UNIVERSITA pecu STUD! ot NaroLn Feperico 1l

N L KT FiL UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
5 i : - : ] UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

oy . T ]| DR/2024/5057 del 13/11/2024

hir B EEs .. W ' i Firmatari: LORITO Matteo

IL RETTORE

VISTA la Legge 7 agosto 1990, n. 241, concernente “Nuove norme sul procedimento amministrativo”, e successive modificazioni
ed integrazioni;

VISTO il Decreto Legislativo n. 33 del 14 marzo 2013, recante il “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicita,
trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazion”, e ss.mm.ii;

VISTO il vigente Statuto dell'Ateneo e, in particolare, I'art. 14, comma 2, lett. b) e gli artt. 34-40;

VISTO il Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti, emanato
con Decreto del Decano n. 2294 del 02.07.2010 e ss.mm.ii., nonché le Tabelle procedimentali di cui all’Allegato 1 al
Regolamento stesso, cosi come da ultimo emanato con D.R. n. 3240 del 04/09/2019 e ss.mm.ii. (DD.RR. n. 1307 del
10/04/2020, n. 5056 del 17/11/2021, n. 5656 del 23/12/2021, n. 3756 del 27/09/2022, n. 4522 del 11/11/2022, n. 172 del
25/01/2023 e n. 1443 del 19/04/2023);

VISTO in particolare, I'art. 23, comma 2, del sopra citato Regolamento di Ateneo, il quale prevede che: “Con decreto rettorale
potranno essere apportate modificazioni ed integrazioni alle citate Tabelle, qualora si rendano necessarie a seguito di modifiche
normative dei termini di conclusione dei procedimenti oppure di provvedimenti di riorganizzazione delle unita organizzative o di
semplificazione delle procedure”,

CONSIDERATO che, in relazione a quanto previsto al paragrafo 1.2 del vigente “Sistema di Valutazione e Misurazione
della Performance”, & necessario aggiornare le Tabelle — di cui al suddetto Allegato 1 del sopracitato Regolamento —
relative ai procedimenti amministrativi di competenza dei Dipartimenti, a seguito delle modifiche strutturali occorse
nell’'anno 2023, che hanno determinato la costituzione e/o I'accorpamento di alcuni Uffici Dipartimentali e una
riconfigurazione delle competenze degli stessi;

VISTA la Delibera n. 033 del 02/10/2024 (EO/2024/1049 del 09/10/2024), con la quale il Senato Accademico ha approvato,
subordinatamente al parere del Consiglio di Amministrazione, le suddette modifiche/integrazioni;

VISTA la Delibera n. 150 del 02/10/2024 (EO/2024/1085 del 09/10/2024), con la quale il Consiglio di Amministrazione ha
espresso parere favorevole in merito alle suddette modifiche/integrazioni dello Allegato 1 al Regolamento di Ateneo in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai document;

DECRETA

Per i motivi di cui alle premesse, I'Allegato 1 del Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo e di
diritto di accesso ai documenti, & modificato/integrato con l'inserimento nella “Sezione Ill - Procedimenti dei Dipartimenti’
delle Tabelle aggiornate accluse quale parte integrante del presente Decreto, in sostituzione di quelle vigenti.

IL RETTORE
Matteo LORITO

e

AREA AFFARI GENERALI E GESTIONE DOCUMENTALE
(CARTACEA ED INFORMATICA)
Il Dirigente dell’Area - Dott. Francesco BELLO
Unita organizzativa responsabile del procedimento
Ufficio Statuto, Regolamenti e Organi Universitari
Responsabile del Procedimento
Il Capo dell’Ufficio - Dott. Antonio NASTI
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Agraria

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e
ogni altro termine
procedimentale rilevante

Unita organizzativa responsabile
dell’istruttoria procedimentale

Trasmissione dei verbali relativi alle adunanze del
Consiglio di Dipartimento e della Giunta di
Dipartimento

Regolamento di Ateneo sulla
disciplina e le modalita di
funzionamento degli organi
dipartimentali e dell’elezione del
Direttore di Dipartimento

Entro 30 giorni
dall’approvazione del
verbale

Ufficio per la Didattica

Collaborazioni studentesche: Raccolta dati studenti
part-time assegnati alla struttura e gestione delle
relative attivita

Regolamento di Ateno per
I’affidamento di collaborazioni
studentesche — D.Lgs. 68/2012
art. 11

Entro 30 giorni dalla
comunicazione di
assegnazione degli studenti
part time alla struttura

Ufficio per la Didattica

Tirocini curriculari studenti: trasmissione all’Ufficio
Tirocini Studenti delle convenzioni con Enti e Aziende
per lo svolgimento di tirocini

DM 142/98 Regolamento
attuativo della Legge 196/97; D.
Lgs. 68/2012

Entro 30 giorni dalla
consegna della
documentazione da parte di
Enti e Aziende

Ufficio per la Didattica

Tirocini curriculari studenti: Autorizzazione
svolgimento tirocini

DM 142/98 Regolamento
attuativo della Legge 196/97; D.
Lgs. 68/2012

Entro 30 giorni della
consegna della
documentazione da parte
degli studenti controllo
documentazione e
autorizzazione svolgimento
tirocinio

Ufficio per la Didattica

Tirocini curriculari studenti: Riconoscimento CFU per
attivita di tirocini curriculari

DM 142/98 Regolamento
attuativo della Legge 196/97; D.
Lgs. 68/2012

Entro 30 giorni dalla
consegna della
documentazione completa
e corretta di svolgimento e

Ufficio per la Didattica
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fine tirocinio da parte degli
studenti controllo

Attivazione firma digitale per la verbalizzazione dei
docenti non di ruolo del Dipartimento di Agraria

CAD (Codice dell’Amministrazione
Digitale)

Entro 30 giorni dall’avvio
del procedimento

Ufficio per la Didattica

6 Regolamento di Ateneo in materia
di firma digitale (DR n. 4064 del
31/10/2006)
Attivazione dei corsi di studio — Modifiche di DM n. 270 del 22/10/2004 — Entro 90 giorni dalla data di|Ufficio per la Didattica
7 Ordinamento e Regolamento dei CdS DD.MM. 16 marzo 2007 — Legge |avvio delle procedure e
240/2010 - D. Lgs. 19/2012 - secondo le scadenze fissate
Linee Guida AVA 2.0 - DM dal MIUR
987/2016 — DM 60/2017
Programmazione Didattica da erogare e Manifesto  [D.M. n. 270 del 22/10/2004 - Entro i termini e le scadenze|Ufficio per la Didattica
g degli Studi Legge n.240/2010 — Linee Guida (fissate dal MIUR e
AVA 3 — Regolamento didattico di |[Jal’Ateneo
Ateneo (DR/2023/4785 del
01/12/2023)
Attivazione Offerta Formativa per anno accademico e|Legge n. 240/2010 e ss.mm.ii. Entro 60 giorni dalla Ufficio per la Didattica
compilazione schede SUA-CdS ) delibera del Consiglio di
Statuto di Ateneo . .
9 Dipartimento ed entro la
Regolamento Didattico di Ateneo [scadenza fissata dal MUR
per I'inserimento dei dati
Indicazioni del PQA di Ateneo (SUA-CAS)
Elaborazione dell’intero verbale della Commissione |[Statuto di Ateneo art. 32 Entro 7 giorni lavorativi Ufficio per la Didattica
10 Paritetica Regolamento di Ateneo D.R. 507 |dalla data di riunione della
del 22/02/2016 art. 14 CPDS
Accesso informale ai verbali e delibere del Legge 241/1990 — Regolamento di Tempestivo Ufficio per la Didattica
11 Dipartimento/Giunta/Commissioni paritetica Ateneo sul procedimento

amministrativo ed il diritto di

acCcesso
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Copertura insegnamenti scoperti - Pubblicazione
bandi per la copertura degli insegnamenti scoperti
nell'ambito dei corsi di studio del Dipartimento di

Legge n. 240/2010
Regolamento di Ateneo per il
conferimento di incarichi didattici

Entro 60 gg dalla data di
pubblicazione del bando

Ufficio per la Didattica

12 Agraria per conferimento a personale e per la determinazione
docente/ricercatore universitario o per affidamento |aggiuntiva per i ricercatori di ruolo
mediante contratti di diritto privato ai sensi dell'art. |emanato con DR n. 2268 del
23 commi 1 o 2 della Legge 240/2010 08/06/2023
Procedura per Incarichi di lavoro autonomo Regolamento di Ateneo per Ufficio Gestione Personale non
13 (consulenza professionale e prestazione I’Affidamento di incarichi di Strutturato
occasionale): lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 26/04/2017
Bando di selezione a seguito della autorizzazione alla |Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla data di [Ufficio Gestione Personale non
procedura con Decreto del Direttore del I’Affidamento di incarichi di lavorolemanazione del Decreto del[Strutturato
13a Dipartimento autonomo, emanato con D.R. n.  [Direttore o della delibera
1506 del 26/04/2017 del Consiglio di
Dipartimento
Decreti direttoriali di nomina della commissione Art.35 bis D.LGS. n.165/01 e entro 5 GIORNI dalla Ufficio Gestione Personale non
giudicatrice s.m.i.; Regolamento di Ateneo per|scadenza del termine Strutturato
I’Affidamento di incarichi di lavoroffissato per la presentazione
13 b autonomo, emanato con D.R. n.  |4ella domanda di
1506 (.:Iel 26/04/2017; Avviso partecipazione alla
pubblico procedura di valutazione
comparativa
Decreti direttoriali di approvazione atti e di Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 |entro 5 giorni dalla Ufficio Gestione Personale non
conferimento incarico e s.m.i.; Regolamento di Ateneo |consegna degli atti da parte [Strutturato
13 ¢ per I'Affidamento di incarichidi  [della commissione

lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 26/04/2017;
Avviso pubblico
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13d

Stipula del contratto autonomo di lavoro

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001
e s.m.i.; Regolamento di Ateneo
per I'Affidamento di incarichi di
lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 26/04/2017;
Avviso pubblico

entro 10 giorni dalla data
del D.D. di conferimento
dell’incarico

Ufficio Gestione Personale non
Strutturato

14

Procedura per incarichi di Borse di studio di Ricerca:

Art. 18, co. 6; L. n.240/2010;
Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,di borse di
studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni,
emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015

Ufficio Gestione Personale non
Strutturato

14 a

Bando di selezione.

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato|
con D.R. n. 3557 del 19/10/2015

Entro 10 giorni dal Decreto
del Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio Gestione Personale non
Strutturato

14 b

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi

Entro 5 giorni dalla data del
Decreto del Direttore o
della delibera del Consiglio
di Dipartimento

derivanti da convenzioni, emanato

Ufficio Gestione Personale non
Strutturato
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con D.R. n. 3557 del 19/10/2015;
Avviso pubblico

14 c

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato
con D.R. n. 3557 del 19/10/2015;
Avviso pubblico

entro 5 giorni dalla
consegna degli atti da parte
della commissione

Ufficio Gestione Personale non
Strutturato

14 d

Comunicazione provvedimento di assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato
con D.R. n. 3557 del 19/10/2015;
Avviso pubblico

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Gestione Personale non
Strutturato

14 e

Trasmissione alla Area Affari Generali e gestione
documentale (cartacea ed informatica) della
documentazione

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato|
con D.R. n. 3557 del 19/10/2015;
Avviso pubblico

Entro 10 giorni dal
provvedimento di
assegnazione e accettazione
dell’incaricato

Ufficio Gestione Personale non
Strutturato
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Procedura finalizzata al conferimento di Assegni di
Ricerca:

L. n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di

Ufficio Gestione Personale non
Strutturato

15 . . .
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del 03/09/2021
Bando di selezione L. n. 240/2010; Regolamento di  [Entro 5 giorni dalla data del [Ufficio Gestione Personale non
15a Ateneo per il conferimento di Decreto del Direttore di  [Strutturato
assegni per lo svolgimento di autorizzazione o della
attivita di ricerca, emanato con  |gelibera del Consiglio di
D.R. n. 3521 del 03/09/2021 Dipartimento
Decreti direttoriali di nomina della commissione Regolamento di Ateneo per il Entro 10 giorni dalla Ufficio Gestione Personale non
giudicatrice conferimento di assegni per lo scadenza del termine Strutturato
svolgimento di attivita di ricerca, ffissato per la presentazione
15b
emanato con D.R. n. 3521 del della domanda di
03/09/2021; Avviso pubblico partecipazione alla
procedura
Decreti direttoriali di approvazione atti e Regolamento di Ateneo per il entro 5 giorni dalla Ufficio Gestione Personale non
conferimento incarico conferimento di assegni per lo consegna degli atti da parte [Strutturato
15c¢ svolgimento di attivita di ricerca, |della commissione
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021; Avviso pubblico
Redazione del Contratto Regolamento di Ateneo per il Entro 5 giorni dalla Ufficio Gestione Personale non
conferimento di assegni per lo ricezione e pubblicazione [Strutturato
15d svolgimento di attivita di ricerca, |del Decreto di
emanato con D.R. n. 3521 del Approvazione Atti
03/09/2021
Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo e/o Albo [D.lgs. 33/2013 Normativa sulla Entro 5 giorni dalla Ufficio Gestione Personale non
16 Ufficiale di Ateneo e trasmissione della Trasparenza; disponibilita dell’atto Strutturato

documentazione da pubblicare

autonomo; per |'affidamento di

Regolamenti vigenti di Ateneo per
I’affidamento di incarichi di lavoro
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incarichi di lavoro autonomo; per
il conferimento di Assegni per
Attivita di Ricerca; per
I’Assegnazione da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni D.R.
3557/2015; D.lgs. 165/2001;

Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo e sul
portale Cineca degli atti riferiti ad Assegni di Ricerca

L. 240/2010
Regolamento di Ateneo per il

Entro 10 giorni dalla
sottoscrizione del contratto

Ufficio Gestione Personale non
Strutturato

17 conferimento di Assegni per
Attivita di Ricerca D.R. 3521 DEL
03/09/2021
Emissione Ordinativi di pagamento di fatture Art. 35 del Regolamento di Entro 30 giorni dal Ufficio Contabilita e Bilancio
18 elettroniche per forniture di beni e servizi Ateneo per I’Amministrazione, la [ricevimento della fattura se
Finanza e la Contabilita debito certo, ||qu|d0 ed
esigibile
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a Art. 35 del Regolamento di Entro 30 giorni dal Ufficio Contabilita e Bilancio
19 compensi per prestazioni occasionali; liquidazioni Ateneo per I’Amministrazione, la [ricevimento della
fatture/parcelle per consulenze professionali Finanza e la Contabilita nota/parcella, fattura
elettronica
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a Regolamento di Ateneo per Entro 15 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
liguidazione ratei degli Assegni per Attivita di Ricercall'assegnazione, da parte di ricezione dell’attestazione
e per Borse di Ricerca Dipartimenti e Centri di Regolare svolgimento
20 Interdipartimentali, di borse di  |4e|1’attivita rilasciata dal

studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato|
con D.R. n. 3557 del 19/10/2015 e
ss.mm.ii.;

Responsabile dell’attivita
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Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con
D.R.n. 3521 del 03/09/2021 e
ss.mm.ii.;

Art. 35 del Regolamento di
Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Pagamenti e rimborsi su fondo economale

Art. 34 del Regolamento di
Ateneo per I’Amministrazione, la

Entro 10 giorni dalla
consegna della

Ufficio Contabilita e Bilancio

21 Finanza e la Contabilita documentazione della spesa
in originale
Affidamento di beni e servizi di importo inferiore alla |Art. 50 del D.Lgs 36/2023; 60 GIORNI dalla ricezione |Ufficio Contabilita e Bilancio
soglia comunitaria mediante I'adesione a Art. 71 del D.Lgs 36/2023; degli atti da parte del
Convenzioni Consip o I'indizione di autonome Art. 35 e 37, co. 1, lett. a) D.Lgs. n.|Responsabile del progetto
22 procedure di gara 33/2013;
Artt.20 e 23 del D.Lgs. 36/2023;
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
Nomina del Responsabile del Progetto Art. 15 del D.Lgs 36/2023; Secondo i termini previsti  |Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo per dal D.Lgs 36/2023
223 I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita;
D.Lgs 33/2013
Decisione a Contrarre (DAC) D.Lgs 36/2023; Entro 20 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo per definizione di oggetto e
22b I’Amministrazione, la Finanza e la |valore dell’acquisto
Contabilita;
D.Lgs 33/2013
Nomina Commissione di Gara Art. 93 del D.Lgs 36/2023; Entro 10 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
22¢ scadenza del termine per la

presentazione delle offerte
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Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita;

D.Lgs 33/2013

23

Affidamento di beni e servizi di importo superiore
alla soglia comunitaria

Art. 50 del D.Lgs 36/2023;

Art. 35 e 37, co. 1, lett. a) D.Lgs. n.
33/2013;

Artt. 20 e 23 del D.Lgs. 36/2023;
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Secondo i termini previsti
dal D.Lgs. 36/2023

Ufficio Contabilita e Bilancio

24

Affidamento di lavori di importo inferiore alla soglia
comunitaria

Art. 50 del D.Lgs 36/2023;
Regolamento di Ateneo in materia
di procedure per I'acquisizione di
lavori sotto soglia, emanato con
D.R.n. 3284 del 11/09/2019;
Regolamento di Ateneo per la
costituzione e la tenuta dell’Albo
degli operatori economici da
utilizzare per I'affidamento di
lavori sotto soglia, emanato con
D.R. n. 2431 del 22/06/2017 e
ss.mm. ii;

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

60 GIORNI dalla ricezione
degli atti da parte del
competente Ufficio Tecnico
o da parte del Responsabile
del progetto

Ufficio Contabilita e Bilancio

25

Approvazione della proposta di aggiudicazione in
procedure di gara per I'affidamento di
beni/servizi/lavori indette a mezzo autonome
procedure di gara o con procedure negoziate senza
previa pubblicazione di bandi

Art. 17, co.5, del D.Lgs. 36/2023

35 giorni dal ricevimento
del verbale di proposta di
aggiudicazione da parte del
Seggi di gara/Commissione
di gara

Ufficio Contabilita e Bilancio




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

o]

Invio delle comunicazioni d’ufficio ai candidati e agli
offerenti

Art.90, co.1, del D D.Lgs. 36/2023

Entro 5 giorni dalla data di
adozione del

Ufficio Contabilita e Bilancio

26 provvedimento
Regolamento per le missioni di ~ [30 gg dalla ricezione della  |Ufficio Contabilita e Bilancio
57 servizio e le trasferte; documentazione completa
Emissione ordinativi di pagamento relativi al Regolamento di Ateneo per di spesa in originale
rimborso delle spese di missione I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
Trasmissione a URP dei dati relativi alle procedure di [Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla |Ufficio Contabilita e Bilancio
28 acquisto e scelta del contraente effettuate nell’anno gestione centralizzata
precedente
29 Trasmissione Tabella Nomina RUP Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla |Ufficio Contabilita e Bilancio
gestione centralizzata
Trasmissione tabella riepilogativa semestrale per Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla |Ufficio Contabilita e Bilancio
adempimento obbligo ex DECRETO LEGISLATIVO 14 gestione centralizzata
marzo 2013, n. 33, art. 23 "1.
30 - Provvedimenti adottati dagli organi di
indirizzo politico e dai dirigenti,
Scelta del contraente per I'affidamento di lavori,
forniture e servizi
Elaborazione dell’intero verbale relativo alle Statuto di Ateneo Art. 14; Entro 7 giorni lavorativi Ufficio Contabilita e Bilancio
31 adunanze del Consiglio di Dipartimento Regolamento di Funzionamento [dalla data di riunione del
DR/2016/1131 del 14/04/2016 |consiglio
Adempimenti per |a gestione contabile del progetto |Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla data di|Ufficio Contabilita e Bilancio
32 — Registrazione nell’applicativo UGOV — Variazione al [’Amministrazione, la Finanza e la [avvio delle attivita di ricerca
Budget Contabilita
Audit Bando competitivo emesso Entro i termini indicati Ufficio Contabilita e Bilancio
33 dall’ente finanziatore dall’auditor
Piano di Audit di Ateneo
34 Attivita Commerciale ed in conto terzi: Stipula della [Regolamento di Ateneo per la Entro 30 giorni dalla data di|Ufficio Contabilita e Bilancio

convenzione

disciplina delle attivita per conto

comunicazione di avvio
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terzi e la cessione di risultati di
ricerca, emanato con
DR/2022/323 del 01/02/2022

dell’attivita negoziale da
parte del docente

Programmazione Triennale di beni e servizi

Art. 37 del D.Lgs. 36/2023

Entro i termini indicati dagli

Ufficio Contabilita e Bilancio

35 uffici dell’Amministrazione
Centrale di Ateneo
Assunzione delle prenotazioni di impegno dispesa  |Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla data di |Ufficio Contabilita e Bilancio
36 I’Amministrazione, la Finanza e la [ricezione dell’atto
Contabilita
37 \Variazioni al Budget economico e degli investimenti |Regolamento di Ateneo per Entro 5 giorni dalla data di [Ufficio Contabilita e Bilancio
del Dipartimento I’Amministrazione, la Finanza e la |ricezione dell’atto
Contabilita. Art.17 e 18
Trasmissione dei Decreti Direttoriali di variazione del |Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla data di [Ufficio Contabilita e Bilancio
38 Budget Economico e degli Investimenti all’Ufficio- I’Amministrazione, la Finanza e la |ricezione dell’atto
Programmazione Economica e Finanziaria e per Contabilita
conoscenza al Collegio dei Revisori dei Conti
Proposta di Budget del Dipartimento Regolamento di Ateneo per Entro i termini previsti dalla |Ufficio Contabilita e Bilancio
39 I’Amministrazione, la Finanza e la |Circolare di ogni anno
Contabilita. Art.13 e 15 emanata dalla Area Bilancio
e Finanza
Regolazione dei sospesi di cassa del Dipartimento Regolamento di Ateneo per Entro 15 giorni da quando |Ufficio Contabilita e Bilancio
40 I’Amministrazione, la Finanza e la |’ufficio Ricerca trasmette il
Contabilita resoconto del rendiconto
per I'incasso
Monitoraggio dei contesti e informativa sui bandi Bando competitivo emesso Dalla ricezione mail del Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore docente o da altra
41 informativa fino alla

scadenza prescritta dal
Bando




Partecipazione a bandi competitivi in qualita di

Bando competitivo emesso

Entro 10 giorni dalla

Ufficio per la Ricerca

|

amministrativo ed il diritto di
accesso

42 capofila/coordinatori e predisposizione allegati e dall’ente finanziatore ricezione della richiesta del
modulistica docente per mail
Compilazione e raccolta Accordi di Partenariato Bando competitivo emesso Entro 10 giorni dalla mail ([Ufficio per la Ricerca
a3 dall’ente finanziatore, Linee guida |ricevuta dal docente
dell’ente finanziatore
Predisposizione allegati e modulistica per la Bando competitivo emesso Entro 10 giorni dalla mail (Ufficio per la Ricerca
44 partecipazione a bandi competitivi in qualita di dall’ente finanziatore ricevuta dal docente
_ partner o di beneficiario individuale
S decreto d’urgenza di accettazione finanziamento Bando competitivo emesso Entro 10 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
i dall’ente finanziatore ricezione della
@ y. 45 comunicazione per pec
c:> %% dell’ammissione a
% @g finanziamento da parte
5% dell’ente finanziatore
aEs
E gg Impostazione dell’articolato di spesa in rapporto alle [Bando competitivo emesso Entro 15 giorni dal decreto |Ufficio per la Ricerca
522 46 attivita da effettuare dall’ente finanziatore di urgenza accettazione
§ %% finanziamento
<l
é g% Inserimento scheda progetto su applicativo UGOV  |Bando competitivo emesso Entro 15 giorni dalla firma |Ufficio per la Ricerca
58% 47 finanziamenti progetti di ricerca dall’ente finanziatore, linee guida |del decreto d’urgenza di
ZLi3 progetti di ricerca, Regolamento  [gccettazione finanziamento
di contabilita e finanza di Ateneo
Produzione di atto autorizzatorio e invio all’Ufficio  [Bando competitivo emesso Entro 7 giorni dall’ Ufficio per la Ricerca
contabilita e bilancio per inserimento in bilancio del |dall’ente finanziatore, linee guida |inserimento della scheda
48 finanziamento su progetto di ricerca e Regolamento dell’Ateneo per  [progetto in UGOV
I’Amministrazione la Finanza e la
Contabilita
Accesso informale ai verbali e delibere del Legge 241/1990 — Regolamento di Tempestivo Ufficio per la Ricerca
49 Dipartimento/Giunta/Commissioni paritetica Ateneo sul procedimento
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50

decreto di urgenza del Direttore e nota di richiesta
delega del Rettore per sottoscrizione atti e/o
procura notarile

Bando competitivo emesso
dall’ente finanziatore

Entro 10 giorni dalla
richiesta per mail del
docente o dell’ente
coordinatore

Ufficio per la Ricerca

51

Registrazione nell’applicativo UGOV dello schema di
finanziamento con annessa comunicazione all’ Ufficio
Contabilita e Bilancio per la Variazione al Budget.

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita, Linee guida del
finanziamento

Entro 30 giorni dalla
richiesta del docente o
dall’avvio delle attivita di
ricerca come da bando o
comunicazione ente
finanziatore

Ufficio per la Ricerca

52

Autorizzazione tramite mail agli impegni di spesa per
acquisto di beni e servizi, per spesa missioni e per
I’emanazione di bandi per contratti al personale a
tempo determinato (borse di studio, assegni di
ricerca, contratti occasionali, contratti professionali)
a valere sui finanziamenti di ricerca

Linee guida e normativa ente
finanziatore, D.Lgs. n. 50/2016 e
D.Lgs. 36/2023 ss.mm.ii.,
Regolamento di Ateneo in materia
di procedure per I'acquisizione di
lavori sotto soglia, emanato con
D.R. n. 3284 del 11/09/2019 e
ss.mm.ii., Regolamento di Ateneo
per la costituzione e la tenuta
dell’Albo degli operatori
economici da utilizzare per
I’affidamento di lavori sotto
soglia; emanato con D.R. n. 2431
del 22/06/2017 e ss.mm. ii,
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita, Regolamento di
Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita vigente,
Regolamento di Ateneo per
I’Affidamento di incarichi di lavoro
autonomo, emanato con D.R. n.

1506 del 26/04/2017.

