASSLLL - Dip. 
Medicina veterinaria) 

D.P.R. 382/80 art. 27 e art.2 comma V 
D.P.R. 162 del 10.3.82 

80 giorni dalla ricezione della proposta Ufficio Affari Generali

Convenzioni per l'attivazione di corsi 
di studio con altri Atenei Italiani o 
Stranieri 

art. 3 comma 10 D.M. 270/2004 90 giorni dalla ricezione della proposta Ufficio Affari Generali

Istituzione Premi di Laurea e di 
Studio 

Statuto 60 giorni dalla proposta Ufficio Affari Generali

Decreti di nomina di componenti 
delle commissioni esaminatrici per 
l'attribuzione dei premi di Laurea e/o 
di Studio  

Regolamenti istitutivi dei premi 30 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali 

Decreti di assegnazione dei Premi 
Laurea e/o di Studio. 

Regolamenti istitutivi dei premi 30 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali 

Procedimento per conferimento 
Laurea ad Honorem 

R.D. 1592/33 art. 169 10 giorni dalla ricezione della delibera del 
Consiglio di Dipartimento (esclusa 
autorizzazione ministeriale) 

Ufficio Affari Generali 

Intitolazione aule   30 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali 

Erogazione a docenti e ricercatori 
dell'Ateneo di contributi per 
organizzazione di convegni, 
congressi e similari 

Regolamento di Ateneo 60 giorni dalla ricezione del verbale della 
Commissione che propone la ripartizione 
dei contributi 

Ufficio Affari Generali 
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Erogazione contributi per le 
necessità organizzative delle 
strutture museali afferenti ai 
dipartimenti 

  Ufficio Affari Generali 

Ripartizione fondi per attività culturali 
e sociali degli studenti 

Regolamento di Ateneo 60 giorni dalla ricezione del verbale della 
Commissione che propone la ripartizione 
dei contributi 

Ufficio Affari Generali 

Albo associazioni studentesche Regolamento di Ateneo 20 giorni dalla ricezione del verbale della 
Commissione Consiliare che esamina le 
richieste di iscrizione all'albo 

Ufficio Affari Generali 

Istituzione ed attivazione dei corsi di 
aggiornamento 

Regolamento di Ateneo 50 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali 

Autorizzazione alle spese per le 
gestioni con autonomia negoziale 

Regolamento per l'Amministrazione, la 
finanza e la contabilità di Ateneo 

40 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali 

Costituzione di spin Off accademici o 
universitari 

Regolamento di Ateneo 60 giorni dalla ricezione del verbale della 
Commissione 

Ufficio Affari Generali 

Adempimenti relativi alla regolazione 
dei premi delle polizze assicurative 

// I termini relativi agli adempimenti di 
competenza dell'Ufficio (inferiori a 90 
giorni) sono previsti nei contratti 
assicurativi 

Ufficio Affari Generali 

Denuncia dei sinistri degli infortuni 
sulle polizze assicurative 

// 45 giorni dalla ricezione della 
documentazione  
Entro i termini previsti nei contratti 
assicurativi 

Ufficio Affari Generali 

Rilascio certificazioni relative alle 
coperture assicurative degli studenti 

// 7 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali 

Certificazione di godimento di 
assegno annuale di formazione 
scientifica e didattica 

Legge 30/11/1973 n. 766 20 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali 

Certificazione di godimento di borsa 
di studio a laureati per attività di 
ricerca 

Legge 24/7/1962 n. 1073 20 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali 
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Certificazione di godimento di borsa 
di studio biennale di addestramento 
didattico e scientifico 

Legge 24/2/1967 n. 62 20 giorni dalla ricezione della 
documentazione 

Ufficio Affari Generali 

Decreti di liquidazione degli oneri del 
notaio per costituzione società e per 
procure 

// // Ufficio Affari Generali 

Autorizzazione deposito di domanda 
di brevetto a nome dell’Ateneo 

Regolamento di Ateneo  
D.Lgs. n. 30/2005 

50 giorni dalla ricezione della delibera del 
Dipartimento  

Ufficio Affari Generali 

    

    

Adempimenti connessi alla richiesta 
e gestione di finanziamenti 
comunitari, nazionali e regionali 

Leggi speciali nazionali e leggi 
regionali 

Entro il termine stabilito dalla norma di 
finanziamento  

UPUAS

Gestione delle procedure per la 
rendicontazione di progetti speciali 

  Entro il termine stabilito dalla norma di 
finanziamento  

UPUAS

Richiesta di erogazione mutuo alla 
Cassa Depositi e Prestiti 

  Entro 30 giorni dal ricevimento della 
documentazione da parte della 
competente struttura tecnica 

UPUAS

Istruttoria preliminare per 
l'emanazione dei bandi per il 
conferimento degli incarichi di 
co.co.co o per l'indizione di 
procedure di evidenza pubblica per 
l'acquisizione di forniture nell'ambito 
dei progetti finanziati con fondi 
speciali 

  Entro 30 giorni dalla richiesta del 
Responsabile Scientifico di Progetto viene 
inviata agli Uffici competenti la 
documentazione necessaria 

UPUAS

Predisposizione e trasmissione delle 
delibere del Comitato 
Ordinatore/Consiglio della Scuola 
agli uffici competenti 

Legge 240/2010, art. 2, co. 2, lett. f) 
Statuto di Ateneo art. 30 
Regolamento di Ateneo per 
l’organizzazione e il funzionamento 
delle Scuole (D.R. 571 del 14/2/13) 

30 giorni dalla seduta del Comitato 
Ordinatore/Consiglio della Scuola 

Ufficio Scuola di Medicina e 
Chirurgia 
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

    

Costituzione, modificazione o 
fusione di Dipartimenti, delle Scuole, 
Centri Interdipartimentali di Ricerca 
o di Servizi e dei Centri di Ateneo e 