Entro 15 giorni dalla
richiesta del docente
tramite mail o tramite
piattaforma informatica
AGRAZON

Ufficio per la Ricerca
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Rendicontazione dei SAL di progetto

Bando competitivo emesso
dall’ente finanziatore, linee guida,

Entro la scadenza prescritta
dal Bando

Ufficio per la Ricerca

53
comunicazioni dell’ente
finanziatore
Rendicontazione finale di progetto Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta|Ufficio per la Ricerca
54 dall’ente finanziatore, linee guida, [dal Bando
comunicazioni dell’ente
finanziatore
Audit Bando competitivo emesso Entro i termini indicati Ufficio per la Ricerca
55 dall’ente finanziatore dall’auditor o previsti dal
Piano di Audit di Ateneo bando
56 Procedure connesse alla gestione e alla trasmissione |CCNL 16.10.08; CCNL Area VIl del [Entro il 5 del mese Ufficio Gestione del Personale
delle assenze e presenze del personale T.A. del 5.3.08; d.Igs. n.66/03; d.lgs. n. successivo a quello di strutturato, Sicurezza e Servizi
Dipartimento 151/01, dlgs n. 267/00 chiusura Generali
57 Gestione delle richieste effettuate dal personale Regolamenti e circolari vigenti,  |entro 5 giorni dalla Ufficio Gestione del Personale
docente e ricercatore per il rilascio delle Contratto assicurativo produzione della richiesta [strutturato, Sicurezza e Servizi
autorizzazioni relative alle visite/escursioni didattiche fino all'invio del documento |Generali
degli studenti. agli uffici preposti
58 Invio richieste dei RADRL (Responsabile di Attivita di [D.Lgs. 81/08 e ss.mm.ii. Art. 41  |entro 7 giorni dalla Ufficio Gestione del Personale
Didattica e Ricerca in Laboratorio) per le Visite di comma 2 e D.R. 2896 del comunicazione del RADRL |strutturato, Sicurezza e Servizi
Sorveglianza Sanitaria per il personale equiparato 20.07.2018. Generali
all’Ufficio competente.
59 Invio nota per la convocazione della visita di Legge 25 gennaio 1994, n.70 e Entro 5 giorni dalla Ufficio Gestione del Personale
Sorveglianza Sanitaria al personale equiparato. D.lgs. 152/2006 ricezione della strutturato, Sicurezza e Servizi
calendarizzazione da parte |Generali
degli uffici preposti.
60 Gestione rifiuti pericolosi e dichiarazione unica Legge 25 gennaio 1994, n.70 e Compilazione telematica Ufficio Gestione del Personale

annuale dei rifiuti pericolosi:

- Dichiarazione unica annuale dei rifiuti pericolosi

D.lgs. 152/2006, Articolo 6 della
Legge 25 gennaio 1994 n.70D.Lgs
81/08 e ss.mm.ii. art. 3 comma 1
lettera d e art. 16 comma 2 del

annuale entro 120 giorni a
decorrere dalla data di
pubblicazione del Decreto

strutturato, Sicurezza e Servizi
Generali




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

Regolamento di Ateneo in materia
di sicurezza DR/2018/2896

del Presidente del Consiglio
dei ministri.

Jiae sl

61 Raccolta nominativi del personale strutturato e non e[D.Lgs 81/08 e ss.mm.ii. art. 33 entro 30 giorni dalla Ufficio Gestione del Personale
formazione delle classi per Attuazione del Piano comma 1 letterad e art. 16 richiesta del personale strutturato, Sicurezza e Servizi
Triennale di Ateneo per la Formazione in materia di |comma 2 del Regolamento di Generali
salute e sicurezza sul lavoro. Ateneo in materia di sicurezza

DR/2018/2896

62 Invio attestati di formazione al personale non D.Lgs 81/08 e ss.mm.ii. art. 33 entro 15 giorni dalla Ufficio Gestione del Personale
strutturato per Attuazione del Piano Triennale di comma 1 lettera d e art. 16 ricezione degli attestati strutturato, Sicurezza e Servizi
Ateneo per la Formazione in materia di salute e comma 2 del Regolamento di dall’ Ufficio Formazione Generali
sicurezza sul lavoro. Ateneo in materia di sicurezza

DR/2018/2896

63 Monitoraggio dei “Registri delle lezioni" e del Legge 240/2010 - D. Entro 15 giorni dal termine [Ufficio Gestione del Personale
“Registro di sintesi dei compiti didattici e di servizio |Interministeriale 313/2011 - del semestre di ogni anno [strutturato, Sicurezza e Servizi
agli studenti" dei professori di ruolo e dei RTD. Regolamento d’Ateneo D.R. n. Jccademico. Generali

2482 del 23/07/2020
64 Raccolta dati riguardanti il rischio dei docenti del Decreto del Presidente della entro 15 giorni dalla Ufficio Gestione del Personale

Dipartimento, relativa preparazione e trasmissione
delle tabelle riepilogative mensile.

Repubblica 5 maggio 1975, n. 146
- Regolamento di attuazione
dell'art.4 della L. 734/1973,
concernente la corresponsione di
indennita di rischio al personale
civile, di ruolo e non di ruolo ed

agli operai dello Stato

comunicazione dei docenti
alla raccolta delle
informazioni.

strutturato, Sicurezza e Servizi
Generali
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65

Denuncia di infortunio del personale docente, T.A. ed
equiparato afferente al Dipartimento.

Note rettorali, prot. n. 59953 del
25.06.2013 e n. 74384 del
29/07/2016 attuazione del
combinato disposto dell’art. 18,
comma 1, lettera r) del D.Lgs.
81/08 e ss.mm.ii., recante il Testo
Unico sulla salute e sicurezza del
lavoro, del Decreto
Interministeriale 25/05/2016 n.
183, e dell’art. 3 comma 3 bis del
decreto-legge 30 dicembre 2016,
n. 244, convertito in Legge n.
19/2017.

Comunicazione all'INAIL
entro 48 ore dal
ricevimento del certificato
medico attestante una
prognosi superiore a 3
giorni compreso quello
dell’evento.

Ufficio Gestione del Personale
strutturato, Sicurezza e Servizi
Generali

66

Gestione delle richieste e delle convocazioni per le
visite di Sorveglianza Sanitaria per il personale
equiparato

D.Lgs. 81/08 e ss.mm.ii. Art. 41
comma 2

Entro 15 giorni dalla
ricezione della richiesta
all'invio agli uffici preposti

Ufficio Gestione del Personale
strutturato, Sicurezza e Servizi
Generali
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di ARCHITETTURA

Termine di conclusione e ogni s N .
. Lo . . Unita organizzativa responsabile
n Procedimento Normativa di riferimento altro termlr.le procedimentale dellistruttoria procedimentale
rilevante
Emissione Ordinativi di pagamento di Art. 35 del Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dal ricevimento Ufficio di Contabilita e bilancio
1 fatture elettroniche per forniture di beni |I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita della fattura elettronica se debito
e servizi certo, liquido ed esigibile
Emissione Ordinativi di pagamento Art. 35 del Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dal ricevimento Ufficio di Contabilita e bilancio
2 relativi a compensi per prestazioni I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita della nota/parcella, fattura
occasionali; liquidazioni fatture/parcelle elettronica
per consulenze professionali
Emissione Ordinativi di pagamento Regolamento di Ateneo per il “Assegnazione, da |Entro 15 giorni dalla ricezione Ufficio di Contabilita e bilancio
relativi a liquidazione ratei degli Assegni |parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,[dell’attestazione di Regolare
per Attivita di Ricerca e per Borse di di borse di studio aventi ad oggetto attivita di svolgimento dell’attivita rilasciata
Ricerca ricerca, da istituire con fondi derivanti da dal Responsabile dell’attivita
3 convenzioni” emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Regolamento di Ateneo per il
“Conferimento di Assegni di Ricerca” emanato
con D.R. n. 3521 del 03/09/2021;
Art. 35 del Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita
Pagamenti e rimborsi su fondo Art. 34 del Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla consegna Ufficio di Contabilita e bilancio
4 economale I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita della documentazione della spesa
in originale
5 Budget Economico e degli investimenti [Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, Ufficio di Contabilita e bilancio
la Finanza e la Contabilita
Proposta di Budget Economico e degli Art. 13 del Regolamento di Ateneo per Entro il 15 settembre dell’anno Ufficio di Contabilita e bilancio
investimenti e del budget di cassa I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita precedente a quello cui si
5 bis riferiscono o successiva data
comunicata dalla gestione
centralizzata
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Variazioni al Budget Economico e degli
investimenti tipologia art. 17 e art. 18

Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro 10 giorni dalla richiesta se si

tratta di richiesta utilizzo fondi;

Ufficio di Contabilita e bilancio

5 ter . ;
contestualmente in caso di
regolarizzazione di incassi.
Gare e Appalti D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii. Ufficio Acquisti, Logistica e
6 Regolamento di Ateneo per ’Amministrazione, Magazzino
la Finanza e la Contabilita
D.lgs 33/2013
Decisione a Contrarre (DAC) - Indizione |D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di Entro 5 giorni dalla definizione di  |Ufficio Acquisti, Logistica e
6A Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la oggetto e valore dell’acquisto Magazzino
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina del Responsabile Unico del D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di Secondo i termini previsti dal Ufficio Acquisti, Logistica e
6B Progetto Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36 del Magazzino
Contabilita vigente; 31.3.2023
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina Commissione di Gara D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di Secondo i termini previsti dal Ufficio Acquisti, Logistica e
6C Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36 del Magazzino
Contabilita vigente; 31.3.2023
D.Lgs. n. 33/2013
Procedure di acquisto in economia D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di Ufficio Acquisti, Logistica e
- Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Magazzino
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Decisione a Contrarre (DAC) Art. 17 del D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Entro 90 giorni dalla ricezione della|Ufficio Acquisti, Logistica e
) . ) documentazione da parte del Magazzino
7A Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la

Finanza e la Contabilita vigente;

D.Lgs. n. 33/2013

Responsabile Unico del Progetto
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Lettera di invito o di richiesta di offerta
sul MePA (0.d.A./R.d.O./Trattative
Dirette) di beni e servizi di importo

art. 50 comma 1 lett. e) del d.Igs. 36/2023

90 GIORNI dalla ricezione degli atti
da parte del Responsabile Unico
del Progetto

Ufficio Acquisti, Logistica e
Magazzino

/B inferiore alla soglia comunitaria o
I'indizione di autonome procedure
negoziate senza previa pubblicazione del
bando
Affidamento di beni e servizi di importo |art. 70 comma 1 del d.lgs. 36/2023: 90 GIORNI dalla ricezione degli atti |Ufficio Acquisti, Logistica e
inferiore alla soglia comunitaria mediantefart.83 del d.Igs. 36/2023: da parte Responsabile Unico del  |Magazzino
C I’adesione a Convenzioni Consip o Progetto
I'indizione di autonome procedure di
gara
Affidamento di lavori di importo inferiore|D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di 90 GIORNI dalla ricezione degli atti |Ufficio Acquisti, Logistica e
alla soglia comunitaria Ateneo in materia di procedure per 'acquisizione|da parte del competente Ufficio  |Magazzino
di lavori sotto soglia, emanato con D.R. n. 3284 [Tecnico o da parte del
del 11/09/2019 e ss.mm.ii.; Responsabile Unico del Progetto
Regolamento di Ateneo per la costituzione e la
7D tenuta dell’Albo degli operatori economici da
utilizzare per I'affidamento di lavori sotto soglia;
emanato con D.R. n. 2431 del 22/06/2017 e
ss.mm. ii;
Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita vigente
Approvazione della proposta di Art. 18, comma 3 del D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; |35 giorni dal ricevimento del Ufficio Acquisti, Logistica e
aggiudicazione in procedure di gara per verbale di proposta di Magazzino
7E I’affidamento di beni/servizi/lavori aggiudicazione da parte del Seggi
indette a mezzo autonome procedure di di gara/Commissione di gara
gara o con procedure negoziate senza
previa pubblicazione di bandi
Invio delle comunicazioni d’ufficio agli Art. 90 del D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Entro 5 giorni dalla data di: Ufficio Acquisti, Logistica e
- offerenti ammessi e all’aggiudicatario emissione del Decreto direttoriale |Magazzino

relative a: a) aggiudicazione; b)
esclusione; c) decisione di non

aggiudicare un appalto; d) data di

di aggiudicazione, di motivata
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avvenuta stipula del contratto con
I’aggiudicatario

esclusione o non aggiudicazione,
data di avvenuta stipula.

Emissione ordinativi di pagamento
relativi al rimborso delle spese di

Regolamento per le missioni di servizio e le
trasferte;

30 gg dalla ricezione della
documentazione completa di spesa

Ufficio di Contabilita e bilancio

8 missione Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, la |in originale
Finanza e la Contabilita
Incarichi di lavoro autonomo Regolamento di Ateneo per I'Affidamento di Ufficio per la ricerca
9 (consulenza professionale e prestazione (incarichi di lavoro autonomo, emanato con D.R.
occasionale): n. 1506 del 26/04/2017
Bando di selezione a seguito della Regolamento di Ateneo per I’Affidamento di Entro 7 giorni lavorativi dalla data |Ufficio per la ricerca
9A autorizzazione alla procedura con incarichi di lavoro autonomo, emanato con D.R. |di emanazione del Decreto del
Decreto del Direttore o in esecuzione alla |n. 1506 del 26/04/2017 Direttore o della delibera del
delibera del Consiglio di Dipartimento Consiglio di Dipartimento
Decreti direttoriali di nomina della Art.35bis D.LGS. n.165/01 e s.m.i.; Regolamento |Entro 10 giorni lavorativi dalla Ufficio per la ricerca
9B commissione giudicatrice di Ateneo per I’Affidamento di incarichi di lavoro [scadenza del termine fissato per la
autonomo, emanato con D.R. n. 1506 del presentazione della domanda di
26/04/2017; Avviso pubblico partecipazione
Decreti direttoriali di approvazione atti e |Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e s.m.i.; entro 5 giorni dalla consegna degli |Ufficio per la ricerca
9C di conferimento incarico Regolamento di Ateneo per I’Affidamento di atti da parte della commissione
incarichi di lavoro autonomo, emanato con D.R.
n. 1506 del 26/04/2017; Avviso pubblico
Stipula del contratto autonomo di lavoro |Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e s.m.i.; Stipula del contratto entro 7 giorni (Ufficio per la ricerca
9D Regolamento di Ateneo per I’Affidamento di lavorativi dalla data del D.D. di
incarichi di lavoro autonomo, emanato con D.R. |conferimento dell’incarico.
n. 1506 del 26/04/2017; Avviso pubblico
Per incarichi di Borse di studio di Ricerca |Art. 18, co. 6; L. n.240/2010; Regolamento di Ufficio per la ricerca
10 Ateneo per |'assegnazione, da parte di

Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
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convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015

10A

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore
o delibera del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015

Entro 7 giorni lavorativi al Decreto
del Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio per la ricerca

108

Decreti direttoriali di nomina della
commissione giudicatrice

Regolamento di Ateneo per I'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

Nomina entro 5 giorni lavorativi
dall’acquisizione delle dichiarazioni
sostitutive dei candidati.

Ufficio per la ricerca

10C

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per I'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

entro 2 giorni lavorativi dalla
consegna degli atti da parte della
commissione

Ufficio per la ricerca

10D

Comunicazione provvedimento di
assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio per la ricerca

11

Procedura finalizzata al conferimento di
Assegni di Ricerca

L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Ufficio per la ricerca

11A

Predisposizione del Bando di selezione ed
autorizzazione alla pubblicazione con

L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo svolgimento di

Entro 7 giorni lavorativi dalla data
del Decreto del Direttore o della

Ufficio per la ricerca
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Decreto del Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento; Pubblicazione

attivita di ricerca, emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

delibera del Consiglio di
Dipartimento

Decreti direttoriali di nomina della
commissione giudicatrice

Regolamento di Ateneo per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca,

Entro 10 giorni lavorativi dalla
scadenza del termine fissato per la

Ufficio per la ricerca

118 emanato con D.R. n. 3521 del 03/09/2021; Avviso|presentazione della domanda di
pubblico partecipazione alla procedura
Trasmissione verbali di espletamento Regolamento di Ateneo per il conferimento di Entro 50 giorni dalla notifica del  |Ufficio per la ricerca
11C della procedura ed approvazione Atti assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, |decreto di nomina
emanato con D.R. n. 3521 del 03/09/2021
Redazione del Contratto Regolamento di Ateneo per il conferimento di Entro 7 giorni lavorativi dalla Ufficio per la ricerca
11D assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, [ricezione e pubblicazione del
emanato con D.R. n. 3521 del 03/09/2021 Decreto di Approvazione Atti
Trasmissione documentazione per Normativa sulla Trasparenza Entro 10 giorni dalla disponibilita [Tutti gli Uffici
pubblicazione su Siti e/o Albi Ufficiali di . ) ees . dell’Atto
Ateneo e/ trasmissione a terzi Bego!arr?er_\to di Ateneo per I'affidamento di
incarichi di lavoro autonomo; D.R. 1506/2017;
D.lgs 165/2001; D.lgs 33/2013;
Regolamento di Ateneo per I’Assegnazione da
12 parte di Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni D.R. 3557/2015; D.Igs
165/2001; D.lgs 33/2013; Avviso pubblico
Regolamento di Ateneo per il conferimento di
Assegni per Attivita di Ricerca D.R. 1510/2019
Registrazione portale CO LAVORO Art. 4-bis del D.Lgs. n. 181/2000, cosi come Entro 5 giorni dal conferimento Ufficio per la ricerca
13 Campania modello UNILAV a seguito di |modificato dall’art. 1, comma 1184 della L. dell’incarico/sottoscrizione
conferimento di contratto di lavoro 296/2006 Contratto
autonomo e/o di Assegno di Ricerca
14 Trasmissione a URP dei dati relativi alle  |Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla gestione |Ufficio Acquisti, Logistica e

procedure di acquisto e scelta del

centralizzata

Magazzino




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

i ]

contraente effettuate nell’anno
precedente

Trasmissione Tabella Nomina RUP

Normativa sulla Trasparenza

Nei termini richiesti dalla gestione

Ufficio Acquisti, Logistica e

15
centralizzata Magazzino

Accesso informale ai verbali /delibere di |Regolamento di Ateneo sul procedimento Tempestivo Direzione
16 Consiglio/Giunta di Dipartimento e amministrativo e accesso agli Atti; L.241 del 1990

Commissione paritetica

Accordo di Partenariato Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca
17 Bando

Redazione dei progetti Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca
18 bando

Articolato di spesa in rapporto alle Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca
19 attivita da effettuare bando

Richiesta di finanziamento Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca
20 bando

Registrazione codice CUP Delibera CIPE Entro 10 giorni dal Decreto di Ufficio per la ricerca
21 Finanziamento Progetto

delega alla sottoscrizione degli attie/o  |Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |Entro la scadenza indicata dall’ente|Ufficio per la ricerca
22 procura notarile finanziatore
23 Registrazione nell’applicativo UGOV della [Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la [Entro 30 giorni dalla sottoscrizione |Ufficio di Contabilita

variazione al Budget Finanza e la Contabilita del progetto
24 Rendicontazione dei SAL di progetto Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca

Bando

75 Rendicontazione finale di progetto Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore [Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca

Bando
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26 Audit Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro i termini indicati dall’auditor |Ufficio per la ricerca
Piano di Audit di Ateneo
27 Attivita Commerciale ed in conto terzi Regolamento di Ateneo per attivita conto terzi  |Entro 10 giorni antecedenti la data |Ufficio per la ricerca
Controllo della fattibilita della proposta |- prR/2022/323 del 01/02/2022 del Consiglio
Redazione della bozza del contratto e Regolamento di Ateneo per attivita conto terzi  |Entro 8 giorni antecedenti la data |Ufficio per la ricerca
dell’articolato di spesa in rispetto a — DR/2022/323 del 01/02/2022 del Consiglio
28 quanto previsto per le diverse tipologie di
attivita commerciale per le diverse voci di
spesa
Contratto come approvato dal Consiglio |Regolamento di Ateneo per attivita conto terzi  |Entro 2 giorni lavorativi dalla data |Ufficio per la ricerca
29 di Dipartimento — DR/2022/323 del 01/02/2022 di delibera del Consiglio
Firma del Contratto Regolamento di Ateneo per attivita conto terzi  |Entro 3 giorni lavorativi dalla data |Ufficio per la ricerca
30 — DR/2022/323 del 01/02/2022 di delibera del Consiglio
Gestione amministrativa delle attivita Regolamento di Ateneo per attivita conto terzi  |Come da convenzione firmata Ufficio per la ricerca
31 lcommissionate - DR/2022/323 del 01/02/2022
32 Conferma del risultato atteso nella Regolamento di Ateneo per attivita conto terzi |15 giorni dalla fine delle attivita e |Ufficio per la ricerca
convenzione — DR/2022/323 del 01/02/2022 dal versamento del saldo
Riscontro alle rilevazioni dati relativi a Piano Integrato di Attivita ed Organizzazione di  |Entro i termini indicati dagli uffici [Tutti gli Uffici
33 specifiche richieste rivolte all'Ateneo da |Ateneo (P.I.A.O.) vigente di Ateneo dell’Amministrazione Centrale di
interlocutori esterni/interni Ateneo
34 Nomina dei cultori della Materia Regolamento di Ateneo sui cultori della Materia |entro 90 gg. dalla presentazione |Ufficio per la didattica
(D.R. 763 del 13/03/2014) delle istanze
35 Attestazione nomina dei cultori della Regolamento di Ateneo sui cultori della Materia |15 gg. dall’acquisizione degli atti  |Ufficio per la didattica
Materia (D.R. 763 del 13/03/2014) presupposti
36 Convocazioni delle CCD dei CdS e CDLM |Regolamento di Ateneo D.R. 507 del 22/02/2016 |3 gg. dalla data di richiesta Ufficio per la didattica

del Dipartimento di Architettura, Collegio
dei Docenti del dottorato di Ricerca in

Coordinatore
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Architettura e del Dottorato HabiT, del
Collegio dei Docenti della Scuola di
Specializzazione

\Verbali relativi ai CCD dei CdS e CDLM del
Dipartimento di Architettura, Collegio dei

Regolamento di Ateneo D.R. 507 del 22/02/2016

15 gg. dalla data di svolgimento
delle Commissioni di

Ufficio per la didattica

37 Docenti del dottorato di Ricerca in Coordinamento dei CdS e CDLM

Architettura e del Dottorato HabiT, del

Collegio dei Docenti della Scuola di

Specializzazione

Raccolta della relazione annuale delle Regolamento Didattico di Ateneo D.R. 2332 del |Entro fine di ogni anno solare a Ufficio per la didattica
38 attivita dei Ricercatori RTDA e RTDB a 02/07/2014, art. 22, comma 7 partire dalla stipula del contratto

tempo determinato del Ricercatore

Trasmissione al Direttore del registro Regolamento Didattico di Ateneo D.R. 2332 del |Entro 15 gg dalla ricezione della Ufficio per la didattica
39 delle attivita didattiche dei Ricercatori  |02/07/2014, art. 22, comma 7 Relazione

RTDA e RTDB a seguito di verifiche

Programmazione delle lezioni e attivita [Statuto di Ateneo - art. 30 Regolamento Didattico|15 giorni dalla ricezione della Ufficio per la didattica
40 della Scuola di Specializzazione SBAP - art. 3 comunicazione del Direttore della

Scuola SBAP

Scheda Istruttoria per la valutazione Statuto di Ateneo - art. 30 Regolamento Didattico[15 giorni dalla ricezione degli atti |Ufficio per la didattica
a1 dell’acquisizione dei CFU del tirocinio -art. 3

formativo interno al primo anno della

Scuola di Specializzazione SBAP

Scheda di valutazione delle carriere degli |D.M 270/2004 e Statuto di Ateneo, Regolamento |30gg dalla richiesta studenti Ufficio per la didattica
42 studenti per passaggi e trasferimenti ai |didattico

CdS e LM del Dipartimento di

Architettura

Attestazioni espletamento incarichi di L. 240/2010 — Statuto di Ateneo - Regolamento (30 giorni dall’avvio del Ufficio per la didattica
43 insegnamento a titolo retribuito. (Master,|didattico di Ateneo DR 4308 DEL 22/11/2017 procedimento

Scuola di Specializzazione e Corsi di

perfezionamento)
a4 Lettere di ammissione ai corsi di laurea [Regolamento didattico di Ateneo DR 4308 DEL (30 giorni dall’avvio del Ufficio per la didattica

magistrali DBE e ARCHER per studenti

extraeuropei

22/11/2017, Regolamenti corsi di LM DBE e

ARCHER

procedimento
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TABELLA PROCEDIMENTI
Dipartimento di BIOLOGIA

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni altro
termine procedimentale rilevante

Unita organizzativa
responsabile
dell'istruttoria
procedimentale

Istituzione di nuovi corsi di studio

Regolamento Didattico di
Ateneo emanato con
DR/2023/4785 del 01/12/2023

Scadenze interne per la
compilazione dei quadri della
scheda SUA - CdS

Ufficio per la Didattica

Modifiche agli ordinamenti e
regolamenti dei corsi di studio

Regolamento Didattico di
Ateneo emanato con
DR/2023/4785 del 01/12/2023

Scadenze interne per la
compilazione dei quadri della
scheda SUA - CdS

Ufficio per la Didattica

Calendario delle lezioni dei corsi di
studio afferenti al Dipartimento di
Biologia

Regolamento Didattico di
Ateneo emanato con
DR/2023/4785 del 01/12/2023;
Regolamenti didattici dei corsi di
studio e criteri stabiliti dal
Senato accademico e intesa con
la Scuola Politecnica e delle
Scienze di Base (SPSB)

Entro 15 giorni dall’inizio di ciascun
semestre didattico

Ufficio per la Didattica
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Calendario degli esami di profitto
degli insegnamenti dei corsi di
studio afferenti al Dipartimento di
Biologia

Regolamento Didattico di
Ateneo emanato con
DR/2023/4785 del 01/12/2023;

Scadenze interne perla
compilazione dei quadri della
scheda SUA - CdS

Ufficio per la Didattica

Esami di finali di Laurea dei corsi di
studio afferenti al Dipartimento di
Biologia

Regolamento Didattico di
Ateneo emanato con
DR/2023/4785 del 01/12/2023;

Scadenze interne perla
compilazione dei quadri della
scheda SUA - CdS

Ufficio per la Didattica

Nomina delle Commissioni degli
esami di Laurea dei corsi di studio
afferenti al Dipartimento di Biologia
e pubblicazione delle stesse

Regolamento Didattico di
Ateneo emanato con
DR/2023/4785 del 01/12/2023;

Entro 5 giorni dalla ricezione degli
elenchi dei candidati laureandi da
parte della segreteria studenti

Ufficio per la Didattica

Programmazione, sostenibilita e
gestione dell’offerta formativa dei
corsi di studio afferenti al
Dipartimento di Biologia

Legge 240/2010, art.2;
Regolamento Didattico di
Ateneo emanato con
DR/2023/4785 del 01/12/2023;

Entro 30 giorni dall’avvio della
procedura (richiesta della SPSB)

Ufficio per la Didattica

Aggiornamento del sito web del
Dipartimento di Biologia per tutto
guanto concerne le attivita
didattiche dei corsi di studio

Regolamento Didattico di
Ateneo emanato con
DR/2023/4785 del 01/12/2023;
Regolamenti didattici dei corsi di
studio;

Entro 5 giorni dalla richiesta

Ufficio per la Didattica

Riscontro agli studenti dei corsi di
studio del Dipartimento di Biologia

Regolamenti didattici dei corsi di
studio;

Entro 3 giorni dalla richiesta
pervenuta a mezzo mail:
uff.didattica.dib@unina.it o su
canale TEAMS dedicato: codice
pmxncik

Ufficio per la Didattica
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Report e stesura dei verbali per la

Regolamento Didattico di

Entro 5 giorni dalla convocazione

Ufficio per la Didattica

10 | Commissione Paritetica Docenti Ateneo emanato con della CPDS
Studenti (CPDS) DR/2023/4785 del 01/12/2023;
Trasmissione relazione finale della Regolamento Didattico di . . Ufficio per la Didattica
11 CPDS acli uffici competenti Ateneo emanato con Scadenza interna di Ateneo
8 P DR/2023/4785 del 01/12/2023;
Di . . £ S I
Attivazione annuale dei corsi di Regolamento Didattico di ntro .30 giorni dalla rIChI.ESta del Ufficio per la Didattica
12 erfezionamento Ateneo emanato con Coordinatore del corso di
P DR/2023/4785 del 01/12/2023; | perfezionamento
Regol Di i i E iorni dalla richi I
Attivazione annuale dei corsi di egolamento Didattico di ntro .30 giorni dalla ric |.esta de Ufficio per la Didattica
13 Master Ateneo emanato con Coordinatore del corso di
DR/2023/4785 del 01/12/2023; | perfezionamento
Regolamento Didattico di
Trasmissione degli attestati di fine | Ateneo emanato con Entro 15 giorni dalla ricezione dei . . .
L ) eee s ) T .| Ufficio per la Didattica
14 |tirocinio all’'ufficio competente a DR/2023/4785 del 01/12/2023; |dati dalle commissioni Tirocinio dei
seguito delle verifiche istruttorie Regolamenti didattici dei corsi di | corsi di studio
studio;
Regolamento per il
Emanazione di decreti per pareri in conferimento diincarichi
. . ) .p P . | didattici e per la determinazione | Entro 15 giorni dalla richiesta Ufficio per la Didattica
15 | merito ad affidamenti insegnamenti

mediante contratti gratuiti/retribuiti

della retribuzione aggiuntiva per
i ricercatori di ruolo D.R. 2268
del 05/06/2023;

parere dall’ufficio area didattica
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Nulla osta incarichi di insegnamento