Artt. 29, 30, 33, 34 e 35 dello Statuto Entro 90 giorni dalla proposta Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Afferenza di docenti e ricercatori a 
Dipartimenti e trasferimenti da un 
Dipartimento ad un altro 

 
Art. 29 dello Statuto; 
D.R. n. 3173 del 13.10.1998 

 
25 giorni dal parere dell’Organo 
competente 

Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Nomina Direttori di Dipartimento, 
Presidenti e Direttori dei Centri di 
Ateneo e dei Centri 
Interdipartimentali 

Articolo 29, 33 e 34 dello Statuto 25 giorni dal ricezione degli atti di elezione Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Nomina Coordinatori di Corsi di 
Studio, Presidenti delle Scuole, 
Direttori Scuole di Specializzazione 
e Direttori Corsi di Perfezionamento 

Artt. 29, 30 e 46 dello Statuto 25 giorni dalla ricezione degli atti 
dell’elezione 

Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Approvazione di modifiche dello 
Statuto 

Art. 2, comma 2, Legge 30 Dicembre 
2010, n. 240 
Art. 58 dello Statuto 
 

90 giorni dalla proposta dell’organo 
competente fino alla trasmissione al MIUR 

Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Modifiche del Regolamento didattico 
di Ateneo (ordinamenti didattici), 
istituzione, attivazione e modifiche 
delle strutture didattiche e dei corsi 
di studio 

Articolo 45, comma 4 e 5 e art. 46 
dello Statuto 
Legge n. 341/1990 e s.m.i. 
Art. 17, commi 95 e ss. Legge n. 
12/1997 
D.M. 509/1999 
D.M. 270/2004 

90 giorni dalla proposta dell’organo 
competente fino alla trasmissione al MIUR 

Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Modifiche dei Regolamenti didattici 
dei corsi di studio 

Statuto 90 giorni dalla proposta dell’organo 
competente 

Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Istituzione e modifiche dei Corsi di 
Perfezionamento 

Articolo 43 dello Statuto 
Regolamento di Ateneo, D.R. n. 2120 
del 17.6.2010  

90 giorni dalla proposta Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Istituzione e modifiche dei Corsi di 
Master 

Articolo 43 dello Statuto 
Regolamento di Ateneo, D.R. n. 1226 
del 14.4.2010  

90 giorni dalla proposta Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Emanazione dei Regolamenti di 
Ateneo 

Art. 6 della Legge n. 168/1989 
Art. 14, comma 2, lett. b) dello Statuto 

15 giorni dall’acquisizione delle delibere 
dei competenti organi collegiali 

Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Nomina componenti degli organi 
collegiali di Ateneo 

 
Statuto 
Regolamento Generale dell’Ateneo, 
D.R. n. 1020 del 25.03.2013 
Regolamenti elettorali di Ateneo 

45 giorni dall’acquisizione della 
documentazione 

Ufficio Statuto, Regolamenti e 
Organi Universitari

Predisposizione e trasmissione delle 
delibere del Comitato 
ordinatore/Consiglio della Scuola 
delle Scienze Umane e Sociali agli 
uffici competenti 

Legge 240/2010, art. 2, co. 2, lett. f) 
Statuto di Ateneo art. 30 
Regolamento di Ateneo per 
l’organizzazione e il funzionamento 
delle Scuole (D.R. 571 del 14/2/13) 

30 giorni dalla seduta del Comitato 
ordinatore/Consiglio della Scuola 

Ufficio della Scuola delle Scienze 
Umane e Sociali 
  

    

    

Nomina in ruolo di professori di I e II 
fascia e passaggio presso questo 

Ateneo di docenti  in servizio presso 
altri Atenei, a seguito di procedure di 
valutazione comparativa bandite ai 

sensi dell'art. 18 e dell’art. 24, 
commi 5 e 6 della Legge n. 

240/2010  
 

Legge 240/2010  - Regolamento di 
Ateneo “per la disciplina della 

chiamata dei 
professori di prima e seconda fascia, 

ai sensi dell'art. 18 e dell’art. 24, 
commi 5 e 6 della Legge n. 240/2010” 

 

30 giorni dall’acquisizione della delibera 
del Consiglio di Amministrazione che 

approva la relativa proposta di chiamata  

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Trasferimento ricercatori 
 

L.210/98 - L.43/05 -  L. 240/2010 –
Regolamento di Ateneo “per la mobilità 

interna dei docenti e la copertura dei 
posti di ruolo di professori ordinari , 

associati, nonché dei ricercatori 
mediante trasferimento”  

30 giorni dall’acquisizione della delibera di 
chiamata del Consiglio di Dipartimento 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Stipula contratti per ricercatori a 
tempo determinato  

 

Legge 240/2010 -  Regolamento di 
Ateneo “per il Reclutamento dei 

Ricercatori a T. Determinato ai sensi 
dell’art.24 della L.30.12.2010, n.240 e 
per la disciplina del relativo apporto di 

lavoro”. 

30 giorni dall’acquisizione della delibera 
del Consiglio di Amministrazione che 

approva la relativa proposta di chiamata.  