Regolamento per il
conferimento di incarichi di
ricerca a titolo gratuito D.R.
3407 del 17/10/2014;
Regolamento per autorizzazione

Entro 15 giorni dalla richiesta del

Ufficio per la Didattica

1 ol . - |
6 |a titolo gratuito/ retribuito c/o altra di professori e ricercatori docente/ricercatore
struttura ) . . .
universitari allo svolgimento di
incarichi extraistituzionali D.R.
3641 del 16/11/2012
G . - . Regolamento Didattico di
Rilascio dei programmi firmati e
timbrati degli insegnamenti degli Ateneo emanato con Entro 15 giorni dalla richiesta Ufficio per la Didattica
17 . C . . DR/2023/4785 del 01/12/2023; i
esami sostenuti dei corsi di studio Yy . — .. | pervenuta a mezzo mail
. . Lo . Regolamenti didattici dei corsi di
del Dipartimento di Biologia .
studio;
Rilascio dell’attestazione dei CFU e foﬁ;i?;izfigco di
D i . . . £ 15 giorni dalla richi Efici |2 Di .
18 S§ _de.g |.esam.| soste'nutl 'm ordmg DR/2023/4785 del 01/12/2023; ntro 15 giorni dalla rlc. iesta Ufficio per la Didattica
ai piani di studio degli ordinamenti Reeolament didattici dei corsi di pervenuta a mezzo mail
(ex D.M. 509/1999) g0
studio;
L.24/2010; Regolamento di
Affidamento di incarichi di didattica Atene(? reIa‘avarT\e.:nte . al‘ .
integrativa a supporto di corsi di conferimento di incarichi di
19 g PP insegnamento a soggetti Ufficio per la Didattica

studio e Master afferenti al
Dipartimento di Biologia

esperti di alta qualificazione”
emanato con D.R. 2023/2268
TIT Il dell’08/06/2023
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Bando di selezione e trasmissione

Regolamento di Ateneo
relativamente “al conferimento
di incarichi di insegnamento a

Entro 15 giorni dalla richiesta del

Ufficio per la Didattica

193) per la firma del Direttore sogg.e.t'tl e.sper":'l dialta Responsabile Scientifico
qualificazione” emanato con
D.R. 2023/2268 TIT llI
dell’08/06/2023
L.24/2010; Regolamento di
Ateneo relativamente “al
T issi dell’avviso di bando di feri to di i ichi di
rasrTnssmne N avw_so .I ando dl _con erimento di incaric .I I Entro 5 giorni dalla firma del Ufficio per la Didattica
19b) |selezione per la pubblicazione sul insegnamento a soggetti .
. . - i ” Direttore
sito di Ateneo esperti di alta qualificazione
emanato con D.R. 2023/2268
TIT Il dell’08/06/2023
Regolamento di Ateneo
. relativamente “al conferimento
Protocollazione delle domande . N, N
ficevute e trasmissione dei di incarichi di insegnamento a |Entro 5 giorni dalla scadenza del
19¢) . . . soggetti esperti di alta termine presentazione delle Ufficio per la Didattica
documenti alla Commissione di e .
valutazione qualificazione” emanato con domande
) D.R. 2023/2268 TIT llI
dell’08/06/2023
Regolamento di Ateneo
relativamente “al conferimento
decreto approvazione atti (o omissis | di incarichi di insegnamento a |Entro 10 giorni dalla ricezione del Ufficio per la Didattica
19d) | delibera del Consiglio di soggetti esperti di alta verbale della Commissione di P
Dipartimento) qualificazione” emanato con valutazione
D.R. 2023/2268 TIT llI
dell’08/06/2023
. Regolamento di Ateneo
Trasmissione del decreto i “ . L . - . .
. . . relativamente “al conferimento | Entro 5 giorni dalla firma del Ufficio per la Didattica
19e) |approvazione atti (o dell’omissis

delibera del Consiglio di

di incarichi di insegnamento a
soggetti esperti di alta

Direttore
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Dipartimento) e documenti dei
vincitori all’ufficio competente

gualificazione” emanato con
D.R. 2023/2268 TIT Il
dell’08/06/2023

Trasmissione del documento
informativo sulla procedura di

Legge n. 370/99 art. 1 commi 2
e 3; D.M. n. 1154/2021, Allegato

Entro 30 giorni dalla ricezione della

Ufficio per la Didattica

20 | . . L . A lett. e) Requisiti per nota dell’Ufficio di Supporto al NdV
rilevazione delle opinioni degli . . . s g .
i I'Assicurazione di Qualita dei (avvio delle procedure)
studenti, . .
corsi di studio.
. . . Regolamento Didattico di
Inserimento in fascicolo e- Ateneo emanato con
1 docum.en.to Em.ina dei_VerbaIi delle DR/2023/4785 del 01/12/2023; Entro 15 giorni dall’approvazione Ufficio per la Didattica
Commissioni di Coordinamento ot — .. | del verbale
) . Regolamenti didattici dei corsi di
Didattico .
studio;
Gestione degli studenti Part-Time R.egolamer.\to per | af'ﬁ-damento
22 | assegnati al Dipartimento di di forme di collaborazione Ufficio per la Didattica
Biolog i P emanato con D.R. n.2994 del P
& 15.09.2015;
Assegnazione degli studenti Part-
Time ai coordinatori dei corsi di Regolamento per I'affidamento | Entro 15 giorni dalla ricezione
22a) studio, ai docenti titolari degli di forme di collaborazione dell’elenco dei vincitori del Ufficio per la Didattica
insegnamenti con attivita di emanato con D.R. n.2994 del contratto Part-Time dall’Ufficio P
laboratorio, ai capi egli uffici 15.09.2015; Collaborazioni Studentesche
dipartimentali
T_ras.rn|55|.one aI.dlre_t'-co\re della Regolamento per I'affidamento
dichiarazione di attivita prestata . . . N .
22b) | Diparti ¢ di forme di collaborazione Entro 15 giorni dal termine delle Ufficio per la Didattica
presso il Dipartimento emanato con D.R. n.2994 del attivita P
15.09.2015;
Trasmissione a mezzo protocollo . L .
22 c) | all’ufficio Procedure elettorali Regolamento per 'affidamento | Entro 5 giorni dalla firma del Ufficio per la Didattica

collaborazioni studentesche

di forme di collaborazione

Direttore
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emanato con D.R. n.2994 del
15.09.2015;

Proposta Progettuale a seguito di
individuazione dei Bandi

Bando competitivo emesso dall'

entro la scadenza prevista dal

23 e . R . . Ufficio per la Ricerca
Competitivi emessi dagli Enti ente finanziatore bando P
Finanziatori
Monitoraggio delle comunicazioni " . .

. g8 . Bando competitivo emesso dall' | entro la scadenza prevista dal - .
24 | conipartner di Progetto per . . Ufficio per la Ricerca
. . . .| ente finanziatore bando
predisporre i documenti necessari
Predisposizione dell’articolato di . \ .
. o ) . ... | Bando competitivo emesso dall' | entro la scadenza prevista dal - .
25 |spesa mediante verifica dei requisiti . X Ufficio per la Ricerca
. . . ente finanziatore bando
previsti dal Bando/Avviso Pubblico
Richiesta di anticipazione del
finanziamento/saldo del Decreto di ammissione al entro la scadenza prevista dal - .

26 . . S . . Ufficio per la Ricerca
Finanziamento/liquidazione Stato finanziamento Decreto
avanzamento lavori

Linee Guida per la .
. . e . . entro le scadenze comunicate . )
27 |Rendiconto intermedio /finale rendicontazione trasmesse , i . Ufficio per la Ricerca
, . . dall’Ente finanziatore
dall’Ente Finanziatore
. bando competitivo emesso dall' . gL - - .
28 |Audit . p entro i termini indicati dall'auditor Ufficio per la Ricerca
ente finanziatore
Regolamento di Ateneo per la
. . disciplina delle attivita per conto N o
Proposta di Convenzione presentata .p . . .p . .. | entro 30 giorni dalla data di avvio - .
29 o terzi e la cessione dei risultati di e s . Ufficio per la Ricerca
Dal Referente Scientifico . dell'attivita negoziale
ricerca emanato con DR n.
323/2022
redazione della bozza di contratto e | Regolamento di Ateneo per la
dell'articolato di spesa in rispetto di |disciplina delle attivita per conto L . .
. . . . . . .. |entro 10 giorni dal raggiungimento . ,
30 |quanto previsto, per le diverse terzi e la cessione dei risultati di Ufficio per la Ricerca

tipologie di attivita commerciale,
per le diverse voci di spesa

ricerca emanato con DR n.
323/2022

dell'accordo
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31

Stipula della Convenzione

Regolamento di Ateneo per la
disciplina delle attivita per conto
terzi e la cessione dei risultati di
ricerca emanato con DR n.
323/2022

30 giorni dalla data di avvio
dell'attivita negoziale

Ufficio per la Ricerca

32

Firma del Contratto

Regolamento di Ateneo per la
disciplina delle attivita per conto
terzi e la cessione dei risultati di
ricerca emanato con DR n.
323/2022

Entro 7 giorni lavorativi dalla
redazione del contratto

Ufficio per la Ricerca

33

Conferimento di Assegni di Ricerca

L.n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di
Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con
D.R. 3521 del 03.09.2021

Ufficio per la Ricerca

33a)

Bando di selezione ed
autorizzazione alla pubblicazione
con Decreto del direttore o Delibera
del Consiglio di Dipartimento

L.n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di
Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con
D.R. 3521 del 03.09.2021

Entro 15 giorni dalla richiesta del
docente Responsabile della ricerca

Ufficio per la Ricerca

33 b)

Decreti direttoriali di nomina della
commissione giudicatrice

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. 3521 del
03.09.2021

Entro 10 giorni dalla scadenza del
termine fissato per la
presentazione della domanda di
partecipazione alla procedura

Ufficio per la Ricerca

33¢)

Decreto approvazione atti della
Commissione

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. 3521 del
03.09.2021

Entro 10 giorni dalla ricezione del
verbale

Ufficio per la Ricerca




Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per lo

Entro 5 giorni dalla ricezione e

33 d) | Redazione del Contratto svolgimento di attivita di ricerca, | pubblicazione del Decreto Ufficio per la Ricerca
emanato con D.R. 3521 del approvazione atti
03.09.2021
_—_ — . . L.24/2010 Regolamento di
Richiesta pubblicazione sul sito di / . & . .
. Ateneo per il conferimento di S .
Ateneo e sul portale Cineca per . . . Entro 10 giorni dalla stipula del - .
33 ¢e) ) e e e . . Assegni per lo svolgimento di Ufficio per la Ricerca
bandi relativi all’individuazione di s contratto
= Asseeni di Ricerca attivita di ricerca, emanato con
8 8 D.R. 3521 del 03.09.2021
[ D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.;
t w 34 Programmazione biennale di beni e Regolamento di Ateneo per Entro i termini indicati Ufficio Contabilita e
8 E% servizi I’Amministrazione, la Finanza e la dall'Amministrazione Centrale Bilancio
% L= Contabilita vigente
5% Richiesta alla Gestione centralizzata di
5 éf apposite variazioni nei casi di
5 §§ incapienza od eccesso di previsione
283 I’obbligazione in r rto al Art. 13-15 Regolamento di Aten
82§ dg obbligazione i ap.po toa pudget t '3 5. ggo a. ento dl‘ teneo ‘ ' ‘ Ufficio Contabilita e
a @g 35 | dicassa approvato per il mese di per I'Amministrazione, la Finanza e | Entro il 15 di ogni mese Bilancio
= EL'I‘;E riferimento, dipendente da giacenza la Contabilita
% §g fatture, missioni, rimborso piccole
% o % spese, rapporti di lavoro delle specie
55T codificate.
Verifica della copertura economico Art. 13-15 Regolamento di Ateneo . . __ - -
) o . . . . . Entro i termini previsti dal Ufficio Contabilita e
36 |finanziaria delle spese correnti e delle | per 'Amministrazione, la Finanza e . .
- . . regolamento Bilancio
] spese d’investimento la Contabilita
Variazioni al Budget Economico e degli
. .. & . , & Art. 17 Regolamento di Ateneo per L . . .- -
Investimenti ai sensi dell’art. 17 del , .- . . Entro 5 giorni dal decreto direttoriale Ufficio Contabilita e
37 I'Amministrazione, la Finanza e la

b

Regolamento di Amministrazione,
Finanza e Contabilita

Contabilita

di autorizzazione

Bilancio
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Invio comunicazioni di eseguite
variazioni del bilancio unico di Ateneo
(ex art. 17 R.A.F.C.) all'Ufficio

Art. 17 Regolamento di Ateneo per

Entro 5 giorni dal decreto direttoriale

Ufficio Contabilita e

37 a) . I'Amministrazione, la Finanza e la di autorizzazione all' esecuzione delle . .
competente della Gestione s . Bilancio
. . . Contabilita variazioni
Centralizzata e p.c. al Collegio dei
Revisori dei Conti
Variazioni al Budget Economico e degli
Investimenti ai sensi dell’art. 18 del Art. 18 Regolamento di Ateneo per . - _— .- -
. L . . - & . . P Entro i termini previsti dal Ufficio Contabilita e
38 | Regolamento di Amministrazione, I'Amministrazione, la Finanza e la . .
. s . s regolamento Bilancio
Finanza e Contabilita, per la parte di Contabilita
competenza.
Invio Richiesta variazioni del bilancio
unico di Ateneo (ex art. 18 R.A.F.C.) Art. 18 Regolamento di Ateneo per | Entro 5 giorni dalla convalida del - s
" orees . . - . . . L Ufficio Contabilita e
38 a) | all'Ufficio competente della Gestione I'Amministrazione, la Finanza e la Direttore della proposta di variazione Bilancio
Centralizzata e p.c. al Collegio dei Contabilita del titolare fondi
Revisori dei Conti
o T Entro 20 giorni dall'individuazione del
Emissione ordinativi di incasso . . .
. . . . Art. 35 Regolamento di Ateneo per | sospeso a seconda dei tempi - s
relativamente ai sospesi di cassa in . . . . . . Ufficio Contabilita e
39 : I'Amministrazione, la Finanza e la occorrenti per la esecuzione delle ) )
entrata di competenza del . s . S Bilancio
. . Contabilita attivita tecnico giuridiche
Dipartimento .
propedeutiche.
- S . Art. 35 Regolamento di Ateneo per | Entro 30 giorni dal ricevimento della - -
Emissione ordinativo di pagamento per - . . . . Ufficio Contabilita e
40 pag P I'Amministrazione, la Finanza e la fattura elettronica se debito certo,

forniture beni e servizi

Contabilita

liguido e d esigibile

Bilancio




Emissione ordinativi di pagamento
relativi a compensi per prestazioni

Art. 35 Regolamento di Ateneo per

Entro 30 giorni dal ricevimento della

Ufficio Contabilita e

Jiae sl

sottoporre alla parifica della Corte dei
Conti tramite l'intermediazione della
Gestione centralizzata

la Contabilita; D.P.R. 04 Settembre
2002 n. 254

centralizzata

41 | occasionali, liquidazione I'Amministrazione, la Finanza e la . . )
s nota/parcella, fattura elettronica Bilancio
fatture/parcelle per consulenze Contabilita
professionali
o
o
[
a
H w Art. 51 Regolamento di Ateneo per
3 E% I'Amministrazione, la Finanza e la
% @E 42 Carico inventariale di bei mobili e Contabilita; DR 189/2014 Entro 30 giorni dal ricevimento della Ufficio Contabilita e
o Egg materiale librario Regolamento di Ateneo per il nota/parcella, fattura elettronica Bilancio
aEs discarico inventariale dei beni
Dy~ .
% o8 mobili
a éﬁ Art. 51 Regolamento di Ateneo per
o) E% I'Amministrazione, la Finanza e la
= %9 3 Discarico inventariale di bei mobili e Contabilita; DR 189/2014 Entro 15 giorni dalla delibera di Ufficio Contabilita e
% §g materiale librario Regolamento di Ateneo per il autorizzazione Bilancio
29 > discarico inventariale dei beni
55% mobili
Conto del Consegnatario -
Predisposizione dell'elenco beni mobili .
’ . .. | Art. 50 c.5 Regolamento di Ateneo
gravante sul Direttore consegnatario in ) . . . . N . - s
. . per I'Amministrazione, la Finanza e | Entro il termine indicato dalla Gestione Ufficio Contabilita e
44 | qualita di agente contabile, da

Bilancio
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Trasmissione dei certificati sostitutivi di

Ufficio Contabilita e

45 |imposta da compensi per prestazioni su | DPR 97 del 22/12/1986 Entro 30 giorni dalla ricezione Bilancio
rapporti di lavoro
L . Art.34 del Regol to di At Entro 10 giorni dall dell -
Pagamenti e rimborsi su fondo r . € . Pfgo amen © I. eneo ntro g'OT“' ata consegn.a ela Ufficio Contabilita e
46 per I'Amministrazione, la finanza e | documentazione della spesa in . .
economale s . Bilancio
la Contabilita originale
D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per S _ . - e
. ) o . . Entro 20 giorni dalla definizione di Ufficio Contabilita e
47 | Decisione a contrarre I’Amministrazione, la Finanza e la . . ) )
s oggetto e valore dell'acquisto Bilancio
Contabilita
D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per
Nomina Responsabile unico del , & . . . P Secondo i termini previsti dal D.Lgs. n. Ufficio Contabilita e
48 I’Amministrazione, la Finanza e la ) )
Progetto . 36 del 31.03.2023 Bilancio
Contabilita
D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.;
49 | Nomina Commissione di gara Regolamento di Ateneo per Secondo i termini previsti dal D.Lgs. n. Ufficio Contabilita e
g I’Amministrazione, la Finanza e la 36 del 31.03.2023 Bilancio
Contabilita vigente
Lettera di invito o di richiesta di Offerta
Artt. 50 e 76 del D.Lgs. n. 36/2023
sul MePa (0.d.A/R.d.O/Trattative r e" € gs-n. 36/
. . . . S e ss.mm.ii.; — N N
dirette) di beni e servizi e lavori di 90 giorni dalla ricezione degli atti da - e
. s . . . Ufficio Contabilita e
50 |importo inferiore alla soglia parte del Responsabile unico del

comunitaria o l'indizione di autonome
procedure negoziate senza previa
pubblicazione del bando

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente

Progetto

Bilancio
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Invio delle comunicazioni d'ufficio agli
offerenti ammessi e all'aggiudicatario
relative a: a) aggiudicazione; b)

D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii

Entro 5 giorni dalla data di emissione
del Decreto direttoriale di
aggiudicazione

Ufficio Contabilita e
Bilancio

51 | esclusione; c) decisione di non
aggiudicare un appalto; d) data di
avvenuta stipula del contratto con
I'aggiudicatario
Emissione dell’ordine /contratto di Artt. 50 e 76 del D.Lgs. n. 36/2023
acquisto con I'operatore economico e ss.mm.ii.; 90 giorni dalla ricezione degli atti da - e
L . e . . . . . Ufficio Contabilita e
52 | aggiudicatario dell'affidamento di beni | Regolamento di Ateneo per parte del Responsabile unico del Bilancio
e servizi e lavori di importo inferiore I’Amministrazione, la Finanza e la Progetto
alla soglia comunitaria. Contabilita vigente
Trasmissione URP dati procedure di Normativa sulla trasparenza (D.Lgs. ) . . . s
. P . P (Dle Nei termini richiesti dalla gestione Ufficio Contabilita e
53 |acquisto e scelta contraente effettuate |n.33/2013 e s.m.i.) ) ) ‘
. centralizzata Bilancio
nell'anno precedente
Emissione ordinativi di pagamento
svi al ri i Regolamento di Ateneo per le 30 gg dalla ricezione della - s
relativi al rimborso delle spese di .8 lamer 7 p g8 . _ . Ufficio Contabilits e
54 | missione missioni di servizio e le trasferte documentazione completa di spesa in Bilancio
originale
Regolamento di Ateneo per
55 Affidamento di incarichi di Lavoro I'affidamento di incarichi di lavoro Ufficio Contabilita e
autonomo autonomo, emanato con D.R. 1506 Bilancio
del 26.04.2017
Verifica della preventiva assenza Regolamento di Ateneo per
all'interno della Struttura di risorse I'affidamento di incarichi di lavoro | Entro 10 giorni dalla data di richiesta - s
. . S Ufficio Contabilita e
55 a) | umane e professionali idonee allo autonomo, emanato con D.R. 1506 |del Pl del progetto su cui € imputata la

svolgimento delle attivita oggetto
dell’incarico

del 26.04.2017; art. 7 comma 6
Dlgs 165/2001

spesa.

Bilancio
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55 b)

Emissione del bando di selezione
attraverso la richiesta di pubblicazione
sul sito di Ateneo e sull’albo ufficiale
dell’Ateneo

Regolamento di Ateneo per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo, emanato con D.R. 1506
del 26.04.2017

Entro 10 giorni dalla data di
emanazione del Decreto del Direttore
o della Delibera del Consiglio di
Dipartimento

55¢)

Emissione del Decreto direttoriale di
nomina della Commissione giudicatrice

Art.35 bis D.lgs n.165/01 e s.m.i;
Regolamento di ateneo per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo, emanato con D.R. 1506
del 26.04.2017 - Avviso pubblico

Entro 10 giorni dalla scadenza del
termine fissato per la presentazione
della domanda di partecipazione alla
procedura di valutazione comparativa

Ufficio Contabilita e
Bilancio

55d)

Emissione dei Decreti direttoriali di
approvazione atti e di conferimento
incarico

Art. 7, co.6, del D.Igs n.165/2001 e
s.m.i.; Regolamento di Ateneo per

I'affidamento di incarichi di lavoro

autonomo, emanato con D.R. 1506
del 26.04.2017 - Avviso Pubblico

Entro 10 giorni dalla consegna degli
atti da parte della commissione

Ufficio Contabilita e
Bilancio

55¢)

Stipula del contratto di lavoro
autonomo

Art. 7, co.6, del D.Igs. N. 165/2001
e s.m.i; Regolamento di Ateneo per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo, emanato con D.R. 1506
del 26.04.2017 - Avviso Pubblico

Entro 10 giorni dalla data del D.D. di
conferimento incarico

Ufficio Contabilita e
Bilancio
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55 f)

Trasmissione URP dati relativi al CV del

vincitore e riepilogo delle informazioni

relative al contratto e al contraente per
la relativa pubblicazione

Normativa sulla trasparenza ex
D.Lgs. 33 del 2013

Entro 10 giorni dalla data del D.D di
conferimento incarico

Ufficio Contabilita e
Bilancio

56

Borse di studio per attivita di ricerca

Regolamento per I'assegnazione di
borse di studio avente ad oggetto
attivita di ricerca D.R. 3357/2015

Ufficio Contabilita e
Bilancio

56 a)

Emissione del bando di selezione
attraverso la richiesta di pubblicazione
sul sito di Ateneo e sull’albo ufficiale
dell’Ateneo

Regolamento per I'assegnazione di
borse di studio avente ad oggetto
attivita di ricerca D.R. 3357/2015

Entro 10 giorni dalla data di
emanazione del Decreto del Direttore
o della Delibera del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio Contabilita e
Bilancio

56 b)

Emissione del Decreto del Direttore di
nomina della Commissione
esaminatrice

Regolamento per I'assegnazione di
borse di studio avente ad oggetto
attivita di ricerca D.R. 3357/2015

Entro 10 giorni dalla scadenza del
termine fissato per la presentazione
della domanda di partecipazione alla
procedura di valutazione comparativa

Ufficio Contabilita e
Bilancio

56 c)

Emissione del Decreto del Direttore di
conferimento della borsa di studio

Regolamento per I'assegnazione di
borse di studio avente ad oggetto
attivita di ricerca D.R. 3357/2015

Entro 10 giorni dalla consegna degli
atti da parte della Commissione
esaminatrice

Ufficio Contabilita e
Bilancio
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Comunicazione lettera di assegnazione

Regolamento per I'assegnazione di

Entro 5 giorni dal ricevimento degli atti

Ufficio Contabilita e

56 d) della borsa di studio borse di studio avente ad oggetto |di valutazione della Commissione Bilancio
attivita di ricerca D.R. 3357/2015 esaminatrice
T issi [I'Ufficio Affari G li |Regol t I i di
56 e) rasmissione a Iclo Atart beneratl egolamento per fasseghazione di Entro 5 giorni dal Decreto del Direttore Ufficio Contabilita e

della documentazione della borsa di
studio

borse di studio avente ad oggetto
attivita di ricerca D.R. 3357/2015

di conferimento della borsa di studio

Bilancio




TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI ECONOMIA MANAGEMENT ISTITUZIONI - anno 2024-

autonomo e borse di studio di Ricerca

Contabilita o altro regolamento di
Ateneo in materia

ricezione documento
idoneo alla liquidazione

N. Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ognilUnita organizzativa responsabile
altro termine procedimentale|dell’istruttoria procedimentale
rilevante

Predisposizione, di concerto con il Direttore, e successiva . Ufficio Contabilita e Bilancio
o ; : . Regolamento di Ateneo per —_
1 trasmissione della proposta di budget economico, degli , - . : Entro 30 giorni dalla
. . . . . . I’Amministrazione, la Finanza e la .
investimenti annuale e triennale, nonché budget di cassa . richiesta UPEF.
o Contabilita
annuale mensilizzato
Regolamento di Ateneo per I Ufficio Contabilita e Bilancio
o T L . , - . ; Entro 30 giorni dalla
2 Emissione ordinativi di pagamento relativi a contratti dilavoro |’Amministrazione, la Finanza e la

2 bis

TTORE GENERALE

Emissione ordinativi di pagamento relativi a fatture
elettroniche

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita o altro regolamento di
Ateneo in materia

Entro 30 giorni dalla data di
ricezione della fattura
elettronica

Ufficio Contabilita e Bilancio

Emissione ordinativi di incasso

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 15 giorni dalla
comunicazione da parte
dell’istituto cassiere

Ufficio Contabilita e Bilancio

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

allegato al DR/2024/5057|del 13/11/204
w

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIR

\Variazioni al budget economico e degli investimentie
successiva trasmissione al competente Ufficio della Gestione
Centralizzata e per conoscenza al Collegio dei Revisori dei
Conti.