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Emanazione D.R. di accoglimento 
opzione tempo Pieno-Definito 

Professori e Ricercatori 

DPR 382/80, art.11 - 
L. 158/87 – D.Lgs. 517/99 at.5, cc.5 e 

9 e  art. 6 L.240/2010 

60 gg decorrenti dal giorno di scadenza 
previsto per la presentazione dell'istanza  

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Nomina Ordinario / Conferma 
Associato/Ricercatore 

(residuale) 
 

T.U. 1592/33 – L. 311/58 art. 3 - DPR 
382/80 artt.23 e 31 –  L.168/89 – 

L.537/93 – L.370/99 art.8 

90 giorni dalla ricezione del verbale 
recante il giudizio di conferma ad 

Associato/Ricercatore ovvero di nomina ad 
Ordinario. Solo per i Ricercatori, tale 

termine è sospeso a decorrere dalla data 
di invio della nota di invito all'interessato/a 

a rendere l'opzione per il regime di 
impegno temporale  e riprende a decorrere 
nuovamente dalla comunicazione da parte 

dell'interessato/a del regime d'impegno 
temporale scelto. 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Ricostruzione di carriera dei 
Professori e dei Ricercatori 

confermati  
(residuale) 

 

L.28/80 - DPR 382/80, art.103 – 
L.168/89 – L.138/93 – L.537/93 – 

L.370/99 

90 gg dalla ricezione dell'istanza 
dell'interessato/a 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Autorizzazione a svolgere esclusiva 
attività di ricerca scientifica/ 

Congedo per motivi di studio: 
Professori I e II fascia 

T.U. 1592/33 – L.311/58, art.10 
L.808/77 - DPR 382/80, art.17 

L.168/89 - L.230/05,art.1 c.4 – L. 
183/11 art.4 c.78. 

80 gg dalla ricezione dell'istanza 
dell'interessato/a (40 gg per gli 

adempimenti a cura dell'ufficio e 40 gg  per 
l'adozione della relativa delibera da parte 

del Consiglio di Dipartimento) 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Conferimento e liquidazione 
compensi incarichi di insegnamento 
conferiti mediante supplenza per gli 

anni accademici anteriori al 1° 
novembre 2009 

(residuale) 

DPR 382/80, artt. 9 e 114 - L.341/90 
art.12 - 

L. 230/05, art.1 cc.10 e 11 - 
Regolamento d' Ateneo "Svolgimento 

supplenze" (DR 2604 del 31.7.02) 

90 gg dalla ricezione degli atti necessari 
all'emanazione del decreto, previa 

acquisizione dell'attestazione relativa alla 
copertura finanziaria 

 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Liquidazione compensi incarichi di 
insegnamento conferiti mediante 
affidamento solo per gli aa. aa. 

2009/2010 e 2010/2011 
(residuale) 

DPR 382/80, artt. 9 e 114 -L. 230/05, 
art.1 c.10  - Regolamento d' Ateneo in 
materia di Incarichi di insegnamento  

90 gg dalla ricezione di tutti gli atti elencati 
all'art. 10 del Regolamento di Ateneo in 

materia e previa acquisizione 
dell'attestazione relativa alla copertura 

finanziaria 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Ricognizione dei soggetti cui 
compete il titolo di professore 

aggregato dall’a.a.2005/06 e fino 
all’a.a. 2010/11 

(residuale) 

-L. 230/2005 art.1 c.11  -Regolamento 
d' Ateneo in materia di Incarichi di 

insegnamento   

90 gg dalla ricezione della 
documentazione trasmessa dalla 

Presidenza della Facoltà 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Autorizzazione a risiedere fuori sede 
Professori e Ricercatori 

L.311/58 art.7 – DPR 382/80 

80 gg dall'istanza dell'interessato/a  (40 gg 
per gli adempimenti a cura dell'ufficio e 40 
gg  per l'adozione della relativa delibera da 

parte del Senato Accademico) 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Rilascio Certificazioni di servizio 
DPR 3/57 – DPR 382/80 – DPR 

362/82 – L.183/11, in particolare art.15
 

30 gg. dall'istanza del richiedente 
 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Richiesta Congedi per gravidanza e 
congedo parentale 

DPR 3/57, art.41 - L. 903/77 - L.53/00 
– D.L.gs 151/01 Regolamento di 
Ateneo “per il Reclutamento dei 

Ricercatori a T. Determinato ai sensi 
dell’art.24 della L.30.12.2010, n.240 e 
per la disciplina del relativo apporto di 

lavoro”. 

30 gg dalla ricezione dell'istanza 
dell'interessato/a,  completa della 
documentazione necessaria per 
l'emissione del provvedimento 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Congedo straordinario per gravi 
motivi, Assenze per malattia, 

Aspettativa per malattia e/o gravi 
motivi 

DPR 3/57 – DPR 686/57 – L.808/77 - 
DPR 382/80 – L.168/89 art.3 – 

L.537/93 – L.724/94 artt. 22 e 23 – 
D.L. 122/2008, convertito in L. 

133/2008, art.71 c.1.           

30 gg. dalla ricezione dell'istanza 
dell'interessato/a debitamente 

documentata 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Aspettativa per incarichi e passaggio 
presso altri soggetti o organismi 

pubblici o privati. 
Mandato Parlamentare 
Professori e Ricercatori 

DPR 3/57 - DPR 382/80 artt.12 e 13 - 
L.168/89 – D.L.vo 502/92(art.3bis) 

D.L.vo 564/96 – L.488/99 
D.L.vo 517/99 (medici) 

D.Lvo 165/01 art.68 – L. 240/10 art. 7 

80 gg dalla ricezione dell'istanza 
dell'interessato/a (40 gg per gli 

adempimenti a cura dell'ufficio e 40 gg  per 
l'adozione della relativa delibera da parte 

del Consiglio di Dipartimento) 
Per le aspettative obbligatorie disposte 

d’ufficio il termine è 40 gg 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Congedo dei Ricercatori per motivi di 
studio 

L.349/58 – DPR 382/80 – L.168/89 – 
art. 17 bis del Regolamento di Ateneo 
“per il Reclutamento dei Ricercatori a 

T. Determinato ai sensi dell’art.24 della 
L.30.12.2010, n.240 e per la disciplina 

del relativo apporto di lavoro”. 

80 gg dalla ricezione dell'istanza 
dell'interessato/a  (40 gg per gli 

adempimenti  a cura dell'ufficio e 40 gg per 
l'adozione della relativa delibera da parte 

del Consiglio del Dipartimento) 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Collocamento a riposo dei Professori 
di I e II fascia e dei Ricercatori per 

raggiungimento dei limiti di età 

D.P.R. n.382/80, art.24 e art.34, co. 7 
– L.239/90 art.1 - L. 230/05 - D.L. n. 
112/2008 art. 72 convertito in L. n. 

133/08. 

60 gg dall'avvio del procedimento. (Il 
procedimento deve essere avviato almeno 
7 mesi prima della data di collocamento a 
riposo, coincidente con l’inizio dell’anno 

accademico). 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Accettazione di dimissioni 
 
 

DPR 3/57 – L.311/58 - DPR 382/80 
L.168/89 – L.537/93 

10 gg dalla ricezione dell’istanza 
dell'interessato/a 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Dispensa dal servizio per infermità 
e/o per inidoneità parziale al lavoro 

 

DPR 3/57 – DPR 382/80 – L.335/95 e 
DM 187/97 

 

7 gg dalla ricezione del verbale del 
Commissione medica di verifica  

 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Provvedimento di decadenza dal 
servizio e/o dalla nomina 

DPR 3/57 – DPR 382/80 

80 gg dall’avvio del procedimento, da 
effettuare d'ufficio dal momento in cui si ha 

notizia dei fatti da parte dei competenti 
organi. 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Emanazione Bando relativo a  
procedure di chiamata dei 

Professori di I e II fascia e selezioni 
per   Ricercatori   a tempo 

determinato mediante 
stipula di contratto di diritto privato 

per lo svolgimento di attività di 
ricerca, di didattica, di didattica 

integrativa e di servizio agli studenti 
 

Legge 240/2010  Artt. 18 e 24 
Regolamento d'Ateneo DR 456  del 
20/2/2015 Legge 240/2010 art.24 

Regolamento d’Ateneo DR n. 425 del 
17/2/2015  

60 gg dalla ricezione dalla 
documentazione completa da parte dei 
Dipartimenti, previa delibera relativa alla 

programmazione delle assunzioni di 
personale e  verifica dell'attestazione della 

copertura finanziaria. 
 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Espletamento procedura 
concorsuale 

 

Legge 240/2010  Artt. 18 e 24 
Regolamento d'Ateneo DR 456  del 
20/2/2015 Legge 240/2010 art.24 

Regolamento d’Ateneo DR n. 425 del 
17/2/2015 

2 mesi prorogabili  per un periodo di 
ulteriori 2 mesi dalla data di pubblicazione 
sul sito di Ateneo del Decreto di nomina 
della Commissione giudicatrice per le 

procedure di chiamata  prof. I e II fascia.    
3 mesi dalla data di pubblicazione sul sito 

di Ateneo del Decreto di nomina della 
Commissione giudicatrice per le selezioni 

di ricercatore a tempo determinato 
 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Stipula contratti per il conferimento 
di incarichi di insegnamento e di 

attività didattiche integrative 

L.240/10 art.23 cc 1, 2 e 3 – 
Regolamento di Ateneo per il 

conferimento di incarichi didattici e per 
la determinazione della retribuzione 
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo 

emanato con DR 819 del 19.3.2014  

L'invito alla stipula del contratto è inviato 
all'interessato/a entro 40 gg dalla ricezione 

della delibera di proposta di stipula dei 
contratti da parte del Consiglio della 

competente Struttura Didattica ( Scuola / 
Dipartimento /S.S.P.L. ) 

(ovvero nella fattispecie di conferimento 
diretto per Chiara fama, ex 3° c. dell’art.23 
della L.240/10, 40 gg dalla ricezione della 

delibera autorizzativa del C.d.A.).  

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Provvedimento di autorizzazione alla 
corresponsione delle eventuali 

spettanze del de cuius ai successori 

Disposizioni del codice civile in materia 
di successione -           art. 14 del 

D.P.R. 1079/70 e art. 21, c.2 D.P.R. 
445/2000 

80 gg dall'acquisizione della 
documentazione necessaria alla 

liquidazione delle spettanze dovute ai 
successori. 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Autorizzazione allo svolgimento di 
incarichi di insegnamento 

 

D.Lgs. n. 165/2001, art. 53 - Legge n. 
240/2010, art. 6 -Regolamento di 

Ateneo “per il conferimento di incarichi 
didattici e per la determinazione della 
retribuzione aggiuntiva per i ricercatori 

di ruolo” 

30 gg dal ricevimento dell'istanza completa

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Autorizzazione allo svolgimento di 
incarichi retribuiti extra istituzionali di 

professori e ricercatori 

D.Lgs. n. 165/2001, art. 53 - Legge n. 
240/2010, art. 6 -Regolamento di 

Ateneo “per l'autorizzazione di 
professori e ricercatori universitari allo 

svolgimento di incarichi 
extraistituzionali”. 

30 gg dal ricevimento dell'istanza completa

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Cessazione dal servizio per decesso  
 

D.P.R. 3/57 
10 giorni a decorrere dalla data di 

conoscenza dell’evento. 
Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 

Opzione Regime Giuridico ex Legge 
cd Moratti 

 
L.230/2005, art.1 c. 19 

30 giorni dal ricevimento dell’istanza 
completa  

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 
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Tabella C – Ripartizione Affari Generali, Professori e ricercatori - nuova 

Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Risoluzione / Revoca contratti 
stipulati per il conferimento di 

incarichi di insegnamento e di attività 
didattiche integrative 

 

L.240/10 art.23 cc 1, 2 e 3 – 
Regolamento di Ateneo per il 

conferimento di incarichi didattici e per 
la determinazione della retribuzione 
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo 

emanato con DR 819 del 19.3.2014 

30 gg. dalla ricezione dell’attestazione del 
Responsabile della Struttura Didattica 

Ufficio Personale Docente e 
Ricercatore 
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Tabella D- Ripartizione Edilizia 
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Tabella E- Ripartizione Bilancio, Finanza e Sviluppo 
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Tabella E- Ripartizione Bilancio, Finanza e Sviluppo 
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Predisposizione delle singole 
delibere assunte dagli Organi di 
Governo dell'Ateneo ai fini 
dell'inoltro agli Uffici per 
l'immediata esecuzione 