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 15 giorni dalla
richiesta di variazione degli
interessati

Ufficio Contabilita e Bilancio

Predisposizione decisione a contrarre su procedimenti MePA
(O0.d.A./ R.d.O./ Trattative Dirette) per affidamento di lavori
servizi e forniture di importo inferiore ai 40.000,00 euro

Art. 35 e 37, c.omma 1, lett. a)

D. Lgs. n. 33/2013;

Art 20 dIg36 -2023 eart 28 ¢1,2,3,4
dlg36-2023;

Legge 21-06-2017 n. 96 di
conversione del D.L. 24/04/2017 n. 50

42 giorni dalla ricezione
della richiesta del servizio o
bene

Ufficio Contabilita e Bilancio

Presa in carico richiesta di servizio o fornitura; cura
dell’attivita istruttoria a supporto del RUP /richiesta del
CIG/predisposizione decisione a contrarre su procedimenti
di affidamento negoziati con indicazione dei soggetti invitati (a
mezzo Avviso esplorativo ) art.50 comma 1 let. c) del
dlg36/2023

Art. 37, c.1. lett. b) d.Igs. n. 33/2013
Art 20 dIg36 -2023 eart 28 ¢1,2,3,4
dig36-2023

Legge 21-06-2017 n. 96 di
conversione del D.L. 24/04/2017 n. 50

42 giorni dalla ricezione
della richiesta del servizio o
bene;

Ufficio Contabilita e Bilancio

Jae bl




Predisposizione degli estratti dei verbali del Consiglio di Disciplina dei compiti e delle modalita [Entro 15 giorni dallo Ufficio Contabilita e Bilancio
7 Dipartimento ed inoltro competenti Uffici del’ Amministrazione |di funzionamento degli organi svolgimento della seduta
Centrale dipartimentali e dell'elezione del
Direttore di Dipartimento
Elaborazione del verbale relativo alle adunanze del Consiglio |Disciplina dei compiti e delle modalita |Entro 15 giorni Ufficio Contabilita e Bilancio
di Dipartimento, della Giunta e della Commissione Paritetica |di funzionamento degli organi dall'approvazione del
8 dipartimentali e dell'elezione del verbale
Direttore di Dipartimento
9 Erogazione di compensi: Visiting Professor, Invited Speaker [Statuto di Ateneo e Regolamento per |30 giorni dal ricevimento  |Ufficio Contabilita e Bilancio
- Visiting Professor emanato con DR del |della documentazione
S 04/09/2015
E 10 Rimborsi spese per mobilita dottorandi Statuto di Ateneo e Regolamento per Ie[30 giorni dal ricevimento  |Ufficio Contabilita e Bilancio
a missioni di servizio emanato con DR [della documentazione
g 1712 del 26/05/2020
§ ég Stipula convenzioni attive Regolamento di Ateneo per la 28 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
< 4= disciplina delle attivita per c/terzie la |della bozza di Convenzione
Z s 11 . A T .
5 g- cessione di risultati di ricerca DR n. 323|da parte del Responsabile
LS del 01/02/2022 Scientifico
A=
g g% 12 Rimborsi attraverso fondo economale Regolamento di Ateneo per 15 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
o = I’Amministrazione, la Finanza e la
2 E% Contabilita
x|O T .. i i
é 9= Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso delle Re|90t|amfnr:0 Pgr le ImISSIOtm 3' S/—\etrVIZIO 3208%:;|;22222|%2;sg2
il PR Contabilita

w

a

Accesso informale ai verbali e alle delibere di Consiglio,
Giunta e Commissione Paritetica

Legge 241/90 dpr 184/2006 Statuto di
Ateneo regolamento di Ateneo sui
procedimenti amministrativi e diritto di
accesso

Tempestivo

Ufficio Contabilita e Bilancio

Richiesta di finanziamenti comunitari, nazionali e regionali
Richiesta e gestione di finanziamenti comunitari, nazionali e
regionali

Leggi speciali nazionali e leggi
regionali

Entro il termine stabilito
dalla norma di
finanziamento

Ufficio per la Ricerca

i il




Presentazione di rendicontazioni di progetti di ricerca
Procedure per la rendicontazione di progetti di ricerca

Decreto di concessione finanziamento

Entro il termine stabilito
dalla norma di
finanziamento

Ufficio per la Ricerca

Procedure di valutazione comparativa per il conferimento
di incarichi di consulenza professionale e prestazione
occasionale gestiti autonomamente dai Dipartimenti
universitari

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7,
comma 6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017) - Delibera
Consiglio di Dipartimento di
autorizzazione all'emanazione del
bando

Ufficio per la Ricerca

Emanazione del Bando per il conferimento di incarichi di
consulenza professionale e prestazione occasionale gestiti
autonomamente dai Dipartimenti universitari

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7, comma
6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017) - Delibera
Consiglio di Dipartimento di
autorizzazione all'emanazione del
bando

entro 30 gg
dall'approvazione del
Consiglio

Ufficio per la Ricerca
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Trasmissione del bando all’Ufficio competente per la
pubblicazione sul sito web di Ateneo e all’Albo ufficiale di
Ateneo Pubblicazione bando sul sito web di Ateneo e
all’Alboufficiale di Ateneo

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7, comma
6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017)

Entro 5 gg dalla data del
bando di selezione

Ufficio per la Ricerca

e

Nomina con Decreto del Direttore della Commissione
esaminatrice di valutazione comparativa per il conferimento di
incarichi di lavoro autonomo

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7, comma
6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017)

entro 15 gg dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione domanda di
partecipazione;

Ufficio per la Ricerca

ek




Trasmissione del decreto di nomina all’'Ufficio competente per
la pubblicazione sul sito web di Ateneo e all’Albo ufficiale di
Ateneo Pubblicazione del decreto di nomina sul sito web di

Ateneo e all’Alboufficiale di Ateneo

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7, comma
6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017)

Entro 5 gg dalla data del
decreto di nomina

Ufficio per la Ricerca

Approvazione degli atti con decreto del Direttore delle
procedure di valutazione comparativa finalizzata al
conferimento di incarichi di lavoro autonomo

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7, comma
6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017)

entro 15 gg dalla consegna
dei verbali da parte della
Commissione;

Ufficio per la Ricerca

Trasmissione del decreto di approvazione atti all’Ufficio
competente per la pubblicazione sul sito web di Ateneo e
all’Albo ufficiale di Ateneo Pubblicazione del decreto di
approvazione atti sul sito web di Ateneo e all’Alboufficiale di
Ateneo

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7, comma
6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017)

Entro 5 gg dalla data del
decreto di approvazione atti

Ufficio per la Ricerca
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Conferimento incarico con decreto del Direttore al/i vincitore/i
delle procedure di valutazione comparativa finalizzata al
conferimento di incarichi di lavoro autonomo

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7, comma
6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017)

entro 15 gg dalla consegna
dei verbali da parte della
Commissione;

Ufficio per la Ricerca

il

H

(©)]
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Trasmissione del decreto di conferimento incarico all’Ufficio
competente per la pubblicazione sul sito web di Ateneo e
all’Albo ufficiale di Ateneo Pubblicazione del decreto di
conferimento incarico sul sito web di Ateneo e all’Alboufficiale
di Ateneo

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7, comma
6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017)

Entro 5 gg dalla data del
decreto di conferimento
incarico

Ufficio per la Ricerca

Stipula del contratto di collaborazione

D.Lgs. n. 165/01 e s.m.i, artt. 7, comma
6 e 35bis; Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli

entro 30 gg dalla data di
approvazione degli atti
della procedura

Ufficio per la Ricerca

i




Studi di Napoli Federico Il (D.R. N.
1506 del 26.04.2017)
o . - _ _ entro 15 gg dalla stipula del
161 Acquisizione della dgcu.mgntazm.ne Qelll vincitore/i per gli D.Lgs. n. 165/01 contratto Ufficio per la Ricerca
obblighi di pubblicazione
Trasmissione della documentazione del/i vincitore/i all'Ufficio sl entro 20 gg dell
competente per la pubblicazione sul sito web di Ateneo allacquisizione defla . .
16m | pubblicazione sul sito web di Ateneo della documentazione D.Lgs. n. 165/01 documentazione Ufficio per la Ricerca

o del/i vincitore/i
&)
72 — -
A . Regolgmgnto per 'affidamento di Entro 30 giorni dalla data di
g . . . . . incarichi di lavoro autonomo presso .
i Pagamento dei compensi ai collaboratori occasionali e ai - s . . ; consegna della relazione - .
J 5 16n . . . I'Universita degli Studi di Napoli S Ufficio per la Ricerca
QU consulenti professionali . scientifica e/o dal
< Bl Federico Il (D.R. N. 1506 del ricevimento della fattura
g e 26.04.2017)
— s
S E,’E Regolamento per I'assegnazione da
5 §§ parte dei Dipartimenti e Centri di
o gﬁ 17 Procedure di valutazione comparativa per il conferimento| borse di studio aventi ad oggetto Ufficio per la Ricerca
a §§ di borse di studio aventi ad oggetto attivita di ricerca attivita di ricerca da istituire con P
= o fondi derivanti da convenzioni (D.R.
28 3557 del 19.10.2015)
g 8§1 .
Z E% Regolamento per I'assegnazione da
—1 parte dei Dipartimenti e Centri di borse

~
QO

Emanazione del Bando per il conferimento di Borse di studio
per attivita di ricerca

di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti
da convenzioni (D.R. 3557 del
19.10.2015) - Delibera Consiglio di
Dipartimento di autorizzazione
all'emanazione del bando

entro 30 gg
dall’approvazione del
Consiglio

Ufficio per la Ricerca

Skl

}

Trasmissione del bando all’Ufficio competente per la
pubblicazione sul sito web di Ateneo e all’Albo ufficiale di
Ateneo Pubblicazione bando sul sito web di Ateneo e
all’Alboufficiale di Ateneo

Regolamento per I'assegnazione da
parte dei Dipartimenti e Centri di borse
di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti

Entro 5 gg dalla data del
bando di selezione

Ufficio per la Ricerca

e




da convenzioni (D.R. 3557 del
19.10.2015)

Nomina con Decreto del Direttore della Commissione
esaminatrice di valutazione comparativa per il conferimento di
borse di studio per attivita di ricerca

Regolamento per I'assegnazione da
parte dei Dipartimenti e Centri di borse
di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti
da convenzioni (D.R. 3557 del
19.10.2015)

entro 15 gg dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione domanda di
partecipazione;

Ufficio per la Ricerca

Trasmissione del decreto di nomina all’Ufficio competente per
la pubblicazione sul sito web di Ateneo e all’Albo ufficiale di
Ateneo Pubblicazione del decreto di nomina sul sito web di

Ateneo e all’Alboufficiale di Ateneo

Regolamento per I'assegnazione da
parte dei Dipartimenti e Centri di borse
di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti
da convenzioni (D.R. 3557 del
19.10.2015)

Entro 5 gg dalla data del
decreto di nomina

Ufficio per la Ricerca

Approvazione degli atti con decreto del Direttore

Regolamento per I'assegnazione da
parte dei Dipartimenti e Centri di borse
di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti
da convenzioni (D.R. 3557 del
19.10.2015)

entro 15 gg dalla consegna
dei verbali da parte della
Commissione;

Ufficio per la Ricerca
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Trasmissione del decreto di approvazione atti all’'Ufficio
competente per la pubblicazione sul sito web di Ateneo e
all’Albo ufficiale di Ateneo Pubblicazione del decreto di
approvazione atti sul sito web di Ateneo e all’Alboufficiale di
Ateneo

Regolamento per I'assegnazione da
parte dei Dipartimenti e Centri di borse
di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti
da convenzioni (D.R. 3557 del
19.10.2015)

Entro 5 gg dalla data del
decreto di approvazione atti

Ufficio per la Ricerca

e

Trasmissione della Lettera di assegnazione della borsa al/i
vincitore/i della borsa

Regolamento per I'assegnazione da
parte dei Dipartimenti e Centri di borse
di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti
da convenzioni (D.R. 3557 del
19.10.2015)

entro 10 gg dalla data del
decreto di approvazione atti

Ufficio per la Ricerca

e ok




Acquisizione della documentazione completa del/i vincitore/i
per i successivi adempimenti

Regolamento per I'assegnazione da
parte dei Dipartimenti e Centri di borse
di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti
da convenzioni (D.R. 3557 del
19.10.2015)

entro 15 gg dalla
comunicazione
dell’assegnazione della
borsa;

Ufficio per la Ricerca

Pagamento dei compensi ai borsisti

Regolamento per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di attivita di
ricerca (D.R. 2269 del 08/06/2023)

Entro 30 giorni dalla
presentazione da parte del
responsabile scientifico del

fondo dell’attestato di
regolare esecuzione

Ufficio per la Ricerca

Procedure di valutazione comparativa per il conferimento
di Assegni di ricerca

Regolamento per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca (D.R.
2269 del 08/06/2023)

Ufficio per la Ricerca

Emanazione del Bando per il conferimento di Assegni per
attivita di ricerca

Regolamento per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca (D.R.
2269 del 08/06/2023) - Delibera
Consiglio di Dipartimento di
autorizzazione all'emanazione del
bando

entro 30 gg
dall'approvazione del
Consiglio

Ufficio per la Ricerca
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Trasmissione del bando all’Ufficio competente per la
pubblicazione sul sito web di Ateneo e all’Albo ufficiale di
Ateneo Pubblicazione bando sul sito web di Ateneo e
all’Alboufficiale di Ateneo e sito MIUR

Regolamento per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca (D.R.
2269 del 08/06/2023)

Entro 5 gg dalla data del
Bando

Ufficio per la Ricerca

[oe]
(¢)

Nomina con Decreto del Direttore della Commissione
esaminatrice di valutazione comparativa per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca

Regolamento per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca (D.R.
2269 del 08/06/2023)

Entro 15 gg dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione domanda di
partecipazione;

Ufficio per la Ricerca

el

Trasmissione del decreto di nomina all’Ufficio competente per
la pubblicazione sul sito web di Ateneo e all’Albo ufficiale di
Ateneo Pubblicazione del decreto di nomina sul sito web di

Ateneo e all’Alboufficiale di Ateneo

Regolamento per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca (D.R.
3521 del 03.09.2022269 del
08/06/2023)

Entro 5 gg dalla data del
decreto di nomina

Ufficio per la Ricerca

Jide




Approvazione degli atti con decreto del Direttore

Regolamento per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca (D.R.
2269 del 08/06/2023)

entro 15 gg dalla consegna
dei verbali da parte della
Commissione

Ufficio per la Ricerca

Trasmissione del decreto di approvazione atti all’Ufficio
competente per la pubblicazione sul sito web di Ateneo e
all’Albo ufficiale di Ateneo Pubblicazione del decreto di
approvazione atti sul sito web di Ateneo e all’Alboufficiale di
Ateneo

Regolamento per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca (D.R.
2269 del 08/06/2023)

Entro 5 gg dalla data del
decreto di approvazione atti

Ufficio per la Ricerca

Stipula del contratto con il vincitore

Regolamento per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca (D.R.
2269 del 08/06/2023)

entro 30 gg dal decreto di
approvazione atti

Ufficio per la Ricerca

Pagamento dei compensi agli assegnisti

Regolamento per il conferimento di
assegni per attivita di ricerca (D.R.
2269 del 08/06/2023)

Entro 30 giorni dalla
presentazione da parte del
tutor dell’attestato di
regolare esecuzione

Ufficio per la Ricerca

Incarichi di insegnamento per affidamenti per i corsi di
laurea triennale e magistrale e dei corsi di master tramite
affidamento a titolo retribuito al personale docente e
ricercatore universitario, compreso i ricercatori a tempo
determinato titolari di contratti stipulati ai sensi
dell'art.24 della legge 30/12/2010 n.240

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo
D.R. 2268 del 08/06/2023

Ufficio per la Didattica
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Predisposizione bandi

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dalla delibera
o dal decreto direttoriale

Ufficio per la Didattica

<]
(e

Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’ Albo
d’Ateneo

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dalla delibera
o dal decreto direttoriale

Ufficio per la Didattica

Nomina della Commissione esaminatrice di valutazione
comparativa delle istanze per ogni tipologia di bando sulla
base della documentazione presentata

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dopo la
scadenza del termine
fissato per la presentazione
della domanda

Ufficio per la Didattica

i




Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’Albo
d’Ateneo di quanto deliberato dal Consiglio di Dipartimento in
relazione all’affidamento dell'incarico

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dalla delibera
o dal decreto direttoriale

Ufficio per la Didattica

Redazione atti di liquidazione e trasmissione agli uffici
competenti per il pagamento

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dalla
consegna dei registri da
parte dei docenti

Ufficio per la Didattica

Incarichi di insegnamento mediante contrattiper i corsi di
laurea triennale e magistrale e dei corsi di master,
limitatamente ad attivita formative da attivare
obbligatoriamente, e per fare fronte a specifiche esigenze
didattiche, anche integrative, mediante i contratti di cui
all'art.23, commi 1 e 2, della legge n.240/2010

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo
D.R. 2268 del 08/06/2023

Ufficio per la Didattica

Predisposizione bandi

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dalla delibera
o dal decreto direttoriale

Ufficio per la Didattica

Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’ Albo
d’Ateneo

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dalla delibera
o dal decreto direttoriale

Ufficio per la Didattica
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Nomina della Commissione esaminatrice di valutazione
comparativa delle istanze per ogni tipologia di bando sulla
base della documentazione presentata

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dopo la
scadenza del termine
fissato per la presentazione
della domanda

Ufficio per la Didattica

E

Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’Albo
d’Ateneo di quanto deliberato dal Consiglio di Dipartimento in
relazione all’affidamento dell'incarico

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dalla delibera
o dal decreto direttoriale

Ufficio per la Didattica

Comunicazione di espletamento incarico agli uffici competenti
per il pagamento

Legge 240/2010; D.Interministeriale
313/2011 ; Regolamento d’Ateneo D.R.
2268 del 08/06/2023

Entro 7 giorni dalla
consegna dei registri da
parte dei docenti

Ufficio per la Didattica

Supporto alla Didattica

Regolamenti e circolari vigenti

Ufficio per la Didattica
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Compilazione scheda SUA CDS relativa ai corsi di laurea

Normativa vigente - Stauto di Ateneo -
Regolamento didattico di Ateneo

Entro il termine previsto
dalle scadenze ministeriali
e di Ateneo

Ufficio per la Didattica

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

i ]




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

DIPARTIMENTO DI FARMACIA

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni
altro termine procedimentale
rilevante

Unita organizzativa responsabile
dell'lstruttoria procedimentale

Emissione Ordinativi di pagamento
di fatture per forniture di beni e
servizi

Art. 35 del Regolamento di Ateneo
per I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 30 giorni dal ricevimento
della fattura elettronica se
debito certo, liquido ed
esigibile

Ufficio Contabilita e Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento
relativi a compensi per prestazione
occasionali; liquidazioni
fatture/parcelle per consulenze
professionali

Art. 35 del Regolamento di Ateneo
per I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 30 giorni dal ricevimento
della nota/parcella, fattura
elettronica

Ufficio Contabilita e Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento
relativi a liquidazione ratei degli
Assegni per Attivita di Ricerca e per
Borse di Ricerca

Regolamento di Ateneo per
I'Affidamento di incarichi di lavoro
autonomo, emanato con D.R. n. 1506
del 26/04/2017

Entro 15 giorni dalla ricezione
dell'attestazione di Regolare
svolgimento dell'attivita
rilasciata dal Responsabile
dell'attivita

Ufficio Contabilita e Bilancio

Trasmissione dei certificati
sostitutivi di imposta da compensi
per prestazione su rapporti di lavoro

DPR 97 del 22/12/1986

Entro 30 giorni dalla ricezione
della richiesta di rilascio
certificato

Ufficio Contabilita e Bilancio

a

b

Pagamenti e rimborsi su fondo
economale

Art. 34 del Regolamento di Ateneo
per I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 10 giorni dalla consegna
della documentazione della
spesa in originale

Ufficio Contabilita e Bilancio

Gare ed Appalti

D.L.gs 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita D.Lgs 33/2013 e ss.mm.ii.

Secondo i termini previsti dal
Decreto Legislativo n. 36/2023

Ufficio Contabilita e Bilancio




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

b

Decisione a Contrarre (DAC)

D.Lgs . N.36/2023 e ss.mm.ii.;
Regolamento di Ateneo per

Entro 90 giorni dalla richiesta
di acquisto

Ufficio Contabilita e Bilancio

6A I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente;
D.Lgs. N. 33/2013 e ss.mm.ii.
Trasmissione all’ufficio competente | D.Lgs. N.36/2023 e ss.mm.ii.; Entro 5 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
della Decisione a Contrarre (DAC) sul | Regolamento di Ateneo per disponibilita dell’atto
68 sito web di Ateneo per la I'Amministrazione, la Finanza e la
Pubblicazione Contabilita vigente;
D.Lgs. N. 33/2013 e ss.mm.ii.
Nomina del Responsabile del D.Lgs . N.36/2023 e ss.mm.ii.; Secondo i termini previsti dal Ufficio Contabilita e Bilancio
Progetto Regolamento di Ateneo per Decreto Legislativo n. 36/2023
6C I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente;
D.Lgs. N. 33/2013 e ss.mm.ii.
Nomina Commissione di Gara D.Lgs . N.36/2023 e ss.mm.ii.; Secondo i termini previsti dal Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo per Decreto Legislativo n. 36/2023
6D I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente;
D.Lgs. N. 33/2013 e ss.mm.ii.
Procedure di Acquisto in economia: |D.Lgs . N.36/2023 e ss.mm.ii.; Ufficio Contabilita e Bilancio
decisione a contrarre, nomina del Regolamento di Ateneo per
7 responsabile del procedimento, I'Amministrazione, la Finanza e la
scelta del contraente, ordinazione Contabilita vigente;
della spesa D.Lgs. N. 33/2013 e ss.mm.ii.
Decisione a Contrarre (DAC) Art. 17 del D.Lgs. N.36/2023 e Entro 90 giorni dalla ricezione | Ufficio Contabilita e Bilancio
ss.mm.ii.; Regolamento di Ateneo per | della documentazione da parte
7A I'Amministrazione, la Finanza e la del Responsabile del Progetto

Contabilita vigente; D.Lgs. N. 33/2013
e ss.mm.ii.

(RdP)
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b

Trasmissione all’ufficio competente
della Decisione a Contrarre (DAC)

D.Lgs . N.36/2023 e ss.mm.ii.;
Regolamento di Ateneo per

Entro 5 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio Contabilita e Bilancio

7B per la Pubblicazione sul sito web di | I'Amministrazione, la Finanza e la
Ateneo Contabilita vigente;
D.Lgs. N. 33/2013 e ss.mm.ii.
lettera di invito o di richiesta di Art. 50, del D.Lgs. N. 36/2023 e 90 GIORNI dalla ricezione degli | Ufficio Contabilita e Bilancio
offerta sul MePA ss.mm.ii.; Art. 35 e 37, c.1, lett. A) atti da parte del Responsabile
(0.d.A/R.d.O/Trattative Dirette) di D.Lgs. N. 33/2013 e ss.mm.ii.; Artt. del Progetto (RdP)
7C beni e servizi di importo inferiore 20,27 e 28 D.Lgs. N.36/2023 e
alla soglia comunitaria o l'indizione | ss.mm.ii. Regolamento di Ateneo per
di autonome procedure negoziate I'Amministrazione, la Finanza e la
senza previa pubblicazione del Contabilita vigente
bando
affidamento di beni e servizi di Art. 50, del D.Lgs. N. 36/2023 e 90 GIORNI dalla ricezione degli | Ufficio Contabilita e Bilancio
importo inferiore alla soglia ss.mm.ii.; Art. 37,c.1. lett.b) D.Lgs. N. | atti da parte del Responsabile
comunitaria mediante I'adesionea | 33/2013; Artt. 20, 27 e 28 del D.Lgs. | del Progetto (RdP)
7D Convenzioni Consip o l'indizione di N. 36/2023 e ss.mm.ii.
autonome procedure di gara
affidamento di lavori di importo Art. 50, del D.Lgs. N. 36/2023 e 90 GIORNI dalla ricezione degli | Ufficio Contabilita e Bilancio
inferiore alla soglia comunitaria ss.mm.ii.; Art. 37,c.1. lett.b) D.Lgs. N. | atti da parte del competente
33/2013; Artt. 20, 27 e 28 del D.Lgs. | Ufficio Tecnico o da parte del
7E N. 36/2023 e ss.mm.ii. Regolamento | Responsabile del Progetto

di Ateneo in materia di procedure per
I'acquisizione di lavori sotto soglia,
emanato con D.R. n. 3284 del
11/09/2019 e ss.mm.ii.

(RdP)




Approvazione della proposta di
aggiudicazione in procedure di gara
per l'affidamento di
beni/servizi/lavori indette a mezzo

Art. 17 c.5 e 18 del D.Lgs. N. 36/2023
e ss.mm.ii.