Regolamenti di funzionamento 
degli Organi di Governo di Ateneo

15 giorni dallo svolgimento della 
riunione, salvo  più breve termine per 
motivate esigenze rappresentate 
dagli uffici 

Ufficio Organi Collegiali 

Elaborazione dell'intero verbale 
relativo alle adunanze degli 
Organi di Governo dell'Ateneo 

Regolamenti di funzionamento 
degli Organi di Governo di Ateneo

90 giorni dallo svolgimento della 
riunione, salvo più breve termine per 
motivate esigenze 

Ufficio Organi Collegiali 

Predisposizione degli estratti dei 
verbali degli Organi 
Dipartimentali ed assegnazione 
agli uffici competenti 

7  giorni lavorativi dal momento della 
ricezione del Verbale/delibera  

Ufficio Organi Collegiali 

Assegnazione degli obiettivi ai 
Responsabili degli Uffici 
afferenti alla Ripartizione 
Attività di Supporto Istituzionale 
e relativa valutazione. 

Contratto Collettivo Nazionale 
Comparto Università e Contratto 
Collettivo Integrativo  

Annuale Ripartizione Attività di Supporto 
Istituzionale 

Procedimento di nomina dei 
Responsabili del trattamento dei 
dati personali, sensibili e 
giudiziari, nell'ambito delle 
Strutture Autonome di Ateneo e 
monitoraggio delle nomine 
effettuate dall'Ufficio del 
Personale Tecnico 
Amministrativo nell'ambito degli 
Uffici dell'Amminsitrazione 
Centrale contestualmente al 
conferimento dell'incarico di 
Capo Ufficio/Capo Ripartizione 

Articolo 29 del D. Lgs. n. 196/03 
(e s.m.i.) e articolo 4, co. 1, lett 
a) del Reg. di attuazione del 
Codice di protezione dei dati 
personali (DR 5073/2005) e Reg. 
trattamento dati sensibili e 
giudiziari (DR 1163/2006) 

15 giorni dal ricevimento della 
comunicazione relativa alla 
intervenuta nomina di Responsabile 
di Struttura autonoma di Ateneo 

Segreteria della Direzione 
Generale
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Procedimento di autorizzazione 
al trattamento dei dati 
personali, sensibili e giudiziari, 
effettuato con procedure 
centralizzate, non centralizzate 
e con sistemi non automatizzati, 
per i Responsabili e per gli 
Incaricati nominati direttamente 
dal Titolare (e relative revoche). 

Articolo 29 e 30 del D. Lgs n. 
196/03 e articolo 4, co. 1, lett. b) 
del Reg. di attuazione del Codice 
di protezione dei dati personali 
(DR 5073/2005) e Reg. 
trattamento dati sensibili e 
giudiziari (DR 1163/2006) 

30 giorni dal ricevimento, da parte 
della Segreteria della Direzione 
Generale, del modello Sicurdat con la 
richiesta di autorizzazione o di revoca 
o di altra comunicazione di 
circostanza idonea a determinare la 
revoca dell'autorizzazione. 

Segreteria della Direzione 
Generale

Procedimento di verifica delle 
autorizzazioni al trattamento dei 
dati personali, sensibili e 
giudiziari, effettuato con 
procedure centralizzate, non 
centralizzate e con sistemi non 
automatizzati rilasciate dai 
Responsabili agli Incaricati da 
essi nominati. (e relative 
revoche)

Articolo 29 e 30 del D. Lgs n. 
196/03 e articolo 4, co. 1, lett. b) 
del Reg. di attuazione del Codice 
di protezione dei dati personali 
(DR 5073/2005) e Reg. 
trattamento dati sensibili e 
giudiziari (DR 1163/2006) 

30 giorni dal ricevimento, da parte 
della Segreteria della Direzione 
Generale, del modello Sicurdat con la 
richiesta di autorizzazione o di revoca 
o di altra comunicazione di 
circostanza idonea a determinare la 
revoca dell'autorizzazione. 

Segreteria della Direzione 
Generale
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Procedimento volto 
all'individuazione ed 
all'aggiornamento periodico 
degli ambiti di trattamento dei 
dati personali, sensibili e 
giudiziari (definiti nelle Tabelle 
Ambiti di Trattamento relative 
all'Amministrazione Centrale, 
alle Strutture e alle Banche dati 
gestite da Enti esterni, tutte 
disponibili sul sito di Ateneo) 
affidati ai Responsabili ed agli 
Incaricati del trattamento 
medesimo.

Articolo 34, lett. d) e 35, lett. a) 
del D. Lgs n. 196/03 (e s.m.i.) e 
articolo 5 del Reg. di attuazione 
del Codice di protezione dei dati 
personali (DR 5073/2005) e 
Regolamento sul trattamento dati 
sensibili e giudiziari. 2.2. del 
Manuale ad uso Resp e Inc. 

Annuale Segreteria della Direzione
Generale

Procedimento volto alla 
periodica verifica della puntuale 
osservanza delle disposizioni 
impartite ai Responsabili ed agli 
Incaricati del trattamento dei 
dati personali, sensibili e 
giudiziari 

Articolo 29, co. 5, del D. Lgs n. 
196/03 ( e s.m.i.) e articolo 4, co. 
1, lett. b) del Reg. di attuazione 
del Codice di protezione dei dati 
personali (DR 5073/2005) e Reg. 
trattamento dati sensibili e 
giudiziari (DR 1163/2006) 

Annuale Segreteria della Direzione
Generale

Gestione dei rapporti con 
l'Autorità Garante della Privacy 
in relazione ad accertamenti e 
controlli disposti dall'Autorità 

Disposizioni di cui al Titolo II, 
Capo III del D. Lgs. n. 196/03 (e 
s.m.i.) - artt. 157 e ss. 