35 giorni dal ricevimento del
verbale di proposta di
aggiudicazione da parte dei
Seggi di gara/Commissione di

Ufficio Contabilita e Bilancio

b

nell’applicativo UGOV

Contabilita

F autonome procedure di gara o con gara -
procedure negoziate senza previa
pubblicazione di bandi
Invio delle comunicazioni d'ufficio Art. 90 del D.Lgs. N. 36/2023 e entro 5 giorni dalla data di Ufficio Contabilita e Bilancio
agli offerenti ammessi e ss.mm.ii. emissione del Decreto
5 all'aggiudicatario relative a: a) direttoriale di
%29 7G aggiudicazione; b) esclusione; c) aggiudicazione/motivata
fa decisione di non aggiudicare un esclusione/non
@ Ys appalto; d) data di avvenuta stipula aggiudicazione/data di
§ gg del contratto con I'aggiudicatario avvenuta stipula del contratto
&=
% ;é Regolamento per le missioni di Ufficio Contabilita e Bilancio
3 Eg servizio e le trasferte;
E %E 8 Emissione ordinativi di pagamento I?egola.m.ento _di Ateneg per 30 gg dalla ricezione della
a §§ relativi al rimborso delle spese di ! Ammlb!s!:razmne, la Finanza e la documentazione completa di
a E% missione Contabilita spesa in originale
'g g0 Trasmissione a URP dei dati relativi | Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
i §§ alle procedure di acquisto o scelta gestione centralizzata
= E% 9 del contraente effettuate nell'anno
553 precedente
Trasmissione Tabella Nomina RUP Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
L gestione centralizzata
; Trasmissione tabella riepilogativa Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
semestrale per adempimento gestione centralizzata
11 T obbligo ex DECRETO LEGISLATIVO 14
marzo 2013, n.33, art.23 "1
Registrazioni contabili relative ai Regolamento di Ateneo per Situazione contabile sempre Ufficio Contabilita e Bilancio
12 singoli progetti registrati I'"Amministrazione, la Finanza, la aggiornata
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Report riepilogativo degli acquisti da
effettuare nel triennio per importi

Art. 37 D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per

Ufficio Contabilita e Bilancio

= pari o superiori al limite previsto I'Amministrazione, la Finanza e la
dall’art. 50 comma 1 lettere a) e b) | Contabilita D.Lgs 33/2013 e ss.mm.ii.
Procedura finalizzata al Regolamento di Ateneo per Ufficio per la Ricerca
conferimento di Incarichi di lavoro | I'Affidamento di incarichi di lavoro
15 autonomo (consulenza autonomo, emanato con D.R. n.
professionale e prestazione 1506 del 26/04/2017
occasionale)
Bando di Selezione a seguito della Regolamento di Ateneo per Entro 7 giorni dalla data di Ufficio per la Ricerca
autorizzazione alla procedura con I'Affidamento di incarichi di lavoro emanazione del Decreto del
15A | Decreto del Direttore o in autonomo, emanato con D.R. n. 1506 | Direttore o della delibera del
esecuzione alla delibera del del 26/04/2017 Consiglio di Dipartimento
Consiglio di Dipartimento
Decreti direttoriali di nomina della Art.35 bis D.Lgs. N. 165/01 e s.m.i; entro 5 giorni dalla scadenza Ufficio per la Ricerca
commissione giudicatrice Regolamento di Ateneo per del termine fissato per la
158 I'Affidamento di incarichi di lavoro presentazione della domanda
autonomo, emanato con D.R. n. 1506 | di partecipazione alla
del 24/07/2017; Avviso pubblico procedura di valutazione
comparativa
Decreti direttoriali di approvazione |Art. 7, co.6, del D.Lgs. N. 165/2001 e |entro 7 giorni dalla consegna Ufficio per la Ricerca
atti e di conferimento incarico ss.mm.ii; Regolamento di Ateneo per | degli atti da parte della
15C I'Affidamento di incarichi di lavoro commissione
autonomo, emanato con D.R. n. 1506
del 24/04/2017; Awviso pubblico
Stipula del contratto autonomo di Art. 7, co.6, del D.Lgs. N. 165/2001 e | entro 10 giorni dalla data del Ufficio per la Ricerca
lavoro ss.mm.ii; Regolamento di Ateneo per | D.D. di conferimento
15D I'Affidamento di incarichi di lavoro dell'incarico
autonomo, emanato con D.R. n. 1506
del 24/04/2017; Avviso pubblico
Procedura finalizzata al Art. 18, co. 6 L.n. 240/2010; Ufficio per la Ricerca
conferimento di Borse di studio per | Regolamento di Ateneo per
16 attivita di ricerca I'assegnazione, da parte di

Dipartimenti e Centri
interdipartimentali, di borse di
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studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato
con D.R. n. 3557 del 19/10/2015

Bando di selezione ed autorizzazione
alla pubblicazione con Decreto del
Direttore o delibera del Consiglio di
Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
|'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
interdipartimentali, di borse di studio

entro 5 giorni dal Decreto del
Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio per la Ricerca

16A . T
aventi ad oggetto attivita di ricerca
da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015
Decreti direttoriali di nomina della Regolamento di Ateneo per entro 7 giorni dalla scadenza Ufficio per la Ricerca
commissione giudicatrice |'assegnazione, da parte di del termine fissato per la
Dipartimenti e Centri presentazione della domanda
168 interdipartimentali, di borse di studio | di partecipazione alla
aventi ad oggetto attivita di ricerca procedura
da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015
Decreti direttoriali di Approvazione |Regolamento di Ateneo per entro 5 giorni dalla consegna | Ufficio per la Ricerca
Atti |'assegnazione, da parte di degli atti da parte della
Dipartimenti e Centri commissione
16C interdipartimentali, di borse di studio
aventi ad oggetto attivita di ricerca
da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015
Comunicazione provvedimento di Regolamento di Ateneo per Contestuale al Decreto di Ufficio per la Ricerca
assegnazione borsa |'assegnazione, da parte di Approvazione atti
16D Dipartimenti e Centri

interdipartimentali, di borse di studio
aventi ad oggetto attivita di ricerca
da istituire con fondi derivanti da
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convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

Trasmissione all’Area Affari Generali
e gestione documentale (cartacea
ed informatica)

Regolamento di Ateneo per
|'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
interdipartimentali, di borse di studio

Entro 5 giorni dal
provvedimento di
assegnazione e accettazione
dell'incarico

Ufficio per la Ricerca

16E . T
aventi ad oggetto attivita di ricerca
da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015
Procedura finalizzata al L. n. 240/2010; Regolamento di Ufficio per la Ricerca
conferimento di Assegni di Ricerca | Ateneo per il conferimento di
17 assegni per lo svolgimento di attivita
di ricerca, emanato con
DR/2021/3521 del 03/09/2021
Bando di selezione ed autorizzazione | L. n. 240/2010; Regolamento di entro 5 giorni dalla data del Ufficio per la Ricerca
alla pubblicazione con Decreto del Ateneo per il conferimento di assegni | Decreto del Direttore o della
17A | Direttore o delibera del Consiglio di | per lo svolgimento di attivita di delibera del Consiglio di
Dipartimento; Pubblicazione ricerca, emanato con DR/2021/3521 | Dipartimento
del 03/09/2021
Decreti direttoriali di nomina della Regolamento di Ateneo per il entro 10 giorni dalla scadenza | Ufficio per la Ricerca
commissione giudicatrice conferimento di assegni per lo del termine fissato per la
178B svolgimento di attivita di ricerca, presentazione della domanda
emanato con DR/2021/3521 del di partecipazione alla
03/09/2021; Avviso pubblico procedura
Redazione del Contratto Regolamento di Ateneo per il Entro 7 giorni dalla ricezione Ufficio per la Ricerca
conferimento di assegni per lo dell'approvazione atti
17C svolgimento di attivita di ricerca,

emanato con DR/2021/3521 del
03/09/2021
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Registrazione portale CO LAVORO
Campania modello UNILAV a seguito

Art. 4-bis del D.Lgs n. 181/2000, cosi
come modificato dall'art.1 comma

Entro 5 giorni dall'inizio
dell'attivita prevista dal

Ufficio per la Ricerca

17D |di conferimento di contratto di 1184 della L. 296/2006 contratto e /o dall’assegno di
lavoro autonomo e/o di Assegno di Ricerca
Ricerca
Richiesta di pubblicazione all’ufficio | Normativa sulla Trasparenza; Entro 5 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
competente di atti sul sito web di Regolamento di Ateneo per disponibilita dell'atto
Ateneo e/o sull’Albo di Ateneo I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo; D.R. 1506/2017; D.Lgs
165/2001; D.Lgs 33/2013;
Regolamento di Ateneo per
I'Assegnazione da parte di
Dipartimenti e Centri
18 Interdipartimentali di borse di studio
aventi ad oggetto attivita di ricerca
da istituire con fondi derivanti da
convenzioni D.R. 3557/2015; D.Lgs
165/2001; D.Lgs 33/2013;
Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assrgni per Attivita
di Ricerca DR/2021/3521 del
03/09/2021
Monitoraggio dei contesti e Bando competitivo emesso dall'ente | Entro la scadenza prevista dal | Ufficio per la Ricerca
informativa sui bandi; ricerca e finanziatore Bando
19 verifica dei bandi pubblicati
Accordo di Partenariato Bando competitivo emesso dall'ente | Entro scadenza prevista dal Ufficio per la Ricerca
finanziatore bando
20
Bandi e attivita di supporto alla Bando competitivo emesso dall'ente | Entro scadenza prevista dal Ufficio per la Ricerca
- redazione dei progetti finanziatore bando
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Impostazione dell'articolato di spesa
in rapporto alle attivita da effettuare

Bando competitivo emesso dall'ente
finanziatore

Entro la scadenza prescritta dal
bando

Ufficio per la Ricerca

21A
Trasmissione del promemoria per il |Bando competitivo emesso dall'ente |Sottoposto alla prima riunione | Ufficio per la Ricerca
- Consiglio di Dipartimento finanziatore di Consiglio utile
Predisposizione documentazione per | Bando competitivo emesso dall'ente | Entro la scadenza indicata Ufficio per la Ricerca
delega alla sottoscrizione degli atti | finanziato dall'ente finanziatore
21C e/o procura notarile
Creazione del progetto Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla data di Ufficio per la Ricerca
nell'applicativo UGOV - Variazione al | 'Amministrazione, la Finanza, la avvio delle attivita di ricerca
21D Budget Contabilita
Rendicontazione dei SAL di Progetto | Bando competitivo emesso dall'ente | Entro scadenza prevista dal Ufficio per la Ricerca
finanziatore bando
21E
Rendicontazione finale di progetto | Bando competitivo emesso dall'ente | Entro scadenza prevista dal Ufficio per la Ricerca
finanziatore bando
21F
Audit Bando competitivo emesso dall'ente | Entro i termini indicati Ufficio per la Ricerca
finanziatore Piano Audit di Ateneo dall'auditor
21G
Attivita Commerciale ed in conto Regolamento di Ateneo per la Ufficio per la Ricerca
- terzi disciplina per conto terzi e la cessione

dei risultati di ricerca DR/2022/323
del 01/02/2022
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Controllo della fattibilita della
proposta e redazione della bozza del

Regolamento di Ateneo per la
disciplina per conto terzi e la cessione

Entro 30 giorni dalla redazione
della bozza di contratto

Ufficio per la Ricerca

22A | contratto dei risultati di ricerca DR/2022/323
del 01/02/2022
Redazione del Contratto come Regolamento di Ateneo per la Entro 10 giorni lavorativi dalla | Ufficio per la Ricerca
approvato dal Consiglio di disciplina per conto terzi e la cessione | data di delibera del Consiglio
228 Dipartimento dei risultati di ricerca DR/2022/323
del 01/02/2022
Firma del Contratto Regolamento di Ateneo per la Entro 15 giorni lavorativi dalla | Ufficio per la Ricerca
disciplina per conto terzi e la cessione | redazione del contratto
= dei risultati di ricerca DR/2022/323
del 01/02/2022
Creazione del progetto e Regolamento di Ateneo per Entro 15 giorni dalla stipula del | Ufficio per la Ricerca
contabilizzazione della variazione di | I'Amministrazione, la Finanza, la contratto
22D bilancio Contabilita
Riscontro per rilevazioni dati relativi a A A kK Entro i termini indicati dagli Tutti gli uffici
specifiche richieste rivolte all'Ateneo da uffici dell'Amministrazione
35 interlocutori esterni/interni Qi al e
Accesso informale ai verbali della Giunta | Legge 241/90 Tempestivo Ufficio per la Didattica
e del Consiglio di Dipartimento,
23 Commissione paritetica
Predisposizione Ordine del Giorno e Regolamento di Ateneo per la disciplina | 7 gg antecedenti la seduta Ufficio per la Didattica
materiale istruttorio delle adunanze del | dei compiti e delle modalita di
Consiglio di Dipartimento funzionamento degli organi
24 . . . , .
dipartimentali e dell’elezione del
Direttore di Dipartimento (DR/2016/507
del 22/02/2016), art. 10.
Predisposizione e trasmissione delle Statuto di Ateneo, art. 30 30 gg dalla seduta Consiglio di Ufficio per la Didattica
delibere del Consiglio di Dipartimento Regolamento di Ateneo per la Dipartimento
25 uffici competenti

disciplina dei compiti e delle modalita
di funzionamento degli organi




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

i ]

dipartimentali e dell’elezione del
Direttore di Dipartimento
(DR/2016/507 del 22/02/2016), art.
12.

Procedure di chiamata di Professori e
Ricercatori

Legge 240/2010:
-art. 18, commi 1 e 4;
- art. 24, comma 3,5,6.

Statuto di Ateneo, art. 30
Regolamento di Ateneo per la

Entro la data stabilita
dall’lUPDR

Ufficio per la Didattica

26 disciplina dei compiti e delle modalita
di funzionamento degli organi
dipartimentali e dell’elezione del
Direttore di Dipartimento
(DR/2016/507 del 22/02/2016), art.
6.
Decretazione d’urgenza del Direttore Regolamento di Ateneo per la disciplina |5 gg. dall’acquisizione degli atti Ufficio per la Didattica
dei compiti e delle modalita di presupposti
27 funzionamento degli organi
dipartimentali e dell’elezione del
Direttore di Dipartimento (DR/2016/507
del 22/02/2016), art. 2
Procedura per il conferimento di assegni | Bando di concorso per la selezione di 90 gg. dalla scadenza della Ufficio per la Didattica
per l'incentivazione delle attivita di tutor emanato annualmente con Decreto | presentazione delle domande
28 tutorato, didattico-integrative, Rettorale
propedeutiche e di recupero
Predisposizione e trasmissione delle Regolamento di Ateneo per la disciplina | 30 gg dalla seduta dell'organo Ufficio per la Didattica
delibere degli organi dipartimentali dei compiti e delle modalita di dipartimentale
(Commissioni di Coordinamento funzionamento degli organi
Didattico, Collegio degli Studi Farmacia, | dipartimentali e dell’elezione del
29 Commissione di valutazione Direttore di Dipartimento (DR/2016/507

comparativa delle istanze, Commissione
Didattica dipartimentale, Commissione
Paritetica Docenti Studenti, Consigli
delle Scuole di specializzazione)

del 22/02/2016)
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Gestione delle prenotazioni delle Aule
del complesso universitario

Statuto di Ateneo, art.30, comma 6.

10 gg dal ricevimento della
richiesta

Ufficio per la Didattica

i ]

30 Dipartimento di Farmacia per lezioni, Regolamento didattico, art.3
esami e concorsi
Predisposizione della programmazione | Statuto di Ateneo, art. 30, commi 3 e 15. | Predisposizione della POF, Ufficio per la Didattica
didattica annuale per i Corsi di Studio di | Regolamento di Ateneo sul delibera del Consiglio di
Area Farmacia funzionamento delle Scuole (D.R. 571 del | Dipartimento.
14/2/13), art. 12, comma 1, lett.a).
Avvio procedura: Delibera del
Ordinamenti dei Corsi di Studio Consiglio di Dipartimento.
90 gg. dall’avvio d’ufficio della
31 procedura
Attuazione delle varie fasi entro le
scadenze indicate annualmente
dal Calendario MIUR per
I'accreditamento dei Corsi di
Studio, da maggio a febbraio
Affidamenti degli incarichi didattici per | Regolamento di Ateneo per il Ufficio per la Didattica
supplenza e mediante contratto di conferimento di incarichi didatticie | 90 gg. dalla delibera del Consiglio
diritto privato per la determinazione della di Scuola di approvazione della
32 retribuzione aggiuntiva per i programmazione didattica
ricercatori di ruolo (D.R.4308 del
22.11.2017, modificato con D.R. 3554
del 9.9.2021)
Predisposizione materiale istruttorio da | Regolamento di Ateneo sul Trasmissione all’Ufficio Scuola Ufficio per la Didattica
sottoporre al Consiglio del Dipartimento | funzionamento delle Scuole (D.R. 571 del | entro 7 gg. antecedenti la
33 14/2/13), art. 8, comma 1, lett.c). seduta del Consiglio
Nomina dei Cultori della materia Regolamento di Ateneo sui Cultori della | Dal momento della presentazione | Ufficio per la Didattica
materia (D.R. 763 del 13.03.2014) della istanza per il riconoscimento
34 del titolo di cultore della materia

30gg
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tecnicaTABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Fisica “Ettore Pancini”

Termine di conclusione e ogni s N .
. Lo . . Unita organizzativa responsabile
. Normativa di riferimento altro termine procedimentale . . .
n. Procedimento . dell’istruttoria procedimentale
rilevante
Emissione Ordinativi di pagamento di Art. 35 del Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dal ricevimento Ufficio di Contabilita e bilancio
1 fatture elettroniche per forniture di beni |I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita della fattura elettronica se debito
e servizi certo, liquido ed esigibile
Emissione Ordinativi di pagamento Art. 35 del Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dal ricevimento Ufficio di Contabilita e bilancio
2 relativi a compensi per prestazioni I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita della nota/parcella, fattura
occasionali; liquidazioni fatture/parcelle elettronica
per consulenze professionali
Emissione Ordinativi di pagamento Regolamento di Ateneo per il “Assegnazione, da |Entro 15 giorni dalla ricezione Ufficio di Contabilita e bilancio
relativi a liquidazione ratei degli Assegni |parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,[dell’attestazione di Regolare
per Attivita di Ricerca e per Borse di di borse di studio aventi ad oggetto attivita di svolgimento dell’attivita rilasciata
Ricerca ricerca, da istituire con fondi derivanti da dal Responsabile dell’attivita
3 convenzioni” emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Regolamento di Ateneo per il
“Conferimento di Assegni di Ricerca” emanato
con D.R. n. 3521 del 03/09/2021;
Art. 35 del Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita
Pagamenti e rimborsi su fondo Art. 34 del Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla consegna Ufficio di Contabilita e bilancio
4 economale I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita della documentazione della spesa
in originale
5 Budget Economico e degli investimenti  |Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Ufficio di Contabilita e bilancio
Finanza e la Contabilita
Proposta di Budget Economico e degli Art. 13 del Regolamento di Ateneo per Entro il 15 settembre dell’anno Ufficio di Contabilita e bilancio
investimenti e del budget di cassa I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita precedente a quello cui si
5 bis riferiscono o successiva data
comunicata dalla gestione
centralizzata
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b

Variazioni al Budget Economico e degli
investimenti tipologia art. 17 e art. 18

Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro 10 giorni dalla richiesta se si
tratta di richiesta utilizzo fondi;

Ufficio di Contabilita e bilancio

5 ter . ;
contestualmente in caso di
regolarizzazione di incassi.
Gare e Appalti D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii. Ufficio di Contabilita e bilancio
6 Regolamento di Ateneo per ’Amministrazione,
la Finanza e la Contabilita
D.lgs 33/2013
Decisione a Contrarre (DAC) - Indizione |D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di Entro 5 giorni dalla definizione di |Ufficio di Contabilita e bilancio
6A Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la oggetto e valore dell’acquisto
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina del Responsabile Unico del D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di Secondo i termini previsti dal Ufficio di Contabilita e bilancio
6B Progetto Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36 del
Contabilita vigente; 31.3.2023
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina Commissione di Gara D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di Secondo i termini previsti dal Ufficio di Contabilita e bilancio
6C Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36 del
Contabilita vigente; 31.3.2023
D.Lgs. n. 33/2013
Procedure di acquisto in economia D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di Ufficio di Contabilita e bilancio
- Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Decisione a Contrarre (DAC) Art. 17 del D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Entro 90 giorni dalla ricezione della|Ufficio di Contabilita e bilancio
) o ) documentazione da parte del
7A Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la

Finanza e la Contabilita vigente;

D.Lgs. n. 33/2013

Responsabile Unico del Progetto




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

b

Lettera di invito o di richiesta di offerta
sul MePA (0.d.A./R.d.O./Trattative
Dirette) di beni e servizi di importo

art. 50 comma 1 lett. e) del d.Igs. 36/2023

90 GIORNI dalla ricezione degli atti
da parte del Responsabile Unico
del Progetto

Ufficio di Contabilita e bilancio

/B inferiore alla soglia comunitaria o
I'indizione di autonome procedure
negoziate senza previa pubblicazione del
bando
Affidamento di beni e servizi di importo |art. 70 comma 1 del d.lgs. 36/2023: 90 GIORNI dalla ricezione degli atti [Ufficio di Contabilita e bilancio
inferiore alla soglia comunitaria mediantefart.83 del d.Igs. 36/2023: da parte Responsabile Unico del
C I’adesione a Convenzioni Consip o Progetto
I'indizione di autonome procedure di
gara
Affidamento di lavori di importo inferiore|D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di 90 GIORNI dalla ricezione degli atti [Ufficio di Contabilita e bilancio
alla soglia comunitaria Ateneo in materia di procedure per I'acquisizione [da parte del competente Ufficio
di lavori sotto soglia, emanato con D.R. n. 3284 [Tecnico o da parte del
del 11/09/2019 e ss.mm.ii.; Responsabile Unico del Progetto
Regolamento di Ateneo per la costituzione e la
7D tenuta dell’Albo degli operatori economici da
utilizzare per I'affidamento di lavori sotto soglia;
emanato con D.R. n. 2431 del 22/06/2017 e
ss.mm. ii;
Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita vigente
Approvazione della proposta di D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; 35 giorni dal ricevimento del Ufficio di Contabilita e bilancio
aggiudicazione in procedure di gara per verbale di proposta di
7E I’affidamento di beni/servizi/lavori aggiudicazione da parte del Seggi
indette a mezzo autonome procedure di di gara/Commissione di gara
gara o con procedure negoziate senza
previa pubblicazione di bandi
Invio delle comunicazioni d’ufficio agli D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Entro 5 giorni dalla data di Ufficio di Contabilita e bilancio
- offerenti ammessi e all’aggiudicatario emissione del Decreto direttoriale

relative a: a) aggiudicazione; b)
esclusione; c) decisione di non

aggiudicare un appalto; d) data di

di
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b

avvenuta stipula del contratto con
I’aggiudicatario

aggiudicazione/esclusione/stipula
del contratto

Emissione ordinativi di pagamento
relativi al rimborso delle spese di

Regolamento per le missioni di servizio e le
trasferte;

30 gg dalla ricezione della
documentazione completa di spesa

Ufficio di Contabilita e bilancio

8 missione Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, la|in originale
Finanza e la Contabilita
Incarichi di lavoro autonomo Regolamento di Ateneo per I'Affidamento di Ufficio per la ricerca
9 (consulenza professionale e prestazione [incarichi di lavoro autonomo, emanato con D.R.
occasionale): n. 1506 del 26/04/2017
Bando di selezione a seguito della Regolamento di Ateneo per I’Affidamento di Entro 7 giorni lavorativi dalla data |Ufficio per la ricerca
9A autorizzazione alla procedura con incarichi di lavoro autonomo, emanato con D.R. |di emanazione del Decreto del
Decreto del Direttore o in esecuzione alla|n. 1506 del 26/04/2017 Direttore o della delibera del
delibera del Consiglio di Dipartimento Consiglio di Dipartimento
Decreti direttoriali di nomina della Art.35bis D.LGS. n.165/01 e s.m.i.; Regolamento |Entro 5 giorni lavorativi dalla Ufficio per la ricerca
commissione giudicatrice di Ateneo per I’Affidamento di incarichi di lavoro [scadenza del termine fissato per la
9B autonomo, emanato con D.R. n. 1506 del presentazione della domanda di
26/04/2017; Avviso pubblico partecipazione alla procedura di
valutazione comparativa
Decreti direttoriali di approvazione atti e [Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e s.m.i.; entro 5 giorni dalla consegna degli |Ufficio per la ricerca
9C di conferimento incarico Regolamento di Ateneo per I’Affidamento di atti da parte della commissione
incarichi di lavoro autonomo, emanato con D.R.
n. 1506 del 26/04/2017; Avviso pubblico
Stipula del contratto autonomo di lavoro |Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e s.m.i.; Stipula del contratto entro 7 giorni [Ufficio per la ricerca
9D Regolamento di Ateneo per I’Affidamento di lavorativi dalla data del D.D. di
incarichi di lavoro autonomo, emanato con D.R. |conferimento dell’incarico.
n. 1506 del 26/04/2017; Avviso pubblico
Per incarichi di Borse di studio di Ricerca [Art. 18, co. 6; L. n.240/2010; Regolamento di Ufficio per la ricerca
10 Ateneo per l'assegnazione, da parte di

Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
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convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015

10A

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore
o delibera del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015

Entro 7 giorni lavorativi al Decreto
del Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio per la ricerca

108

Decreti direttoriali di nomina della
commissione giudicatrice

Regolamento di Ateneo per I'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

Nomina entro 5 giorni lavorativi
dall’acquisizione delle dichiarazioni
sostitutive dei candidati.

Ufficio per la ricerca

10C

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per I'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

entro 2 giorni lavorativi dalla
consegna degli atti da parte della
commissione

Ufficio per la ricerca

10D

Comunicazione provvedimento di
assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio per la ricerca

11

Procedura finalizzata al conferimento di
Assegni di Ricerca

L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Ufficio per la ricerca

11A

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore

L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo svolgimento di

Entro 7 giorni lavorativi dalla data
del Decreto del Direttore o della

Ufficio per la ricerca
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b

o delibera del Consiglio di Dipartimento;
Pubblicazione

attivita di ricerca, emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

delibera del Consiglio di
Dipartimento

Decreti direttoriali di nomina della
commissione giudicatrice

Regolamento di Ateneo per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca,

Entro 7 giorni lavorativi dalla
scadenza del termine fissato per la

Ufficio per la ricerca

118 emanato con D.R. n. 3521 del 03/09/2021; Avviso|presentazione della domanda di
pubblico partecipazione alla procedura
Trasmissione verbali di espletamento Regolamento di Ateneo per il conferimento di Entro 50 giorni dalla notifica del  |Ufficio per la ricerca
11C della procedura ed approvazione Atti assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, |decreto di nomina
emanato con D.R. n. 3521 del 03/09/2021
Redazione del Contratto Regolamento di Ateneo per il conferimento di Entro 7 giorni lavorativi dalla Ufficio per la ricerca
11D assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, [ricezione e pubblicazione del
emanato con D.R. n. 3521 del 03/09/2021 Decreto di Approvazione Atti
Trasmissione documentazione per Normativa sulla Trasparenza Entro 10 giorni dalla disponibilita [Tutti gli Uffici
pubblicazione su Siti e/o Albi Ufficiali di ) ) e . dell’Atto
Ateneo e/ trasmissione a terzi 'Rego'larr.ler)to di Ateneo per I'affidamento di
incarichi di lavoro autonomo; D.R. 1506/2017;
D.lgs 165/2001; D.lgs 33/2013;
Regolamento di Ateneo per |’Assegnazione da
12 parte di Dipartimenti e Centri Interdipartimentali
di borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti da
convenzioni D.R. 3557/2015; D.lgs 165/2001;
D.lgs 33/2013; Avviso pubblico
Regolamento di Ateneo per il conferimento di
Assegni per Attivita di Ricerca D.R. 1510/2019
Registrazione portale CO LAVORO Art. 4-bis del D.Lgs. n. 181/2000, cosi come Entro 5 giorni dal conferimento Ufficio per la ricerca
13 Campania modello UNILAV a seguito di |modificato dall’art. 1, comma 1184 della L. dell’incarico/sottoscrizione
conferimento di contratto di lavoro 296/2006 Contratto
autonomo e/o di Assegno di Ricerca
14 Trasmissione a URP dei dati relativi alle  |Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla gestione |Ufficio di Contabilita e bilancio

procedure di acquisto e scelta del

centralizzata
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i ]

contraente effettuate nell’anno
precedente

Trasmissione Tabella Nomina RUP

Normativa sulla Trasparenza

Nei termini richiesti dalla gestione

Ufficio di Contabilita e bilancio

15 .
centralizzata

Accesso informale ai verbali /delibere di |Regolamento di Ateneo sul procedimento Tempestivo Ufficio Area Tecnica
16 Consiglio/Giunta di Dipartimento e amministrativo e accesso agli Atti; L.241 del 1990

Commissione paritetica

Accordo di Partenariato Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca
17 Bando

Redazione dei progetti Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca
18 bando

Articolato di spesa in rapporto alle Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca
19 attivita da effettuare bando

Richiesta di finanziamento Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca
20 bando

Registrazione codice CUP Delibera CIPE Entro 10 giorni dal Decreto di Ufficio per la ricerca
21 Finanziamento Progetto

delega alla sottoscrizione degli attie/o  |Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |Entro la scadenza indicata dall’ente|Ufficio per la ricerca
22 procura notarile finanziatore
23 Registrazione nell’applicativo UGOV della [Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la [Entro 30 giorni dalla sottoscrizione |Ufficio di Contabilita

variazione al Budget Finanza e la Contabilita del progetto
24 Rendicontazione dei SAL di progetto Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca

Bando

75 Rendicontazione finale di progetto Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore [Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la ricerca

Bando
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26 Audit Bando competitivo emesso dall’ente finanziatore |[Entro i termini indicati dall’auditor |Ufficio per la ricerca
Piano di Audit di Ateneo
Attivita Commerciale ed in conto terzi:  |Regolamento di Ateneo per la disciplina per Entro 30 giorni dalla data di avvio |Ufficio per la ricerca
27 Controllo della fattibilita della proposta |conto terzi e la cessione dei risultati di ricerca — |dell’attivita negoziale
DR 703/2003
Redazione della bozza del contratto e Regolamento di Ateneo per la disciplina per Entro 7 giorni antecedenti la data |Ufficio per la ricerca
dell’articolato di spesa in rispetto a conto terzi e la cessione dei risultati di ricerca— |del Consiglio
28 quanto previsto per le diverse tipologie di|DR 703/2003
attivita commerciale per le diverse voci di
spesa
Contratto come approvato dal Consiglio |Regolamento di Ateneo per la disciplina per Entro 5 giorni lavorativi dalla data |Ufficio per la ricerca
di Dipartimento conto terzi e la cessione dei risultati di ricerca— |di delibera del Consiglio
29 DR 703/2003
Firma del Contratto Regolamento di Ateneo per la disciplina per Entro 2 giorni lavorativi dalla Ufficio per la ricerca
conto terzi e la cessione dei risultati di ricerca— |redazione del contratto
30 DR 703/2003
Conferma del risultato atteso nella Regolamento di Ateneo per la disciplina per 7 giorni dalla fine delle attivitae  |Ufficio per la ricerca
32  [convenzione conto terzi e la cessione dei risultati di ricerca— |dal versamento del saldo
DR 703/2003
Riscontro alle rilevazioni dati relativi a Piano Integrato di Attivita ed Organizzazione di  |Entro i termini indicati dagli uffici [Tutti gli Uffici
specifiche richieste rivolte all'Ateneo da |Ateneo (P.I.A.O.) vigente di Ateneo dell’Amministrazione Centrale di
33 interlocutori esterni/interni Ateneo
34 Nomina dei cultori della Materia Regolamento di Ateneo sui cultori della Materia |entro 90 gg. dalla presentazione |Ufficio per la didattica

(D.R. 763 del 13/03/2014)

delle istanze
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b

Attestazione nomina dei cultori della

Regolamento di Ateneo sui cultori della Materia

15 gg. dall’acquisizione degli atti

Ufficio per la didattica

35 Materia (D.R. 763 del 13/03/2014) presupposti

Convocazioni delle CCD dei CdS e CDLM |Regolamento di Ateneo D.R. 507 del 22/02/2016 |3 gg. dalla data di richiesta Ufficio per la didattica
36 |gel Dipartimento di Fisica, Collegio dei Coordinatore

Docenti dei dottorati di Ricerca

Verbali relativi ai CCD dei CdS e CDLM del|Regolamento di Ateneo D.R. 507 del 22/02/2016 (15 gg. dalla data di svolgimento Ufficio per la didattica
37  |Dipartimento di Fisica, Collegio dei delle Commissioni di

Docenti dei dottorati di Ricerca Coordinamento dei CdS e CDLM

Raccolta della relazione annuale delle Regolamento Didattico di Ateneo D.R. 2332 del |Entro fine di ogni anno solare a Ufficio per la didattica
38 attivita dei Ricercatori RTDA e RTDB a 02/07/2014, art. 22, comma 7 partire dalla stipula del contratto

tempo determinato del Ricercatore

Scheda di valutazione delle carriere degli |D.M 270/2004 e Statuto di Ateneo, Regolamento [30gg dalla richiesta studenti se non|Ufficio per la didattica
39 studenti per passaggi e trasferimenti ai |didattico necessitano di approvazione nel

CdS e LM del Dipartimento di Fisica CdD (report numero pratiche

lavorate)

Attestazioni espletamento incarichi di L. 240/2010 — Statuto di Ateneo - Regolamento (30 giorni dall’avvio del Ufficio per la didattica
40 insegnamento a titolo retribuito. (Master,|didattico di Ateneo DR 4308 DEL 22/11/2017 procedimento

Scuola di Specializzazione e Corsi di

perfezionamento)
a1 lettere di ammissione ai corsi dilaurea  |Regolamento didattico di Ateneo DR 4308 DEL (30 giorni dall’avvio del Ufficio per la didattica

magistrali per studenti extraeuropei

22/11/2017

procedimento
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Jae skl

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Giurisprudenza

n. |Procedimento Normativa di riferimento [Termine di conclusione e ogni |Unita organizzativa responsabile
altro termine procedimentale |dell’istruttoria procedimentale
rilevante

Bando di selezione per affidamento incarichidi  |Legge 240/2010; Entro 10 giorni dalla delibera |Ufficio per la Didattica

1 |insegnamento in esecuzione alla delibera del Regolamento di Ateneo  |del Consiglio di Dipartimento

Consiglio di Dipartimento D.R. 3554 del 9.9.2021
Richiesta di pubblicazione all’Albo Ufficiale di Normativa sulla Entro 10 giorni dalla delibera |Ufficio per la Didattica
Ateneo di bandi per il conferimento di incarichi di [Trasparenza; del Consiglio di Dipartimento
2 insegnamento e/o stipula contratti di Regolamento di Ateneo
insegnamento D.R. 2268 del 08.6.2023
Affidamento degli incarichi di insegnamento Legge 240/2010; Entro 15 giorni dalla delibera di|Ufficio per la Didattica
3 Regolamento di Ateneo  |conferimento del Consiglio di
Liquidazione compensi per contratti di Legge 240/2010; Entro 10 giorni dalla consegna |Ufficio Per la Didattica
4 |insegnamento Regolamento di Ateneo  |del registro degli incarichi di
D.R 2268 del 08.6.2023 insegnamento
5 [Richiesta di pubblicazione all’Albo Ufficiale di Normativa sulla Entro 5 giorni dall’atto di Ufficio Per la Didattica
Ateneo dei soggetti affidatari e/o contraenti degli [Trasparenza; affidamento dell’incarico di
incarichi di insegnamento Regolamento di Ateneo  insegnamento o dalla stipula
D.R. 2268 del 08.6.2023  |4e| contratto
6 |Elaborazione dell’intero verbale relativo alle Regolamento di Entro 30 giorni dalla data di Ufficio Per la Didattica
adunanze del Consiglio di Dipartimento Funzionamento degli riunione del Consiglio
Organi Dipartimentali D.R.
507/2016, art. 8 e ss.
7  [Trasmissione agli uffici degli estratti dei verbali del[Regolamento di Entro 10 giorni dalla data di Ufficio Per la Didattica

Consiglio di Dipartimento

Funzionamento degli
Organi Dipartimentali D.R.
507/2016, art. 8 e ss.

riunione del Consiglio

Ufficio Protocollo e personale
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8 trasmissione agli uffici del verbale della Statuto di Ateneo art. 32 |Entro 10 giorni dalla data di Ufficio Per la Didattica
Commissione Paritetica Docenti Studenti Regolamento di Ateneo  |riunione della CPDS
D.R. 507 del 22/02/2016 Ufficio Protocollo e personale
art. 14
9 Nomina del Responsabile Unico del Progetto D.Lgs. n.36/2023 e Secondo i termini previsti dal |Ufficio Sicurezza, Patrimonio e
ss.mm.ii.; Regolamento di |Decreto Legislativo n. 36/2023 |Logistica
Ateneo per
I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
10 |Nomina Commissione di Gara D.Lgs. n.36/2023 e Secondo i termini previsti dal |Ufficio Sicurezza, Patrimonio e
ss.mm.ii.; Regolamento di |Decreto Legislativo n. 36/2023 |Logistica
Ateneo per
I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
11 |Cerimoniale e attivita di rappresentanza/ Regolamento Entro 20 gg dalla richiesta del |Ufficio Sicurezza, Patrimonio e
Organizzazione di convegni, di seminari e di Organizzazione Convegni proponente sia esso Logistica
conferenze relativamente alla concessione degli |D.R. 182/2024 responsabile scientifico che
spazi comuni e servizi logistici richiesti esterno all’ Amministrazione
12 |Accesso informale ai verbali/delibere del Consiglio|Legge 241/1990 Tempestivo Ufficio Per la Didattica

di Dipartimento/Commissione paritetica

DPR 184/2006

Statuto di Ateneo
Regolamento di Ateneo
sul procedimento
amministrativo e diritto di
accesso agli atti
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13 |Accesso informale ai verbali di Giunta Legge 241/1990 Tempestivo Ufficio Sicurezza, Patrimonio e
DPR 184/2006 Logistica
Statuto di Ateneo
Regolamento di Ateneo
sul procedimento
amministrativo e diritto di
accesso agli atti
14  |Scheda di Monitoraggio Annuale (SMA) e del DM n. 270 del 22/10/2004|60 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
Rapporto di Riesame Ciclico (RRC) —Linee Guida AVA 3.0.— |procedimento entro le
DM 1154 del 14/10/2021 |scadenze fissate dal MUR per
— Documenti del PQAdi |3 compilazione delle sezioni
Ateneo SUA CDS
15 |Modifiche di Ordinamento e Regolamento dei CdS|DM n. 270 del 22/10/2004|90 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
— DD.MM 1648 e 1649 del |procedimento entro le
19.12.2023 - 1. 240/2010 |scadenze fissate dalla circolare
— Linee Guida AVA3.0.- |umD
Documenti del PQA di
Ateneo
16 [|Attivazione firma digitale per la verbalizzazione  [CAD (Codice Entro 30 giorni dalla consegna |Ufficio per la Didattica
dei docenti non di ruolo del Dipartimento dell’Amministrazione del kit per la firma digitale
Digitale) — Regolamento di
Ateneo in materia di firma
digitale (DR 4064 del
31/10/2006)
17 |Piano Offerta Formativa (POF) nell’ambito della  [Regolamento Didattico di |Entro 30 giorni dalla scadenza |Ufficio per la Didattica

Didattica Programmata ed Erogata dei Corsi di
Studio

Ateneo (DR 4785
dell’1.12.2023) — DM n.
270 del 22/10/2004 - DM
1154 del 14/10/2021-
Documenti del PQA di

Ateneo -

annuale fissata dal MUR per
inserimento dati (scheda SUA
CdS)
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18

Nomina cultori della materia

Regolamento di Ateneo
sui cultori della materia
(DR 763 del 13/3/2014) -
Regolamento
dipartimentale sui cultori
della materia ai sensi
dell’art. 2, comma 6, del
Regolamento di Ateneo in
materia

Entro 60 giorni dalla
presentazione delle istanze
mediante delibera della CCD
del CdS

Ufficio per la Didattica

19

Certificazione cultori della materia

Regolamento di Ateneo
sui cultori della materia
(DR 763 del 13/3/2014)

Entro 7 giorni dalla
presentazione della richiesta

Ufficio per la Didattica

20

Nomina delle Commissioni di laurea per i Corsi di
studio afferenti al Dipartimento di Giurisprudenza

Art. 23 Regolamento
Didattico di Ateneo (DR
4785 dell’1.12.2023) -
Regolamento
Dipartimentale per la
prova finale

15 giorni prima dell’inizio del
calendario di laurea

Ufficio per la Didattica

21

Assegnazione e registrazione delle tesi di laurea

DM n. 270 del 22/10/2004
— DD.MM 1648 e 1649 del
19.12.2023 —art 23 RDA -
Regolamento didattico dei
CCdSS - Regolamento
Dipartimentale per la
prova finale

Entro 20 giorni dalla richiesta
della tesi

Ufficio per la Didattica

22

Approvazione delle pratiche studenti

DM 270/2004 - Art. 19
Regolamento Didattico di
Ateneo (DR 4785

dell’1.12.2023) —

30 giorni dalla trasmissione
delle pratiche dalla Segreteria
Studenti

Ufficio per la Didattica
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Regolamenti Didattici dei
Corsi di Studio

23 |Schede diinsegnamento dei Corsi di Studio Art. 26 Regolamento Entro i termini fissati dal PQA |Ufficio per la Didattica
Didattico di Ateneo (DR
4785 dell’1.12.2023) Linee
Guida AVA 3 —Indicazioni
PQA di Ateneo
24  |Piano didattico dell’anno accademico: definizione |Art. 21 Regolamento 30 giorni dall’approvazione del |Ufficio per la Didattica
orari dei corsi, definizione semestri, ripartizione |Didattico di Ateneo (DR  [Piano Offerta Formativa in
degli insegnamenti sui semestri, calendario esami (4785 dell’1.12.2023) - Consiglio di Dipartimento
di profitto e calendario delle prove finali) Regolamenti didattici dei
CCdSS - Delibere CdD —
Indicazioni CPDS
25 |Nomina delle commissioni degli esami di profitto |Art. 22 Regolamento 30 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
Didattico di Ateneo (DR  |procedimento con decreto di
4785 dell’1.12.2023) nomina del Direttore del
Dipartimento
26  [Redazione e pubblicazione delle informazioni sulla|L. 69/2009 e D. Lgs Attivita continuativa Ufficio per la Didattica
didattica e sugli eventi previsti in Dipartimento sul|33/2013 — Codice
sito web di Dipartimento dell’amministrazione
digitale — SUA CdS —
Indicazioni di Ateneo sugli
obblighi di trasparenza
27 |Istituzione ed attivazione dei Corsi di Regolamento di Ateneo in |Entro 60 giorni dalla richiesta |Ufficio per la Didattica
perfezionamento materia (DR n. 1954 del  |dei professori proponenti
24/5/2017)
28 |[Istituzione ed all’attivazione dei Master dil e Il Art. 17 Regolamento Entro 60 giorni dalla richiesta |Ufficio per la Didattica

livello

Didattico di Ateneo (DR

dei professori proponenti
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4785 dell’1.12.2023);
Regolamento di Ateneo in
materia (DR n. 230 del

a

b

26/1/2022)
29 |Pubblicazione sul sito web dipartimentale del Art. 22 Regolamento 60 giorni prima dell’inizio delle |Ufficio per la Didattica
calendario annuale degli esami di profitto peri  [Didattico di Ateneo (DR  [sessioni d’esami fissate per
Corsi di Studio del Dipartimento 4785 dell’1.12.2023) - anno accademico
Regolamenti didattici dei
CCdSS
30 [Tirocini curriculari studenti (riconoscimento CFU |Regolamento (Decreto Entro 30 giorni dalla consegna |Ufficio per la Didattica
per attivita di tirocinio curriculare) interministeriale n.142 del|della documentazione
25/03/98) attuativo della
legge 24 giugno 1997,
n.196 (cd. legge Treu); D.
Lgs 68/2012
31 [Tirocini curriculari studenti (stipula convenzioni  [Regolamento (Decreto Entro 30 giorni dalla consegna |Ufficio per la Didattica
con Enti e Aziende per lo svolgimento di tirocini) |interministeriale n.142 del|della documentazione da parte
25/03/98) attuativo della |dj enti o aziende
legge 24 giugno 1997,
n.196 (cd. legge Treu); D.
Lgs 68/2012
32 |Procedure di chiamata di professori e alle Legge 240/2010 - Entro i termini stabiliti Ufficio per la Didattica
procedure di reclutamento di RTDA, RTDB, RTT  |Regolamenti di Ateneo in |dall’Ufficio Concorsi PDR
con riferimento alla definizione delle specifiche |materia (DR. 257 del
per attivazione procedure 22.1.2024, DR. 2575 del
21.6.2022, DR 3663 del
2.10.2019)
33  |Procedure di chiamata di professori e alle Legge 240/2010 - Entro i termini stabiliti Ufficio per la Didattica

procedure di reclutamento di RTDA, RTDB, RTT

Regolamenti di Ateneo in

materia (DR. 257 del

dall’Ufficio Concorsi PDR
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con riferimento alla proposta delle commissioni di
valutazione

22.1.2024, DR. 2575 del
21.6.2022, DR 3663 del
2.10.2019)

34

Procedura di valutazione triennale dei RTDA con
proposta di proroga biennale

Legge 240/2010 -
Regolamenti di Ateneo in
materia (DR. 257 del
22.1.2024, DR. 2575 del
21.6.2022, DR 3663 del
2.10.2019)

90 giorni dalla nota del’lUPDR

Ufficio per la Didattica

35

Procedure di valutazione (tenure track) dei RTDB
e RTT

Legge 240/2010 -
Regolamenti di Ateneo in
materia (DR. 257 del
22.1.2024, DR. 2575 del
21.6.2022)

90 giorni dalla nota dell’lUPDR

Ufficio per la Didattica

36

Programmazione triennale del personale docente

Legge 240/2010 — DM
annuale di attribuzione
dei punti organico

Nei termini indicati dalla nota
del Rettore

Ufficio per la Didattica

37

Raccolta dei registri delle attivita didattiche e di
sintesi dei professori e ricercatori

Legge 240/2010 -
Regolamento Didattico di
Ateneo (DR 4785
dell’1.12.2023) -
Regolamento di Ateneo
sui compiti didattici dei
professori e ricercatori
(DR n. 2482 del
23/7/2020)

Entro la fine di ogni anno
accademico

Ufficio per la Didattica

38

Attribuzione degli scatti stipendiali a professori e
ricercatori universitari

Legge 240/2010 -
regolamento di Ateneo in
materia (DR n. 2244 del

25/05/2021)

Entro i termini indicati dal
bando di valutazione

Ufficio per la Didattica
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39

Decretazione d’urgenza del Direttore

Regolamento di
Funzionamento degli
Organi Dipartimentali D.R.
507/2016, art. 8 e ss.

Entro 5 giorni dall’acquisizione
degli atti presupposti

Ufficio per la Didattica

40

Procedimenti elettorali degli organi dipartimentali
(Direttore, Giunta, Rappresentanti PTA,
Coordinatori CdS, Coordinatore CPDS)

Regolamento di
Funzionamento degli
Organi Dipartimentali D.R.
507/2016, art. 8 e ss.

60 giorni dal decreto di

indizione delle elezioni

Ufficio per la Didattica

41

Affidamento di lavori di importo inferiore alla
soglia comunitaria

Art. 48 del D.Lgs. n.
36/2023;

Regolamento di Ateneo in
materia di procedure per
I’acquisizione di lavori
sotto soglia, emanato con
D.R. n. 3284 del
11/09/2019 e ss.mm.ii.;
Regolamento di Ateneo
per la costituzione e la
tenuta dell’Albo degli
operatori economici da
utilizzare per
I'affidamento di lavori
sotto soglia; emanato con
D.R. n. 2431 del
22/06/2017 e ss.mm. ii;

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
vigente

90 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del competente
Ufficio Tecnico o da parte del
Responsabile del Progetto
(RUP)

Ufficio Sicurezza, Patrimonio e
Logistica

Ufficio Contabilita e Bilancio

42

Incarichi di lavoro autonomo (consulenza
professionale e prestazione occasionale)

Regolamento di Ateneo
per I’Affidamento di

incarichi di lavoro

Ufficio per la Ricerca
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autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del
26/04/2017

42A

Bando di selezione a seguito della autorizzazione
alla procedura con Decreto del Direttore o in
esecuzione alla delibera del Consiglio di
Dipartimento

Regolamento di Ateneo
per I'Affidamento di
incarichi di lavoro
autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del
26/04/2017

Entro 20 giorni dalla data di
emanazione del Decreto del
Direttore o della delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio per la Ricerca

42B

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Art.35bis D.LGS. n.165/01
e s.m.i.; Regolamento di
Ateneo per |’Affidamento
di incarichi di lavoro
autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del
26/04/2017; Avviso
pubblico

Entro 7 giorni dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione della domanda
di partecipazione alla
procedura di valutazione
comparativa

Ufficio per la Ricerca

42C

Decreti direttoriali di approvazione atti e di
conferimento incarico

Art. 7, co.6, del D.Igs. n.
165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo
per I'Affidamento di
incarichi di lavoro
autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del
26/04/2017; Avviso
pubblico

Entro 7 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione

Ufficio per la Ricerca

a

ekl

42D

Stipula del contratto autonomo di lavoro

Art. 7, co.6, del D.lgs. n.
165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo
per I'Affidamento di
incarichi di lavoro
autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del
26/04/2017; Avviso
pubblico

Entro 10 giorni dalla data del
D.D. di conferimento
dell’incarico.

Ufficio per la Ricerca

43

Borse di studio di Ricerca

Art. 18, co. 6; L.

n.240/2010; Regolamento

Ufficio per la Ricerca
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di Ateneo per
I'assegnazione, da parte
di Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con
fondi derivanti da
convenzioni, emanato
con D.R. n. 3557 del
19/10/2015

43A

Bando di selezione

Regolamento di Ateneo
per l'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con
fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del
19/10/2015

Entro 45 giorni dal Decreto del
Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio per la Ricerca

43B

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo
per l'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con
fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 10 giorni dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione della domanda
di partecipazione alla
procedura

Ufficio per la Ricerca
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43C

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo
per l'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con
fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 30 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione

Ufficio per la Ricerca

43D

Comunicazione provvedimento di assegnazione
borsa

Regolamento di Ateneo
per l'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con
fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 7 giorni dal Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio per la Ricerca

43E

Trasmissione all’ Ufficio Affari Generali della
documentazione

Regolamento di Ateneo
per l'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con
fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso

pubblico

Entro 30 giorni dal
provvedimento di accettazione
dell’incarico

Ufficio per la Ricerca




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

Jae gl

Conferimento di Assegni di Ricerca:

L. n. 240/2010;
Regolamento di Ateneo
per il conferimento di

Ufficio per la Ricerca

a4 .
assegni per lo
svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con D.R.
n. 2269 del 08/06/2023
Bando di selezione L. n. 240/2010; Entro 60 giorni dalla data del |Ufficio per la Ricerca
Regolamento di Ateneo  |Decreto del Direttore o della
44A per il conferimento di delibera del Consiglio di
assegni per lo svolgimento|pinartimento
di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 2269
del 08/06/2023
Decreti direttoriali di nomina della commissione |Regolamento di Ateneo  |Entro 10 giorni dalla scadenza |(Ufficio per la Ricerca
giudicatrice per il conferimento di del termine fissato per la
assegni per lo svolgimento|presentazione della domanda
448 di attivita di ricerca, di partecipazione alla
emanato con D.R. n. 2269 procedura
del 08/06/2023; Avviso
pubblico
Decreto di approvazione atti Regolamento di Ateneo  |Entro 10 giorni dalla consegna |Ufficio per la Ricerca
per il conferimento di dei verbali da parte della
44C assegni per lo svolgimento|Commissione esaminatrice
di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 2269
del 08/06/2023
Redazione del Contratto Regolamento di Ateneo  |Entro 20 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
per il conferimento di pubblicazione del Decreto di
44D assegni per lo svolgimento|approvazione Atti

di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 2269
del 08/06/2023
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45

Trasmissione documentazione per pubblicazione
su Siti e/o Albi Ufficiali di Ateneo e/ trasmissione
a terzi

Normativa sulla
Trasparenza;

Regolamento di Ateneo
per I'affidamento di
incarichi di lavoro
autonomo; D.R.
1506/2017; D.Igs
165/2001; D.Igs 33/2013;

Regolamento di Ateneo
per I’Assegnazione da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali
di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con
fondi derivanti da
convenzioni D.R.
3557/2015; D.lgs
165/2001; D.Igs 33/2013;
Avviso pubblico

Regolamento di Ateneo
per il conferimento di
Assegni per Attivita di
Ricerca D.R. 2269 del
08/06/2023

Ufficio per la Ricerca

45A

Pubblicazione sul sito di Ateneo di bandi per il

conferimento di rapporti contrattuali di lavoro
autonomo (Prestazioni occasionali, Consulenze
professionali)

Normativa sulla
Trasparenza;

Regolamento di Ateneo
per I'affidamento di

Entro 7 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio per la Ricerca
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incarichi di lavoro
autonomo; D.R.
1506/2017; D.Igs
165/2001; D.lgs 33/2013;
Avviso pubblico

45B

Pubblicazione sul sito di Ateneo di nomina delle
Commissioni Giudicatrici di valutazione di concorsi
per il conferimento di contratti di lavoro
(Prestazioni occasionali, Consulenze professionali)

Normativa sulla
Trasparenza;

Regolamento di Ateneo
per I'affidamento di
incarichi di lavoro
autonomo; D.R.
1506/2017; D.Igs
165/2001; D.lgs 33/2013;
Avviso pubblico

Entro 7 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio per la Ricerca

45C

Pubblicazione sul sito di Ateneo di nomina delle
Commissioni Giudicatrici di valutazione di concorsi
per il conferimento di Borse di Ricerca

Normativa sulla
Trasparenza;

Regolamento di Ateneo
per I’Assegnazione da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali
di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con
fondi derivanti da
convenzioni D.R.
3557/2015; D.Igs
165/2001; D.lgs 33/2013;
Avviso pubblico

Entro 7 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio per la Ricerca

45D

Pubblicazione sul sito di Ateneo di nomina delle
Commissioni Giudicatrici di valutazione delle
procedure concorsuali per Assegni di Ricerca

Normativa sulla
Trasparenza;

Regolamento di Ateneo

per il conferimento di

Entro 7 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio per la Ricerca
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Assegni per Attivita di
Ricerca D.R. 2269 DEL
08/06/2023

Avviso pubblico

Pubblicazione sul sito di Ateneo dei decreti di

approvazione atti e conferimento incarico riferiti a

rapporti contrattuali di lavoro autonomo

Normativa sulla
Trasparenza;

Regolamento di Ateneo
per I'affidamento di

Entro 7 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio per la Ricerca

45E incarichi di lavoro
autonomo; D.R.
1506/2017; D.lgs
165/2001; D.lgs 33/2013;
Awvviso pubblico
Pubblicazione per ciascun titolare diincaricodi  |Art. 15c. 1, lett. c) D.Igs  |Entro 10 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
collaborazione o consulenza dei dati relativi allo  |33/2013 disponibilita dell’atto
45F |svolgimento di altri incarichi o alla titolarita di Art. 53, c. 14, D.Igs
cariche in enti di diritto privato regolati o 165/2001
finanziati dalla pubblica amministrazione o allo
svolgimento di attivita professionali
Pubblicazione per ciascun titolare diincaricodi ~ [Art. 15c. 1, lett. c) D.Ilgs  |Entro 10 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
415G collaborazione o consulenza dei compensi 33/2013 disponibilita dell’atto
percepiti comunque denominati relativi al Art. 53, c. 14, D.Igs
rapporto di collaborazione o di consulenza 165/2001
Pubblicazione per i consulenti di attestazione Art. 53, c. 14, D.Igs Entro 10 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
45H |dell’avvenuta verifica dell'insussistenza di 165/2001 disponibilita dell’atto
situazioni, anche potenziali, di conflitto di
interesse
Pubblicazione sul sito di Ateneo di curriculum Normativa sulla Entro 10 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
45| vitae e dati dei vincitori dei concorsi riferiti a Trasparenza; disponibilita dell’atto

rapporti contrattuali di lavoro autonomo

Regolamento di Ateneo

per I'affidamento di
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incarichi di lavoro
autonomo; D.R.
1506/2017; D.lgs
165/2001; D.lgs 33/2013;

Avviso pubblico

45L

Pubblicazione sul sito di Ateneo di bandi riferiti a
borse di studio per attivita di ricerca

Regolamento di Ateneo
per I'Assegnazione da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali
di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con
fondi derivanti da
convenzioni D.R.
3557/2015; D.Igs
165/2001; D.Igs 33/2013;
Awvviso pubblico

Entro 7 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio per la Ricerca

45M

Pubblicazione sul sito di Ateneo e sul portale
Cineca di bandi riferiti ad Assegni di Ricerca

L. 240/2010

Regolamento di Ateneo
per il conferimento di
Assegni per Attivita di
Ricerca D.R. 2269 del
08/06/2023

Entro 7 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio per la Ricerca

46

Elaborazione dell’intero verbale della Giunta di
Dipartimento

Statuto di Ateneo art. 29
Regolamento di
Funzionamento del
Dipartimento

Entro 7 giorni lavorativi dalla
data di riunione della Giunta

Ufficio Sicurezza, Patrimonio e
Logistica
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oo |

Attivita Commerciale ed in conto terzi

Regolamento per attivita

Entro 30 giorni dalla proposta

Ufficio per la Ricerca

47 Controllo della fattibilita della proposta conto terzi— DR 323/2022
48 |Proposta di Contratto e articolato di spesa in Regolamento per attivita |Entro 10 giorni dal Ufficio per la Ricerca
conformita a quanto previsto per le tipologie di  |conto terzi— DR 323/2022 [raggiungimento dell’accordo
attivita commerciale per le diverse voci di spesa
49 Contratto come approvato dal Consiglio di Regolamento per attivita |Entro 20 giorni lavorativi-dalla |Ufficio per la Ricerca
Dipartimento conto terzi— DR 323/2022 |data di delibera del Consiglio
Variazioni al Budget economico e degli Regolamento di Ateneo  |Secondo i termini previsti dal |Ufficio Contabilita e Bilancio
50 investimenti per I’Amministrazione, la |Regolamento di Ateneo per
Finanza e la Contabilita I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita
Emissione Ordinativi di pagamento fatture Art. 35 del Regolamento |Entro 30 giorni dal ricevimento [Ufficio Contabilita e Bilancio
51 elettroniche per forniture di beni e servizi di Ateneo per della fattura elettronica se
I’Amministrazione, la debito certo, liquido ed
Finanza e la Contabilita  |esigibile
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a Art. 35 del Regolamento |Entro 30 giorni dal ricevimento |[Ufficio Contabilita e Bilancio
5> compensi per prestazioni occasionali; liquidazioni |di Ateneo per della nota/parcella, fattura
fatture/parcelle per consulenze professionali I’Amministrazione, |a elettronica
Finanza e la Contabilita
Liquidazioni fatture/parcelle per consulenze Art. 35 del Regolamento |Entro 30 giorni dal ricevimento [Ufficio Contabilita e Bilancio
53 professionali di Ateneo per della nota/parcella, fattura
I’Amministrazione, la elettronica
Finanza e la Contabilita
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a Regolamento di Ateneo  |Entro 5 giorni dalla ricezione |Ufficio Contabilita e Bilancio
liquidazione ratei degli Assegni per Attivita di per il “Assegnazione, da |dell’attestazione di Regolare
Ricerca e per Borse di Ricerca parte di Dipartimentie  |svolgimento dell’attivita
54 Centri Interdipartimentali, |rilasciata dal Responsabile

di borse di studio aventi
ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con

fondi derivanti da

dell’attivita
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convenzioni” ;
Regolamento di Ateneo
per il “Conferimento di
Assegni di Ricerca” Art. 35
del Regolamento di
Ateneo per
I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

55

Pagamenti e rimborsi su fondo economale

Art. 34 del Regolamento
di Ateneo per
I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro 10 giorni dalla consegna
della documentazione della
spesa in originale

Ufficio Contabilita e Bilancio

56

Decisione a Contrarre (DAC) - Indizione

D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo
per I'’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
D.lgs 33/2013

Entro 20 giorni dalla
definizione di oggetto e valore
dell’acquisto

Ufficio Contabilita e Bilancio

57

Procedure di acquisto in economia

D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
D.lgs 33/2013

Secondo i termini previsti dal
Decreto Legislativo n. 36 del
31.3.2023; Regolamento di
Ateneo per I’Amministrazione,
la Finanza e la Contabilita

Ufficio Contabilita e Bilancio

57A

lettera di invito o di richiesta di offerta sul MePA
(0.d.A./R.d.O./Trattative Dirette/Confronto di
Preventivi/Adesione a Convenzioni Consip) di
beni e servizi di importo inferiore alla soglia
comunitaria o I'indizione di autonome procedure
negoziate senza previa pubblicazione del bando

D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
vigente

30 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del Responsabile
del Progetto (RUP)

Ufficio Contabilita e Bilancio

58

Affidamento di lavori di importo inferiore alla
soglia comunitaria

D.Lgs. n.36/2023 e
ss.mm.ii.;
Regolamento di Ateneo

per '’Amministrazione, la

30 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del competente
Ufficio Tecnico o da parte del

Ufficio Contabilita e Bilancio
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Finanza e la Contabilita
vigente;

Regolamento di Ateneo in
materia di procedure per
I'acquisizione di lavori
sotto soglia, emanato con
D.R. n. 3284 del
11/09/2019 e ss.mm.ii.