Termini imposti dall'Autorità Garante 
della Privacy - in assenza, 30 giorni 
dalla richiesta dell'Autorità  

Segreteria della Direzione 
Generale
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Procedimento relativo alla 
predisposizione dei Piani 
triennali di cui all'art. 2 c. 594 
della legge 244/2007 ed alla 
redazione dei consuntivi annuali 
da inviare alla Corte dei Conti 
ed al Collegio dei Revisori di 
Ateneo ex art. 2 comma 597 
della legge medesima. 

Art. 2, commi 594 e 597 della 
legge 244/2007 e s.m.i. (legge 
finanziaria per il 2008) 

Termine triennale per la 
predisposizione dei Piani e Annuale 
per la predisposizione e l'invio della 
relazione a consuntivo. 

Segreteria della Direzione 
Generale

Procedimento relativo all'invio, 
alla Corte dei conti, degli atti di 
spesa superiori a 5000 euro (di 
competenza
dell'Amministrazione Centrale), 
relativi a studi e incarichi di 
consulenza nonché relativi a 
relazioni pubbliche, convegni, 
mostre, pubblicità e 
rappresentanza

Art. 1, comma 173 della legge 
266/2005 e s.m.i. (legge 
finanziaria per il 2006) 

Annuale Segreteria della Direzione
Generale

Procedimenti relativi ad indagini 
dell'Autorità Giudiziaria, avviate 
su segnalazione dell'Ateneo, su 
segnalazioni esterne o d'ufficio. 

Disposizioni penali e di procedura 
penale che regolano i rapporti tra 
pubblici ufficiali ed Autorità 
Giudiziaria.  

30 giorni, salvo termine inferiore 
indicato dall'Autorità Giudiziaria 

Segreteria della Direzione 
Generale

Procedimenti avviati su 
richieste, da parte del Ministero, 
di informazioni e documenti di 
competenza dell'Ateneo, utili ai 
fini dell'istruttoria relativa ad 
interrogazioni parlamentari a 
risposta scritta. 

Regolamento Camera dei 
Deputati (artt. 128 e ss) e 
Regolamento Senato (artt. 145 e 
ss.)

30 giorni, salvo termine inferiore 
indicato nella richiesta ministeriale. 

Segreteria della Direzione 
Generale
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Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Procedimento relativo al 
monitoraggio e alla trasmissione 
dei dati relativi alle spese per 
acquisti di spazi su mezzi di 
comunicazione di massa a fini di 
pubblicità istituzionale - 
Comunicazioni da e verso 
l'Autorità per le Garanzie nelle 
Comunicazioni. 

Art. 7, co. 12, Legge n. 112 del 3 
maggio 2004 ( e s.m.i.) e art. 41 
D. Lgs. n. 177 del 31 luglio 2005 
( e s.m.i.) 

Annuale Segreteria della Direzione
Generale

Redazione ed aggiornamento 
del Piano di Prevenzione della 
Corruzione di Ateneo e 
coordinamento delle attività 
relative agli specifici 
adempimenti imposti dalla 
normativa anti - corruzione al 
Responsabile della Prevenzione 
della Corruzione di Ateneo.  

Legge 6 novembre 2012, n. 190 e 
s.m.i.

Annuale Segreteria della Direzione 
Generale

Procedimento di nomina degli 
Incaricati di registrazione 
nell'ambito del processo di 
diffusione della firma digitale in 
Ateneo (in collaborazione con 
CSI)

Dlgs 82/2005 e s.m.i. (Codice 
dell'Amministrazione Digitale) 

20 giorni dalla ricezione della 
documentazione (inviata alla 
Segreteria Direzione Generale dal 
soggetto proposto quale Incaricato di 
registrazione), richiesta dalla 
Certification Authority, ai fini della 
legittimazione dell'Incaricato allo 
svolgimento delle attività di 
competenza.

Segreteria della Direzione 
Generale

Consegna dei documenti 
dalla struttura richiedente 
agli Archivi di Ateneo 

Decreto Legislativo 22 
gennaio 2004, n. 42 

15 giorni dalla richiesta Ufficio Servizi Generali 
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Tabella F - Ripartizione Attività di Supporto Istituzionale - nuova 6

Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Rilascio autorizzazioni per 
l'utilizzo delle sale congressuali 
del Centro Congressi di Ateneo 
Federico II 

************ 30 giorni dalla richiesta Segreteria del Rettorato 

Rilascio di autorizzazioni per 
riprese foto e video in strutture 
dell’Amministrazione Centrale 
ed in strutture autonome  

************ 30 giorni dalla richiesta Segreteria del Rettorato 

Designazione Delegati del 
Rettore

************ Secondo le esigenze del Rettore Segreteria del Rettorato 

Indicazione di nominativi di 
esperti per la partecipazione a 
Commissioni su richiesta di Enti 
Pubblici 

************ 30 giorni dalla richiesta Segreteria del Rettorato 

Designazione gruppi di lavoro 
per specifiche tematiche 
individuate dal Rettore 

************ Secondo le esigenze del Rettore Segreteria del Rettorato 
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Tabella H - Ripartizione Affari legali, Procedure elettorali e attività di valutazione - nuova 

Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Monitoraggio sullo stato di attuazione 

delle delibere degli organi collegiali 

*********** Entro 30 giorni dal ricevimento della delibera Ripartizione Affari legali, Procedure 

elettorali e attività di valutazione  

Provvedimenti di esecuzione dei 

provvedimenti giurisdizionali 

D.L. 31/12/96 n. 669 convertito con la 

Legge 28/2/97 n. 30 

120 giorni dalla notificazione del titolo 

esecutivo 

Ufficio Legale 

Provvedimento per il rimborso in favore 

dei dipendenti delle spese del 

patrocinio legale nei casi di legge 

D.L. n. 67/1997 convertito con modifiche 

in L. n.135/1997  

40 giorni dall'acquisizione del parere 

obbligatorio e vincolante della competente 

Avvocatura dello Stato 

Ufficio Legale 

Provvedimenti di esecuzione dei 

provvedimenti giurisdizionali 

D.L. 31/12/96 n. 669 convertito con Legge 

28/2/97 n. 30 

120 giorni dalla notificazione del titolo 

esecutivo 

Ufficio per la Gestione del Contenzioso 

del Lavoro  

Elaborazione del verbale relativo alle 

riunioni del Nucleo di Valutazione di 

Ateneo 

Regolamento interno del Nucleo di 

Valutazione 

90 giorni. dallo svolgimento della Riunione Ufficio Pianificazione Strategica e 

Valutazione  

Procedimento di liquidazione dei 

compensi ai componenti del Nucleo di 

Valutazione 

Delibera del Consiglio di Amministrazione 60 giorni dalla richiesta del Presidente del 

Nucleo 

Ufficio Pianificazione Strategica e 

Valutazione  

Selezione per l'affidamento 

collaborazioni studentesche  

DLgs. 68/2012 art.11 Regolamento di 

Ateneo affidamento collaborazioni 

studentesche 

90 giorni. dall'emanazione del bando al 

decreto di approvazione graduatoria definitiva 

Ufficio Procedure Elettorali e 

Collaborazioni Studentesche  

Predisposizione Ordine di Servizio per 

pagamenti compensi per collaborazioni 

studentesche 

Regolamento di Ateneo affidamento 

collaborazioni studentesche 

Emissione entro 30 giorni. dalla ricezione della 

documentazione necessaria 

Ufficio Procedure Elettorali e 

Collaborazioni Studentesche  

Procedure elettorali per l’elezione delle 

Rappresentanze del personale  e degli  

studenti negli Organi collegiali di 

Ateneo, delle Rappresentanze CUN, 

delle Rappresentanze sindacali unitarie 

del personale t.a. 

Legge 240/2010, Statuto e regolamenti di 

Ateneo 

I termini sono indicati in ciascun regolamento 

elettorale e decorrono dal decreto di indizione 

delle elezioni 

Ufficio Procedure Elettorali e 

Collaborazioni Studentesche  
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Tabella H - Ripartizione Affari legali, Procedure elettorali e attività di valutazione - nuova 

Procedimento Normativa di riferimento 
Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 
Unità organizzativa 

Ricerche d’archivio per le consultazioni 

ordinarie 

Manuale di gestione del protocollo 

informatico, dei documenti e dell'archivio 

dell'Università degli Studi di Napoli 

Federico II  

30 giorni dal ricevimento della richiesta di 

consultazione  

Ufficio Archivio 

Ricerche d’archivio per le consultazioni 

complesse 

Manuale di gestione del protocollo 

informatico, dei documenti e dell'archivio 

dell'Università degli Studi di Napoli 

Federico II  

60 giorni dal ricevimento della richiesta di 

consultazione  

Ufficio Archivio 

Scarto documenti archiviati presso 

l’Archivio di deposito  

D.Lgs 42/2004 “Codice dei Beni Culturali e 

del Paesaggio” e Massimario di Selezione 

per la conservazione e lo scarto dei 

documenti dell’Ateneo 

 

Attività continua, effettuata nei tempi indicati 

per ciascuna tipologia di documento archiviato 

dal Massimario di Selezione per la 

conservazione e lo scarto dei documenti 

dell’Ateneo 

Ufficio Archivio

Iter completo di protocollazione, 

comprensivo dell’acquisizione 

dell’immagine e di smistamento 

all’Ufficio assegnatario, delle istanze di 

accesso agli atti ai sensi della Legge 

241/90 

*********** 3 giorni lavorativi dalla data di ricezione 

dell’istanza completa dell’indicazione 

Ufficio Protocollo 

Iter completo di protocollazione di 

documento informatico con firma 

digitale, dal ricevimento del file fino alla 

trasmissione al mittente del numero di 

protocollo assegnato 

*********** 2 giorni lavorativi dalla data di ricezione della 

mail da parte della struttura mittente 

Ufficio Protocollo 
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Tabella N - Ripartizione Prevenzione, Protezione e Manutenzione 
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Procedure di valutazione e trasmissione del 
Documento di Valutazione dei Rischi alle strutture 
dell'Università 

D.lgs. 81/08 e s.m.i. 90 gg. Ripartizione Prevenzione Protezione e 
Manutenzione

Designazione di Addetti al Servizio di Prevenzione 
e Protezione 

D.lgs. 81/08 e s.m.i. ************** Ripartizione Prevenzione Protezione e 
Manutenzione

Nomina del Responsabile del Procedimento art. 10 D.Lgs. 163/2006 30 gg. Ripartizione Prevenzione Protezione e 
Manutenzione

Nomina del Direttore Esecuzione Contratto e suoi 
assistenti 

D.P.R. 207/2010 45 gg. Ripartizione Prevenzione Protezione e 
Manutenzione

Rilascio certificazione su lavori eseguiti art. 83 commi 4 e 5 166 D.P.R. 207/2010 30 gg. Ufficio di Supporto alla Programmazione della 
Manutenzione Ordinaria e Sicurezza

Programmazione lavori in economia Regolamento di Contabilità settembre/novembre Ufficio di Supporto alla Programmazione della 
Manutenzione Ordinaria e Sicurezza

Monitoraggio sull’avanzamento delle  procedure 
in economia 

art. 125 D.Lgs. 163/2006 
Regolamento di Ateneo per la Contabilità 

30 gg. a decorrere dal termine di ciascun trimestre 
dell’anno solare. 