Responsabile del Progetto
(RUP)

Emissione ordinativi di pagamento relativi al
rimborso delle spese di missione

Regolamento per le
missioni di servizio e le
trasferte; Regolamento di

30 gg dalla ricezione della
documentazione completa di
spesa in originale

Ufficio Contabilita e Bilancio

59
Ateneo per
I'Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
Trasmissione a URP per la pubblicazione sul sito di|Normativa sulla Nei termini richiesti dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
60 [Ateneo delle decisioni a contrarre relative a tutte [Trasparenza gestione centralizzata
le procedure di affidamento concluse nell’anno di
riferimento
Trasmissione tabella riepilogativa semestrale per |[Normativa sulla Nei termini richiesti dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
adempimento obbligo ex DECRETO LEGISLATIVO ([Trasparenza gestione centralizzata
14 marzo 2013, n. 33, art. 23 "1.
61 - Provvedimenti adottati dagli organi di
indirizzo politico e dai dirigenti,
Scelta del contraente per I'affidamento di lavori,
forniture e servizi
Gestione contabile dei progetti — Registrazione  [Regolamento di Ateneo  |Entro 30 giorni dalla data di Ufficio Contabilita e Bilancio
62 |nell’applicativo UGOV — Variazione al Budget per ’Amministrazione, la [avvio delle attivita di ricerca . .
. s Ufficio per la Ricerca
Finanza e la Contabilita
Predisposizione della Programmazione biennale di|D.Lgs 36 del 31.03.2023 |Entro i termini indicati dagli Ufficio Contabilita e Bilancio
63 |beni e servizi uffici dell’Amministrazione

Centrale di Ateneo
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Jde il

64

Incasso tasse e contributi relativi all’iscrizione a
corsi di perfezionamento e/o corsi di formazione
gestiti dal Dipartimento

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro i termini stabiliti dalla
normativa di riferimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

65

Emissione fatture Attive per attivita conto terzi e
relativo incasso tramite emissione di ordinativi di
incasso

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro i termini stabiliti dalle
diverse Convenzioni

Ufficio Contabilita e Bilancio

66

Gestione e rendicontazione progetti relativi ai
contributi erogati dall’Amministrazione Centrale
per I'organizzazione di iniziative di divulgazione
scientifica

Regolamento di Ateneo
per '’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita;
Regolamento di Ateneo
per I'erogazione di
contributi destinati
all’organizzazione di
iniziative di divulgazione
scientifica;

Entro i termini dal

regolamento

previsti

Ufficio Contabilita e Bilancio

67

Denuncia di infortunio del personale docente e
tecnico amministrativo afferente al Dipartimento
di Giurisprudenza

Note rettorali, prot. n.
59953

del 25.06.2013 e n. 74384
del

29/07/2016 attuazione
del combinato disposto
dell’art. 18, comma 1,
lettera r) del D.Lgs. 81/08
e s.m.i, recante il Testo
Unico sulla salute e
sicurezza del lavoro, del
Decreto Interministeriale
25/05/2016 n. 183, e
dell’art. 3 comma

3 bis del decreto-legge

30 dicembre 2016, n.
244, convertito in Legge n
19/2017.

Comunicazione all'INAIL entro
A48 ore dal ricevimento del

certificato medico attestante
una prognosi superiore a 3
giorni compreso quello
dell’evento.

Ufficio Protocollo e Personale

68

lter completo di protocollazione, comprensivo
dell’acquisizione dell'immagine o protocollazioneg

DPR n° 445 del 28
dicembre 2000

documento con firma digitale, dal ricevimento del

Entro un giorno lavorativo
dalla data di ricezione.

Ufficio Protocollo e Personale
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i ]

documento o file fino alla trasmissione tramite e-
mail o protocollo informatico  all’Ufficioj
Dipartimentale assegnatario.

Trasmissione del riepilogo mensile contenente le

Ordine di Servizio vigente

Entro il giorno 5 di ogni mese

Ufficio Protocollo e Personale

69 |istanze di assenza e/o permesso richieste dallin materia

personale tecnico amministrativo del Dipartimento

di Giurisprudenza

Trasmissione del riepilogo mensile contenente|Ordine di Servizio vigente |Entro il giorno 5 di ogni mese |Ufficio Protocollo e Personale
70 I’elenco del personale tecnico amministrativo chelin materia

ha svolto la prestazione in turni
71 Trasmissione del riepilogo mensile contenente|Ordine di Servizio vigente |Entro il giorno 5 di ogni mese |Ufficio Protocollo e Personale

I’elenco del personale tecnico amministrativo che
ha svolto lavoro straordinario

in materia
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
1 Redazione e Modifica Ordinamento e D.M. del 22.10.2004 n. 270 — Scadenze dettate dal MUR Ufficio per la Didattica
Regolamento dei CdS. DD.MM.16 marzo 2007 —
L.240/2010 — D.Igs.19/2012 —
Linee guida AVA 2.0 —
DM.987/2016 — D.M. 60/2017
2 Manifesto degli Studi. L. n. 241/90 - Regolamento di Indicate dal calendario del Ufficio per la Didattica
autonomia didattica MUR (scadenze da maggio
dell'Ateneo (RDA) - D.M. del a febbraio)
22.10.2004 n. 270)
Regolamento didattico
DR/2015/2970 del 04/09/2015
— Regolamento D.R.2017/237
del 24/01/2017 Ordinamenti e
Regolamenti dei singoli Corsi di
Studio triennali e magistrali
3 Nullaosta per supplenze o affidamentifuori | Legge 240/2010 - Decreto Entro il 30 settembre di ogni Ufficio per la Didattica
sede Legislativo 19/2012 e successivi | anno.
Regolamenti didattici di Ateneo
— Regolamento Didattico di
Ateneo D.R.2023/4785 del
01/12/2023
4 SUA CdS - P.O.F. Legge 240/2010 - Decreto Scadenze SUA CdS e POF Ufficio per la Didattica
Legislativo 19/2012 e successivi
Regolamenti didattici di Ateneo
5 Nomina referente rilevazione opinioni Art. 1 comma 2 L.370/99; Entro 30 giorni dalla data di Ufficio per la Didattica
studenti allegato A, lettera e) punto Il ricezione della richiesta
del DM 47/2013 dell’Ufficio Supporto al Nucleo di
Valutazione
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa

attuativo della legge 196/97 -
Regolamento didattico di
Ateneo DR 2014/2332 del
02/07/2014 (Art. -9) Linee
guida dei 21/01/2013 (Accordo
Governo, Regioni e Province
Autonome) in attuazione della
L. 92 del 28/06/2012 (Legge
Fornero)

Regolamento recante le norme
di attuazione dei principi e dei
criteri di cui all'art.18 della
legge 24 giugno 1997, n.196
(cd. legge Treu), sui tirocini
formativi e di orientamento
(Decreto interministeriale
n.142 del 25/03/98)

richiesta da parte dello studente
per le convenzioni attive.

n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
6 Delibere del GRIE Lg 240/2010 — D Lgs 19/2012 - | Entro 30 giorni dalla Ufficio per la Didattica
Regolamento didattico di convocazione del GRIE gruppo
Ateneo DR 2014/2332 del del riesame.
02/07/2014
7 Costituzione della commissione didattica Lg 240/2010 — D Lgs Entro 30 giorni dall'insediamento | Ufficio per la Didattica
paritetica docenti studenti (cpds) 19/2012— StatutoAteneo della Commissione
D.R.n.2320 del 13.07.2016
8 formalizzazione del tirocinio studenti DM 142/98 Regolamento 1 giorno dalla ricezione della Ufficio per la Didattica
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa

dottorato DR 161 del
17/01/2019 e relative
modifiche apportate con DR
2019/4210 del 28/10/2019,
con DR 2020/1226 del
01/04/2020, con DR 2020/1735
del 27/5/2020 e con DR
2020/3096 del 02/10/2020.

all'approvazione del Consiglio di
Dipartimento

n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
9 convenzioni sull’alternanza scuola-lavoro art. 1d.lgs. 73/2005 - L. Entro 60 gg. dall'acquisizione Ufficio per la Didattica
107/2015 della richiesta
DOTTORATO
10 Attivazione del corso di dottorato in Regolamento di disciplina del Entro 30 gg. dalla nota Ufficio per la Didattica
Ingegneria dei Prodotti e dei Processi dottorato DR 161 del dell'UDABS
Industriali e Computational and 17/01/2019 e relative
Quantitative Biology modifiche apportate con DR
2019/4210 del 28/10/2019,
con DR 2020/1226 del
01/04/2020, con DR 2020/1735
del 27/5/2020 e con DR
2020/3096 del 02/10/2020.
11 Nomina del Coordinatore Regolamento di disciplina del Entro i 15 gg successivi Ufficio per la Didattica
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Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa

a

b

diricerca

dottorato DR 161 del
17/01/2019 art. 13 e relative
modifiche apportate con DR
2019/4210 del 28/10/2019,
con DR 2020/1226 del

01/04/2020, con DR 2020/1735

del 27/5/2020 e con DR
2020/3096 del 02/10/2020.

n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
12 Accordi di co-tutela Regolamento di disciplina del Entro 30 gg. dalla proposta del Ufficio per la Didattica
dottorato DR 161 del docente
17/01/2019 art. 14. Protocollo
firmato a Firenze il 6 ottobre
1998 dai Ministeri degli Affari
Esteri e dell’Universita di
— Francia e ltalia, nonché, perla
S parte italiana, in virtu della
x Legge 26/5/2000, n.161,
@ . istitutivi dell’Universita italo-
2 %‘é francese, e per la parte
g Eg francese in virtu del decreto
g ;5 ministeriale del 6 gennaio
5E3 2005.
E %g 13 convenzioni aggiuntive al dottorato di Regolamento di disciplina del Entro 30 gg. dalla manifestazione | Ufficio per la Didattica
= §§ ricerca. dottorato DR 161 del di interesse da parte dell'azienda
i %g 17/01/2019 finanziatrice della borsa di
<y dottorato
2 ﬁg 14 nomina commissione valutatrice per Regolamento di disciplina del Entro 7 gg. dalla nota dell'UDABS | Ufficio per la Didattica
58y dottorato di ricerca dottorato DR 161 del
583 17/01/2019 art. 13
15 calendario prove concorsuali del dottorato | Regolamento di disciplina del Entro 7 gg. dalla nota dell'UDABS | Ufficio per la Didattica
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
16 accordi scientifici internazionali Legge 240/2010 - Decreto 4 giorni dalla delibera di Ufficio per la Didattica
Legislativo 19/2012 e successivi | approvazione del Consiglio di
Regolamenti accordi Dipartimento.
internazionali D.R.1281 del
26/04/2016 e successivo
D.R.2796 del 10/07/2019 —
Regolamento Didattico di
Ateneo D.R.2023/4785 del
01/12/2023
17 Nomina Commissioni dipartimentali Regolamento di Ateneo per la Entro 15 gg. Dall'approvazione Ufficio per la Didattica
disciplina dei compiti e delle del CdD
modalita di funzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016
18 Pubblicazione della graduatoria sul sito Regolamento di disciplina del 1 gg. dalla conclusione delle Ufficio per la Didattica
DICMaPI e invio graduatoria per dottorato DR 161 del selezioni
pubblicazione sul portale di Ateneo. 17/01/2019, codice della
Trasparenza D. Lgs. 33/2013,
DL 34/2019 e DL 34/2019.
19 Programmazione didattica dell'offerta Regolamento di disciplina del Entro 60 gg. dalla data di inizio Ufficio per la Didattica
formativa del dottorato di ricerca in dottorato DR 161 del del corso di dottorato
Ingegneria dei Prodotti e dei Processi 17/01/2019
Industriali e del Dottorato in Computational
and Quantitative Biology




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

b

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa

scientists

D.R.2972 del 04.09.2015,
Regolamento per gli scambi
internazionali D.R. n. 2243 del
12.06.2017.

Consiglio di Dipartimento.

n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
20 Conferimento diretto d'incarichi di docenza | Regolamento di disciplina del 30 gg. decorrenti dalla proposta | Ufficio per la Didattica
a titolo gratuito per dottorati di ricerca dottorato DR 161 del in Collegio dei Docenti
17/01/2019
21 Piano di studi dei dottorandi Regolamento di disciplina del Entro 7 gg. dalla presentazione Ufficio per la Didattica
dottorato DR 161 del del verbale di esame
17/01/2019
22 Nomina Commissione di valutazione e Regolamento di disciplina del Entro 7 gg. dalla richiesta Ufficio per la Didattica
Calendario esami finali del dottorato di dottorato DR 161 del dell'UDABS
ricerca 17/01/2019 e relative
modifiche apportate con DR
2019/4210 del 28/10/2019,
con DR 2020/1226 del
01/04/2020, con DR 2020/1735
del 27/5/2020 e con DR
2020/3096 del 02/10/2020.
23 Nomina visiting professor e fellow Regolamento di Ateneo Entro 4 giorni dalla delibera del Ufficio per la Didattica
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Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
24 Conferimento titolo dottore di ricerca Regolamento di disciplina del 1 g. Dalla data dell'esame finale Ufficio per la Didattica
dottorato DR 161 del
17/01/2019 e relative
modifiche apportate con DR
2019/4210 del 28/10/2019,
con DR 2020/1226 del
= 01/04/2020, con DR 2020/1735
3 del 27/5/2020 e con DR
e 2020/3096 del 02/10/2020.
@ " 25 Rimborsi spese per mobilita dottorandi Statuto di Ateneo e Entro 30 gg dal ricevimento della | Ufficio Contabilita e Bilancio
= %‘gr Regolamento per le missioni di | documentazione a supporto
e ég servizio emanato con DR 2217 | della missione
g §§ del 07/06/2006
5ES ERASMUS
2Er
g §§ 26 Formazione degli studenti per la Regolamento di autonomia Entro 7 gg. dalle richieste di Ufficio per la Didattica
Q g% partecipazione al bando. didattica dell'Ateneo approfondimento da parte degli
.?_( Eg (RDA) - D.M. del 22.10.2004 n. | studenti
% %E 270 -Regolamento per mobilita
g g‘g studentesca Erasmus
Ziz DR12015/2970 del 04/09/2016
27 Valutazione delle domande presentate ed Regolamento di autonomia 1 g. dall'adunanza della Ufficio per la Didattica
emissione della graduatoria di merito. didattica dell'Ateneo Commissione Erasmus del
: (RDA) - D.M. del 22.10.2004 n. | DICMaPI
270 -Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus
DR12015/2970 del 04/09/2016

b
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa

di riconoscimento dei crediti formativi.

didattica dell'Ateneo

(RDA) - D.M. del 22.10.2004 n.
270 -Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus
DR12015/2970 del 04/09/2016
Regolamenti CdS

Transcript of records da parte
dello studente

n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
28 Pubblicazione delle graduatorie Erasmus sul | Regolamento di autonomia 1 g. dall'adunanza della Ufficio per la Didattica
sito del DICMaPI e invio graduatorie per didattica dell'Ateneo Commissione Erasmus del
pubblicazione su portale di Ateneo. (RDA) - D.M. del 22.10.2004 n. | DICMaPI
270 -Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus
DR12015/2970 del 04/09/2016
29 Assegnazione borse di studio Erasmus Regolamento di autonomia 1 gg. dall'adunanza della Ufficio per la Didattica
didattica dell'Ateneo(RDA) - Commissione Erasmus del
D.M. del 22.10.2004 n. 270 - DICMaPI
Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus DR
12015/2970 del 04/09/2016
30 Learning Agreement Regolamento di autonomia Entro 3 gg. dalla trasmissione da | Ufficio per la Didattica
didattica dell'Ateneo parte dello studente della
(RDA) - D.M. del 22.10.2004 n. | documentazione di riferimento
270 -Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus
DR12015/2970 del 04/09/2016
Regolamenti CdS
31 Controllo Transcript of Records e delibera Regolamento di autonomia Entro 7 gg. dal ricevimento del Ufficio per la Didattica
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Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa

all'ordine del giorno.

disciplina dei compiti e delle
modalita difunzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

docenti e dell'ufficio Contabilita

n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
32 Nomina Cultori della Materia Regolamento sui cultori della Entro 30 giorni dall’approvazione | Ufficio per la Didattica
materia, emanato del CdD
con D.R. n, 2847 del
04/09/2009; DR/20141763
dei 13/03/2014 - Commissioni
esami di Profitto -
Statuto Ateneo D.R.n.2320 del
13.07.2016.
ORGANI DI GOVERNO_CONSIGLIO DI
DIPARTIMENTO
33 Verifica conformita delle istanze rispetto Regolamento di Ateneo per la Entro 15 gg. dalle proposte dei Ufficio per la Didattica
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Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni
altro termine procedimentale
rilevante

Unita organizzativa
responsabile di istruttoria

34

emissione delibere

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita di funzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

15 gg. dall'adunanza

Ufficio per la Didattica

35

Accesso informale alle delibere e verbali del
Consiglio/Giunta e Commissione paritetica

Regolamento disciplina accesso
ai documenti DPR 184/2006
art. 5 e Legge 241/90

Tempestivo

Ufficio per la Didattica

ORGANI! DI GOVERNO_GIUNTA DI
DIPARTIMENTO

36

Verifica conformita delle istanze rispetto
all’ordine del giorno.

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita di funzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

Entro 15 gg. dalla richiesta del
docente proponente

Ufficio per la Didattica

37

Emissione pareri

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita difunzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

Entro 15 gg. dall'adunanza

Ufficio per la Didattica
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Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
MASTER
38 Attivazione D.R.2655 del 23/07/2015 - Entro 60 gg. dalla proposta del Ufficio per la Didattica
D.R.1954 del docente proponente
24/05/2017
39 Trasmissione in Consiglio di dipartimento D.R.2655 del 23/07/2015 - Entro 15 gg. dalla richiesta Ufficio per la Didattica
delle proposte di assegnazione di corsi. D.R.1954 del dell'ufficio di riferimento
24/05/2017
40 DIDATTICA: Approvazione variazioni del Regolamento didattico di Entro 30 gg. dalla richiesta Ufficio per la Didattica
Piano dell'Offerta Formativa (POF). Ateneo D.R. n. 2332 dell'ufficio area didattica di
del 02/07/2014- riferimento
L. 270/2004
41 PERSONALE: Programmazione triennale del | Regolamento di autonomia Entro 60 gg. dalla nota del Ufficio per la Didattica
personale docente e del personale tecnico didattica dell'Ateneo(RDA) - Rettore
amministrativo D.M. 240/2010 — L.165/2001 -
D.R.1651 del 18/05/2015 - D.R.
237 24/01/2017
PERSONALE DOCENTE
42 Delibera del CdD di approvazione degli L. 240/2010 Entro 30 gg. dalla ricezione della | Ufficio per la Didattica
schemi riepilogativi delle procedure nota di U Concorsi PDR
concorsuali




TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
43 Approvazione della proposta della L. 240/2010 Entro 10 gg. Dalla nota dalla Ufficio per la Didattica
commissione di valutazione delle procedure ricezione della nota di U Concorsi
concorsuali. PDR
= 44 Delibera del CdD di proposta di chiamata da | L. 240/2010 Entro 3 gg. dal decreto di Ufficio per la Didattica
3 parte del DICMaPI. approvazione degli atti
i
i Yv
ass . . . ) - . .
c 2g 45 Delibera del CdD di approvazione della L. 240/2010 Entro 90 gg. dalla nota a firma Ufficio per la Didattica
g ;é proroga biennale. dell'lUPDR
GLS
Pl . . . . — ——
» ;5 46 Delibera del CdD di approvazione della L. 240/2010 Entro 90 gg. dalla nota a firma Ufficio per la Didattica
§ g‘gf procedura di valutazione degli RTDb e di dell'UPDR
‘<Dz E% nomina della Commissione valutatrice
o
§ ﬁg 47 Valutazione dei Ricercatori Universitari con | L. 240/2010 Entro 10 gg. dalla delibera di Ufficio per la Didattica
£38% abilitazione scientifica approvazione in CDD della
5 L%% procedura valutativa
48 Nulla osta per associatura dei docenti ad Statuto di Ateneo Entro 15 gg. dalla richiesta del Ufficio per la Didattica
altri enti. docente
49 Conferimento dell’incarico di Regolamento per il Entro 10 gg. decorrenti dal Ufficio per la Didattica
insegnamento. conferimento di incarichi di ricevimento della richiesta
insegnamento e didattica - art. | dall'Ufficio Area Didattica di
23 L. 240/2010 ingegneria