Ufficio di Supporto alla Programmazione della 
Manutenzione Ordinaria e Sicurezza

Monitoraggio sull'andamento dei Documenti di 
Valutazione dei Rischi 

D.lgs. 81/08 e s.m.i. 30 gg.  a decorrere da: a)    modifiche del processo 
produttivo o della organizzazione del lavoro significative ai 
fini della salute e sicurezza dei lavoratori; 
b)    evoluzione della tecnica, della prevenzione o della 
protezione; 
c)    infortuni significativi; 
d)    necessità evidenziate dalla sorveglianza sanitaria. 

Ufficio di Supporto alla Programmazione della 
Manutenzione Ordinaria e Sicurezza 

Sopralluogo per l’individuazione fattori di rischio D.lgs. 81/08 e s.m.i. 60 gg. I Ufficio Prevenzione e Protezione 
II Ufficio Prevenzione e Protezione 
III Ufficio Prevenzione e Protezione 

Procedure e rilascio pareri sulle attività 
lavorative nel rispetto della sicurezza e salute 
dei luoghi di lavoro  

81/08 e s.m.i.art. 33 D.lgs.  90 gg. I Ufficio Prevenzione e Protezione 
II Ufficio Prevenzione e Protezione 

III Ufficio Prevenzione e Protezione 

Supporto tecnico al RSPP per condizioni di rischio Regolamento d’Ateneo per la Sicurezza 60 gg. I Ufficio Prevenzione e Protezione 
II Ufficio Prevenzione e Protezione 
III Ufficio Prevenzione e Protezione 

Sopralluogo per l’individuazione delle misure da 
adottare per la prevenzione incendi e la tutela de 
lavoratori 

D.Lgs 81/08 e s.m.i. 90 gg. Ufficio Gestione Prevenzione Incendi

Analisi, per singolo edificio, della documentazione 
esistente relativa ai Certificati di Prevenzione 
Incendi e individuazione degli interventi a farsi 

D.M. 26 agosto 1992 90 gg. Ufficio Gestione Prevenzione Incendi

Convocazione del personale alla visita medica del 
lavoro 

Art. 41 D. Lgs. 81/08 e ss.mm.ii. 60 gg. Ufficio Sorveglianza Sanitaria e Gestione 
Documentale
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Tabella N - Ripartizione Prevenzione, Protezione e Manutenzione 
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Convenzioni in materia di igiene e sicurezza sui 
luoghi di lavoro 

D. Lgs 81/08 e ss.mm.ii. e D. Lgs. 106/09 90 gg. Ufficio Sorveglianza Sanitaria e Gestione 
Documentale

Flessibilità del congedo di maternità D. Lgs. 151/2001 45 gg. Ufficio Sorveglianza Sanitaria e Gestione 
Documentale

Supporto alla definizione del DUVRI preliminare D. Lgs 81/08 e ss.mm.ii. 60 gg. Ufficio Sorveglianza Sanitaria e Gestione 
Documentale

Rilascio autorizzazione al subappalto D.Lgs. 163/2006 art.118 comma 8 e succ. 
modif. 

30 gg. dalla richiesta (fatta salva possibilità di 
un'unica proroga) 

Responsabile del Procedimento (individuato 
per singolo procedimento di lavori) 

Rilascio autorizzazione al subappalto (per 
subappalti di importo inferiore al 2% 
dell'intera opera o a Euro 100.000) 

D.Lgs. 163/2006 art.118   15 gg. (termine dimezzato) Responsabile del Procedimento (individuato 
per singolo procedimento di lavori) 

Consegna dei lavori art. 153 D.P.R. 207/2010  45 gg. dalla data di approvazione del contratto Direttore dei lavori (individuato per singolo 
procedimento di lavori) 

Sospensione dei lavori art. 158 D.P.R. 207/2010 immediata Direttore dei lavori (individuato per singolo 
procedimento di lavori) 

Ripresa lavori art. 158 D.P.R. 207/2010 30 gg. dalla cessazione delle cause che hanno 
determinato la sospensione 

Responsabile del Procedimento (individuato 
per singolo procedimento di lavori) 

Proroga lavori art. 159 D.P.R. 207/2010 30 gg. Responsabile del Procedimento (individuato 
per singolo procedimento di lavori) 

Certificato di ultimazione lavori art. 199 D.P.R. 207/2010 Il direttore dei lavori effettua i necessari 
accertamenti in contraddittorio con l'esecutore e 
rilascia, senza ritardo alcuno dalla formale 
comunicazione, il certificato attestante l'avvenuta 
ultimazione 

Direttore dei lavori (individuato per singolo 
procedimento di lavori) 

Accertamento danni art. 166 D.P.R. 207/2010 10 gg. Direttore dei lavori (individuato per singolo 
procedimento di lavori) 

Redazione progetti tecnici D.Lgs.163/2006 tempi assegnati 
D.P.R. 207/2010 

UTAC1 
UTAC2 
UTAC3 
UTAC4 
UTCC 
UTFUOR 
UTMSA 
UTPOR
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Tabella N - Ripartizione Prevenzione, Protezione e Manutenzione 
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Procedimento tecnico-amministrativo 
per emissione certificati di collaudo attestanti 
il buon esito 
di lavori e servizi 

D.Lgs.163/2006 45 gg.  UTAC1 
UTAC2 
UTAC3 
UTAC4 
UTCC 
UTFUOR 
UTMSA 
UTPOR

Procedure per l'affidamento 
di lavori, servizi in economia 

D.Lgs.163/2006  D.P.R. 207/2010 45 gg. UTAC1 
UTAC2 
UTAC3 
UTAC4 
UTCC 
UTFUOR 
UTMSA 
UTPOR
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Tabella O – Centri di Ateneo 
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Erogazione servizi di supporto a studenti con 
disabilità 

Legge n.17/99 di integrazione e modifica 
Legge n. 104/92 – Assistenza, integrazione 
sociale e diritti delle persone handicappate 
D.Lgs. n. 196/2003 – Codice in materia di 
protezione dei dati personali 

60 gg. dall’acquisizione della documentazione 
completa Centro di Ateneo SInAPSi  
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