b
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Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
50 Open Days dei corsi di studio incardinati nel | Regolamento didattico di Entro 20 gg. Dalla Ufficio per la Didattica
DICMaPI. Ateneo programmazione iniziale
51 Elezione e nomina Organi dipartimentali Regolamento di Ateneo per la Entro 60 gg dalla data di Ufficio per la Didattica
(Direttore del Dipartimento, Giunta di disciplina dei compiti e delle conclusione del mandato in
Dipartimento, rappresentanti PTA in modalita difunzionamento scadenza
Consiglio e rappresentanti nel Consiglio degli organi dipartimentali e
della Scuola Politecnica) dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016
52 CONFERIMENTO DI TITOLI ONORIFICI Regolamento per il Entro 30 gg. dalla proposta di Ufficio per la Didattica
conferimento di titoli onorifici conferimento da presentare in
CDD
53 assegnazione degli studenti part time agli Regolamento per I'affidamento | Entro 10 gg. dalla firma del Ufficio per la Didattica
Uffici dipartimentali. a studenti di forme di contratto da parte dello
collaborazione ai sensi studente
dell'art.11 D.Lgs
68/2012 (DR/2015/2994 del
15/09/2015)
54 NOMINA RESPONSABILI DEI LABORATORI Regolamento di Ateneo per la Entro 15 gg. Dalla presentazione | Ufficio per la Didattica
disciplina dei compiti e delle della proposta in CDD
modalita difunzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016
55 TRASMISSIONE in CDD delle domande di DR n. 2622 del 4/7/2003 Entro 30 gg. dalla richiesta di Ufficio per la Didattica
frequentazione del dipartimento frequentazione
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Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
56 Assegnazione o diniego patrocinio e Statuto di Ateneo Entro 30 gg. dalla richiesta Ufficio per la Didattica
contributi.
57 Costituzione TASK FORCE di ATENEO Regolamento per l'istituzione Entro 30 gg. Dalla presentazione | Ufficio per la Didattica
ed il funzionamento delle Task | dell'istanza
Force di
Ateneo - DR/2017/1511 del
26/04/2017
Regolamento per la Entro 30 gg. Dalla presentazione | Ufficio per la Didattica
58 Costituzione SPIN OFF costituzione di Spin Off e la dell'istanza
partecipazione del personale
universitario alle attivita dello
stesso - DR/2014/3435 del
20/10/2014
59 Gestione Bilancio e Patrimonio Regolamento di Ateneo per Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
59A Previsione di budget economico, degli Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla nota protocollo | Ufficio Contabilita e Bilancio
investimenti annuale autorizzatorio e I’Amministrazione, la Finanza e | Area Bilancio e Finanza
triennale, e del budget di cassa annuale la Contabilita - D.R. 4672 del
mensilizzato 22/11/2018
59B Assestamento della previsione di budget Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg. dal completamento | Ufficio Contabilita e Bilancio
economico e degli investimenti annuale I’Amministrazione, la Finanza e | delle operazioni di chiusura
autorizzatorio la Contabilita - D.R. 4672 del dell'esercizio precedente
22/11/2018
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Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
59C Trasmissione variazioni al budget (ex art. 17 | Regolamento di Ateneo per Entro 15 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
R.A.F.C.) all’Ufficio Programmazione I’Amministrazione, la Finanza e | delle richieste
Economico Finanziaria e p.c. al Collegio dei la Contabilita - D.R. 4672 del
Revisori dei Conti 22/11/2018
59D Trasmissione variazioni al budget (ex art. 18 | Regolamento di Ateneo per Entro 7 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
R.A.F.C.) all’Ufficio Programmazione I’Amministrazione, la Finanza e | della richiesta di variazione
Economico Finanziaria e p.c. al Collegio dei | la Contabilita - D.R. 4672 del motivata
Revisori dei Conti per la relativa 22/11/2018
approvazione da parte del Consiglio di
Amministrazione
59E Chiusure Bilancio di Esercizio annuale Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla nota protocollo | Ufficio Contabilita e Bilancio
propedeutiche alla redazione del Bilancio I’Amministrazione, la Finanza e | Ufficio Programmazione
Unico di Ateneo la Contabilita - D.R. 4672 del Economico Finanziaria
22/11/2018
59F Registrazione dei Buoni di Carico a fronte Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg. dalla ricezione del Ufficio Contabilita e Bilancio
dell’acquisto di beni inventariabili, I’Amministrazione, la Finanza e | bene e/o fattura di acquisto
associazione del bene acquistato al la Contabilita - D.R. 4672 del relativa
fondo/progetto per la copertura delle 22/11/2018
guote di ammortamento negli esercizi
successivi
59G Prospetti delle variazioni della consistenza Regolamento di Ateneo per Entro il 31 marzo dell'esercizio Ufficio Contabilita e Bilancio
dei beni mobili ai sensi dell’art.50 R.A.F.C. I’Amministrazione, la Finanza e | successivo a quello di
la Contabilita - D.R. 4672 del competenza
22/11/2018
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Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
59H CONTO DELLA GESTIONE DEL Regolamento di Ateneo per Entro il 1° marzo dell'esercizio Ufficio Contabilita e Bilancio
CONSEGNATARIO DI BENI I’Amministrazione, la Finanza e | successivo a quello di
la Contabilita - D.R. 4672 del competenza
22/11/2018D. Lgs. 174/2016
591 Registrazione dei Buoni di Scarico in caso di | Regolamento per il discarico Entro 30 gg dalla delibera di Ufficio Contabilita e Bilancio
dismissione/alienazione/trasferimento dei inventariale dei beni mobili - autorizzazione del Consiglio di
beni inventariati; D.R. 189 del 28/01/2014 dipartimento
59L Registrazione dei buoni di Carico per Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla ricezione della Ufficio Contabilita e Bilancio
Donazione su UGOV I’Amministrazione, la Finanza e | proposta di donazione
la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
D. Lgs. 174/2016
59M Trasmissione all’Istituto Cassiere della Regolamento di Ateneo per Entro 5 gg. dall'emissione dei Ufficio Contabilita e Bilancio
Distinta di Trasmissione degli ordinativi I’Amministrazione, la Finanza e | relativi ordinativi di
d’incasso e di pagamento, con relativa la Contabilita - D.R. 4672 del pagamento/incasso
associazione a fascicoli documentali 22/11/2018
60 Gestione Fondo Economale Regolamento di Ateneo per Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
60A Costituzione del fondo economale Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg. dall'inizio Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza e | dell'esercizio finanziario
la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
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Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
60B Inserimento documenti di spesa nel registro | Regolamento di Ateneo per Entro 7 gg dal ricevimento Ufficio Contabilita e Bilancio
di fondo economale I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
60C Registrazione Reintegri di spesa Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dall'accertata Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza e | insufficienza di disponibilita del
la Contabilita - D.R. 4672 del fondo economale
22/11/2018
60D Chiusura del fondo economale Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla nota protocollo | Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza e | Ufficio Bilancio
la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
60E CONTO DELLA GESTIONE DELL'ECONOMO Regolamento di Ateneo per Entro il 31 marzo dell'esercizio Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza e | successivo a quello di
la Contabilita - D.R. 4672 del competenza
22/11/2018
D.Lgs. 174/2016.
61 Gestione Attivita Commerciale Regolamento per attivita Ufficio Contabilita e Bilancio
conto terzi - D.R. 323 del / Ufficio per la Ricerca
01/02/2022
61A Analisi e verifica regolarita della Regolamento per attivita conto | Entro 10 giorni dalla richiesta Ufficio per la Ricerca
documentazione contrattuale ai fini della terzi - D.R. 323 del 01/02/2022
bozza di contratto
61B Trasmissione contratti al Consiglio di Regolamento per attivita conto | Entro 20 gg dalla consegna del Ufficio per la Ricerca
Dipartimento per la relativa approvazione terzi - D.R. 323 del 01/02/2022 | contratto definitivo
corredati da articolati di spesa ed elenchi
personale partecipante
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n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
61C Trasmissione dei contratti sottoscritti dal Regolamento per attivita conto | Entro 5 gg successivi alla Ufficio per la Ricerca
Direttore alle ditte/Enti contraenti secondo | terzi- D.R. 323 del 01/02/2022 | sottoscrizione
le modalita concordate
61D Emissione di fatture proforme in relazione Regolamento per attivita conto | Entro 7 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
alle scadenze contrattuali e contestuale terzi - D.R. 323 del 01/02/2022
trasmissione relazioni scientifiche
61E Emissione fatture di vendita elettroniche a Regolamento per attivita conto | Entro 5 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
seguito ricezione dei sospesi di entrata su terzi - D.R. 323 del 01/02/2022
UGoVv
61F Emissione ordinativi di Incasso Fatture di Regolamento per attivita conto | Entro 5 giorni dalla regolare Ufficio Contabilita e Bilancio
vendita con associazione ai sospesi di terzi - D.R. 323 del 01/02/2022 | trasmissione della Fattura di
entrata Vendita
61G Liquidazione compensi ai docenti ed al Regolamento per attivita conto | Entro 30 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
personale tecnico amministrativo terzi - D.R. 323 del 01/02/2022
62 Assegni per attivita di ricerca Regolamento per il Ufficio Contabilita e Bilancio
conferimento di Assegni per lo /Ufficio per la Ricerca
svolgimento di attivita di
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
62A Attivazione procedura concorsuale per Regolamento per il Entro 3 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
Assegni di ricerca - Verifica formale e conferimento di Assegni per lo /Ufficio per la Ricerca
disponibilita fondi svolgimento di attivita di
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
62B Promemoria Consiglio di Dipartimento Regolamento per il Entro 20 gg dalla richiesta per Ufficio Contabilita e Bilancio
conferimento di Assegni perlo | I'approvazione in /Ufficio per la Ricerca
svolgimento di attivita di Consiglio/Decreto del Direttore
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Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa

concorsuale per Assegni di ricerca

2013, n. 33 e Regolamento per
il conferimento di Assegni per
lo svolgimento di attivita di
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

della selezione

n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
62C Emanazione del bando di concorso per Regolamento per il Entro 10 giorni dall'approvazione | Ufficio Contabilita e Bilancio
Assegni di ricerca conferimento di Assegni per lo | del Consiglio/Decreto del /Ufficio per la Ricerca
svolgimento di attivita di Direttore
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
62D Pubblicazione sul sito del Ministero e Regolamento per il Entro 2 giorni dalla pubblicazione | Ufficio Contabilita e Bilancio
dell'Unione europea conferimento di Assegni per lo | del bando /Ufficio per la Ricerca
(https://jobfellowship.cineca.it/) svolgimento di attivita di
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
62E Nomina della Commissione di concorso per | Regolamento per il Entro 5 giorni successivi alla Ufficio Contabilita e Bilancio
Assegni di ricerca conferimento di Assegni per lo | scadenza del bando /Ufficio per la Ricerca
svolgimento di attivita di
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
62F Pubblicazione risultati prova orale all'albo Regolamento per il Entro 5 giorni dalla valutazione Ufficio Contabilita e Bilancio
Ateneo/Dipartimento conferimento di Assegni per lo | titoli /Ufficio per la Ricerca
svolgimento di attivita di
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
62G Approvazione Atti della procedura Decreto legislativo 14 marzo Entro 5 giorni dalla conclusione Ufficio Contabilita e Bilancio

/Ufficio per la Ricerca
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b

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa

I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,di borse di
studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire
con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
62H Stipula del contratto per Assegno di Ricerca | Regolamento per il Entro 7 giorni dall'approvazione | Ufficio Contabilita e Bilancio
conferimento di Assegni per lo | atti /Ufficio per la Ricerca
svolgimento di attivita di
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
621 Registrazione contratto sulla procedura Regolamento per il Entro 15 gg dalla stipula del Ufficio Contabilita e Bilancio
UGOV per Assegno di Ricerca conferimento di Assegni per lo | contratto
svolgimento di attivita di
ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
62L Registrazione contratto e riferimenti Regolamento per il Entro 15 gg dalla stipula del Ufficio Contabilita e Bilancio
assegnista in banca dati MIUR/CINECA e in conferimento di Assegni perlo | contratto
piattaforma CoCampania (Unilav-Regione svolgimento di attivita di
Campania) ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
62M Liquidazione mensile delle rate di stipendio | Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla scadenza Ufficio Contabilita e Bilancio
assegnisti con emissione dell'ordinativo di I’Amministrazione, la Finanza e | della rata mensile
pagamento e registrazione in E-Documento | la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
63 Borse di studio per attivita di ricerca Regolamento di Ateneo per Ufficio Contabilita e Bilancio

/ Ufficio per la Ricerca
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b

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni
altro termine procedimentale
rilevante

Unita organizzativa
responsabile di istruttoria

63°

Attivazione procedura concorsuale per
Borse di ricerca - Verifica formale e
disponibilita fondi

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 3 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

63B

Promemoria Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 5 gg precedenti la seduta
del Consiglio

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

63C

Emanazione del bando di concorso per
borse di studio

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Decreto legislativo 14 marzo
2013,n.33

Entro 10 giorni dall'approvazione
del Consiglio

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca
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b

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni
altro termine procedimentale
rilevante

Unita organizzativa
responsabile di istruttoria

63D

Nomina della Commissione di concorso per
Borse di ricerca

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,di borse di
studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire
con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 5 giorni dalla scadenza del
bando

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

63E

Approvazione Atti della procedura
concorsuale per Borse di ricerca

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Decreto legislativo 14 marzo
2013, n. 33

Entro 5 giorni dalla conclusione
della selezione

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

63F

Stipula del contratto per Borse di Ricerca

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 5 giorni dall'approvazione
atti

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca
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b

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
63G Registrazione contratto sulla procedura Regolamento di Ateneo per Entro 15 gg dalla stipula del Ufficio Contabilita e Bilancio
UGOV per Borsa di Ricerca I’Amministrazione, la Finanza e | contratto
la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
63H Liquidazione mensile delle rate di stipendio | Regolamento di Ateneo per Entro 7 giorni dalla scadenza Ufficio Contabilita e Bilancio
borsisti con emissione dell'ordinativo di I’Amministrazione, la Finanza e | della rata mensile
pagamento la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
64 Incarichi di lavoro autonomo D.Lgs n. 165/2001 e Ufficio Contabilita e Bilancio
s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di
lavoro autonomo - D.R. 1506
del 26/04/2017
64° Attivazione procedura di valutazione D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 10 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
comparativa per il conferimento di incarichi
di consulenza professionale, collaborazione | Regolamento per |'affidamento
coordinata e continuativa e prestazione di incarichi di lavoro autonomo
occasionale - D.R. 1506 del 26/04/2017
64B Promemoria Consiglio di Dipartimento D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 5 gg precedenti la seduta Ufficio Contabilita e Bilancio
del Consiglio
Regolamento per |'affidamento
di incarichi di lavoro autonomo
- D.R. 1506 del 26/04/2018
64C Awviso esplorativo di Ateneo per D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 15 giorni dall'approvazione | Ufficio Contabilita e Bilancio
I'accertamento di risorse umane disponibili del Consiglio
all'interno dell’Ateneo per I'espletamento Regolamento per |'affidamento
dell’incarico a titolo gratuito di incarichi di lavoro autonomo
- D.R. 1506 del 26/04/2019
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b

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
64D Emanazione del bando di concorso D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 5 gg dalla conclusione Ufficio Contabilita e Bilancio
dell'Avviso esplorativo
Regolamento per I'affidamento
di incarichi di lavoro autonomo
- D.R. 1506 del 26/04/2020
64E Nomina della Commissione D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 5 giorni dalla scadenza del | Ufficio Contabilita e Bilancio
bando
Regolamento per |'affidamento
di incarichi di lavoro autonomo
- D.R. 1506 del 26/04/2021
64F Approvazione Atti della procedura D.Lgs n. 165/2001 e Entro 5 giorni dalla conclusione Ufficio Contabilita e Bilancio
concorsuale per il conferimento diincarichi | s.m.i.;Regolamento per della selezione
di lavoro autonomo I'affidamento di incarichi di
lavoro autonomo - D.R. 1506
del 26/04/2023
64G Stipula del contratto di lavoro autonomo D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 5 giorni dall'approvazione Ufficio Contabilita e Bilancio
atti
Regolamento per |'affidamento
di incarichi di lavoro autonomo
- D.R. 1506 del 26/04/2024
64H Registrazione contratto sulla procedura Regolamento di Ateneo per Entro 15 gg dalla stipula del Ufficio Contabilita e Bilancio
UGOV contratto di lavoro autonomo I’Amministrazione, la Finanza e | contratto
la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
641 Liquidazione unica/periodica delle rate di Regolamento di Ateneo per Entro 7 giorni dalla scadenza Ufficio Contabilita e Bilancio
contratto con emissione dell'ordinativo di I’Amministrazione, la Finanza e | della rata
pagamento la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni
altro termine procedimentale
rilevante

Unita organizzativa
responsabile di istruttoria

65

Progetti di Ricerca

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Programmi quadro dell’Unione
europea per la ricerca e
I'innovazione; Bandi
competitivi nazionali e
regionali

Ufficio per la Ricerca

65A

Richiesta di delega del Rettore per la
sottoscrizione degli atti di sottomissione di
progetti di ricerca a nuovi bandi europei,
nazionali e regionali

Programmi quadro dell’Unione
europea per laricerca e
I'innovazione; Bandi
competitivi nazionali e
regionali

Entro 15 giorni dalla richiesta del
docente

Ufficio per la Ricerca

65B

Decreto di approvazione finanziamenti

Programmi quadro dell’Unione
europea per la ricerca e
I'innovazione; Bandi
competitivi nazionali e
regionali

Entro 15 giorni dalla richiesta

Ufficio per la Ricerca

65C

Creazione del progetto sulla piattaforma
contabile UGOV con relativi documenti
gestionali di entrata e di budget

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 30 giorni dalla ricezione
degli atti di finanziamento del
progetto

Ufficio per la Ricerca
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b

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
65D Presentazione SAL intermedi e/o conclusivi | Regolamento di Ateneo per Entro i 30 giorni precedenti le Ufficio per la Ricerca
dei progetti di ricerca dipartimentali I’Amministrazione, la Finanza e | scadenze previste da bando per
la Contabilita - D.R. 4672 del la consegna della
22/11/2018 rendicontazione
Programmi quadro dell’Unione
europea per la ricerca e
I'innovazione; Bandi
competitivi nazionali e
regionali
66 Missioni di servizio e Congressi online Regolamento per le missioni di Ufficio Contabilita e Bilancio
servizio e le trasferte - D.R. /Ufficio per la Ricerca
1712 del 26/05/2020
66A Registrazione contabile dell’autorizzazione Regolamento per le missioni di | Entro 3 gg dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
alla missione a seguito di verifica servizio e le trasferte - D.R. /Ufficio per la Ricerca
dell’ammissibilita della spesa, della 1712 del 26/05/2020
copertura economico/finanziaria
dell’incarico di missione
66B Richiesta di Anticipazione spese di Missione | Regolamento per le missioni di | Entro 5 gg dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
ed emissione ordinativo di pagamento servizio e le trasferte - D.R.
1712 del 26/05/2020
66C Emissione ordinativi di pagamento relativi Regolamento per le missioni di | 30 gg dalla ricezione della Ufficio Contabilita e Bilancio
al rimborso delle spese di missione servizio e le trasferte; documentazione completa di
Regolamento di Ateneo per spesa in originale e/o in modalita
I'Amministrazione, la Finanza e | telematica
la Contabilita




TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

b

Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
66D Verifica dell’lammissibilita della spesa, della | Regolamento per le missioni di | Entro 5 gg dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
copertura economico/finanziaria da parte servizio e le trasferte - D.R. /Ufficio per la Ricerca
del RPC per iscrizione a un 1712 del 26/05/2020
congresso/convegno online
— 66E Liquidazione delle spese di iscrizione a un Regolamento per le missioni di | Entro 10 gg dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
S congresso/convegno online servizio e le trasferte - D.R.
x 1712 del 26/05/2020
o
@ Yv
§ 5% 67 Gare e Appalti per la fornitura di D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii. Ufficio Contabilita e Bilancio
s é% beni/servizi/lavori Regolamento di Ateneo per
o ”é% I’Amministrazione, la Finanza
SEx e la Contabilita - D.R. 4672 del
» o8 22/11/2018
_g E% 67A Nomina del RUP (Responsabile Unico del D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii. Entro 10 giorni lavorativi Ufficio Contabilita e Bilancio
5 ié% Progetto) e del Gruppo di Lavoro (DEC, Regolamento di Ateneo per dalla richiesta di acquisto
& 8% supporti al RUP, ecc.) I’Amministrazione, la Finanza e
22% la Contabilita - D.R. 4672 del
°°° 22/11/2018
67B determina a contrarre, bando o lettera D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 10 gg dalla ricezione della
d’invito relazione del RUP
67C Nomina della commissione di gara D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 5 giorni dal termine di Ufficio Contabilita e Bilancio
scadenza delle offerte
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
67D Decreto di aggiudicazione provvisoria D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 10 gg dalla ricezione dei Ufficio Contabilita e Bilancio
verbali di gara da parte della
Commissione
67E verifiche di legge previste dal codice dei D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 30 giorni Ufficio Contabilita e Bilancio
contratti pubblici, in ordine alle procedure dall'aggiudicazione
di affidamento di competenza
67F Comunicazioni di esclusione o di D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 5 gg Ufficio Contabilita e Bilancio
aggiudicazione in procedure di gara dall’esclusione/aggiudicazione
67G Decreto di aggiudicazione definitiva D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 10 gg dal termine delle Ufficio Contabilita e Bilancio
verifiche di legge
67H Verifica della regolare esecuzione Regolamento di Ateneo per Entro 3 gg. dalla ricezione della Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza e | merce / strumentazione
la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
671 Emissione ordinativi di pagamento per Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
fatture elettroniche e fatture estere I’Amministrazione, la Finanza e | della fattura o di altro
la Contabilita - D.R. 4672 del documento idoneo alla
22/11/2018 liquidazione
68 conferimento di incarico a Docenti esterni Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dal ricevimento della | Ufficio Contabilita e Bilancio
per lo svolgimento di seminari I’Amministrazione, la Finanza e | richiesta
dipartimentali la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa

internazionali

I’Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Regolamento per Accordi
internazionali, emanato con
D.R. n. 2796 del 10/07/2019

n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
69 Liquidazione Compensi seminari e rimborso | Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dallo svolgimento del | Ufficio Contabilita e Bilancio
spese I’Amministrazione, la Finanza e | seminario
la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018;
risoluzione Agenzia delle
Entrate n. 49/E del 11/07/2013
70 Procedure di denuncia d’infortunio del Circolare prot. 74384 del comunicazione all'INAIL Ufficio Contabilita e Bilancio
personale in servizio presso il Dipartimento | 29/07/2016; entro 2 gg. dal ricevimento
Circolare prot. 91715/2017; del certificato medico
attestante una prognosi
superiore a 3 giorni
compreso quello
dell'evento.
71 Accordi di Ricerca nazionali e Regolamento di Ateneo per Ufficio per la Ricerca
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Ingegneria Chimica, dei Materiali e della Produzione Industriale

Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni Unita organizzativa
n. altro termine procedimentale responsabile di istruttoria
rilevante
71A Stipula dell’accordo di ricerca Bandi competitivi Entro 15 giorni dalla richiesta Ufficio per la Ricerca
internazionali, nazionali e
regionali
71B Promemoria Consiglio di Dipartimento Bandi competitivi Entro 15 giorni dalla ricezione Ufficio per la Ricerca
internazionali, nazionali e della bozza di accordo
regionali
71C Sottoscrizione e trasmissione dell’accordo Bandi competitivi Entro 30 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
diricerca internazionali, nazionali e approvazione del Consiglio
regionali
71D creazione del progetto sulla piattaforma Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dall’ultima firma Ufficio per la Ricerca
contabile UGOV con relativi documenti I’Amministrazione, la Finanza e | per la sottoscrizione dell’Accordo
gestionali di entrata e di budget la Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
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el

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA:

Dipartimento di Ingegneria Civile Edile e Ambientale

All. 1

Termine di conclusione e

Unita organizzativa responsabile

n. |Procedimento Normativa di riferimento ogni altro termine . . .
) ] dell’istruttoria procedimentale
procedimentale rilevante
D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per
1 Gare ed Appalti & . i i P Ufficio Contratti, logistica e personale
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
Regolamento di Ateneo per
Acquisizione verifica fattibilita della , & . . . P Secondo i termini previsti dal . . L
1A richiesta di acquisto I’Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36/2023 Ufficio Contratti, logistica e personale
g Contabilita - D.R. N. 4672 DEL 22.11.2018 & ’
D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
. . Regolamento di Ateneo per Secondo i termini previsti dal . . o
1B |Responsabile Unico del Progetto i . . . L Ufficio Contratti, logistica e personale
I’Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36/2023
Contabilita vigente;
Acquisizione verifica di fattibilita della
richiesta Entro 90 giorni dalla
1C [Decisione a Contrarre - Indizione D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii. definizione di oggetto e valore Ufficio Contratti, logistica e personale
Regolamento di Ateneo per dell’acquisto
I’Amministrazione, la Finanza e la
o D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
atti di gara sul MePA . .
. . . . |Regolamento di Ateneo per 30 GIORNI dalla ricezione . . .
1D |(0.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) di beni Ufficio Contratti, logistica e personale

e servizi

I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente;

degli atti da parte del RUP
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allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

el

Nomine dei componenti delle

D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per

Secondo i termini previsti dal

1E Ufficio Contratti, logistica e personale
Commissione di Gara I’Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36/2023 & P
Contabilita vigente;
. L D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
Controllo sul possesso dei requisiti, onde . . - -
R . . |Regolamento di Ateneo per Secondo i termini previsti dal . . .
1F [consentire |'aggiudicazione dei contrattie|,, o ) ) L Ufficio Contratti, logistica e personale
I’Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36/2023
delle gare e
Contabilita vigente;
comunicazioni d’ufficio agli offerenti
ammessi e all’aggiudicatario relative a: a) [D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
aggiudicazione; b) esclusione; c) decisione|Regolamento di Ateneo per Secondo i termini previsti dal . . L
1G _gg o ) ) ., & . . ] P o P Ufficio Contratti, logistica e personale
di non aggiudicare un appalto; d) data di |[I’Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36/2024
avvenuta stipula del contratto con Contabilita vigente;
I"aggiudicatario
Art. 50 del , e linee 4 AnacD.Lgs 36/2023
e ss.mm.ii. Entro 10 giorni dalla
1H |aggiudicazione Regolamento di Ateneo per ricezione della documentazione da |Ufficio Contratti, logistica e personale
I’Amministrazione, la Finanza e la parte del RdP
Contabilita vigente;
. R . D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
Trasmissione degli atti relativi . . o
- ) . . Regolamento di Ateneo per 45 GIORNI dalla ricezione degli atti . . .
1l all’affidamento di beni e servizi alle i . . . Ufficio Contratti, logistica e personale
. I’Amministrazione, la Finanza e la da parte del RdP
commissioni si gare e
Contabilita vigente;
Regolamento di Ateneo per
Incarichi di consulenza professionale - I’ Affidamento di incarichi di lavoro L. . L.
2 Ufficio Contratti, logistica e personale

prestazione occasionale

autonomo, emanato con D.R. n. 1506 del
26/04/2017
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allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

el

Bando di selezione a seguito della
autorizzazione alla procedura con

Regolamento di Ateneo per
I’Affidamento di incarichi di lavoro

Entro 20 giorni dalla data di
emanazione del Decreto del

2A Ufficio Contratti, logistica e personale
Decreto del Direttore o in esecuzione alla [autonomo, emanato con D.R. n. 1506 del |Direttore o della delibera del & P
delibera del Consiglio di Dipartimento 26/04/2017 Consiglio di Dipartimento
Art.35 bis D.LGS. n.165/01 e s.m.i.; entro 20 GIORNI dalla
Lo L . Regolamento di Ateneo per I’Affidamento|scadenza del termine fissato per la
Decreti direttoriali di nomina della o L . . - . L
2B o o di incarichi di lavoro autonomo, emanato |presentazione della domanda di Ufficio Contratti, logistica e personale
commissione giudicatrice N .
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017; partecipazione alla procedura di
valutazione comparativa;
ATt 7, CO.0, 0T D.Ig5. 1. 165/7ZUU1 €
s.m.i.; Emanazione del D.D. di
Decreti direttoriali di approvazione atti e | Regolamento di Ateneo per Approvazione Atti e di
2C |di I’Affidamento di incarichi di lavoro conferimento incarico, entro 5 Ufficio Contratti, logistica e personale
conferimento incarico autonomo, emanato con D.R. n. 1506 del |giorni dalla consegna degli atti da
26/04/2017; parte della commissione
Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e
s.m.i.; Regolamento di Ateneo per Stipula del contratto entro 10
2D  |Stipula del contratto autonomo di lavoro |I’Affidamento di incarichi di lavoro giorni dalla data del decreto Ufficio Contratti, logistica e personale
autonomo, emanato con D.R. n. 1506 del |approvazione atti.
26/04/2010
Art. 18, co. 6; L. n.240/2010;
Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti .. . L.
3 incarichi di Borse di studio di Ricerca g i i p i P Ufficio Contratti, logistica e personale
e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto
e
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Bando di selezione ed g “ T P ,I Iparti I o
. . . Centri Interdipartimentali, Entro 10 giorni dal Decreto del
autorizzazione alla pubblicazione con ) ] . . . . L - . L
3A di borse di studio aventi ad oggetto Direttore o delibera del Consiglio di|Ufficio Contratti, logistica e personale

Decreto del Direttore
o delibera del Consiglio di Dipartimento

attivita di ricerca, da istituire con fondi

derivanti da convenzioni, emanato con
ND  2CC7 Aal10/10/001C

Dipartimento;
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el

3B

nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del 19/10/2015;

Nomina entro 10 giorni dalla
scadenza del termine fissato per la
presentazione della domanda di
partecipazione alla procedura

Ufficio Contratti, logistica e personale

3C

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
|'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del 19/10/2015;

Avvicn niithhlico

entro 7 giorni dalla consegna degli
atti da parte della commissione;

Ufficio Contratti, logistica e personale

3D

provvedimento di assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
DR n 3557del19/10/2015:

Entro 10 giorni dalla approvazione
atti

Ufficio Contratti, logistica e personale

conferimento di Assegni di Ricerca:

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3269 del 8/6/2023

Ufficio Contratti, logistica e personale

4A

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore o
delibera del Consiglio di Dipartimento;

L. n. 240/2010; Regolamento di

Ateneo per il conferimento di assegni per
lo svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Entro 10 giorni dalla data del
Decreto del Direttore o della
delibera del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio Contratti, logistica e personale
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el

Decreti direttoriali di nomina della

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo

Entro 10 giorni dalla
scadenza del termine fissato per la

4B Ufficio Contratti, logistica e personale
commissione giudicatrice svolgimento di attivita di ricerca, presentazione della domanda di 8 P
emanato con D.R. n. 3269 del 8/6/2023 |partecipazione alla procedura
Regolamento di Ateneo per il
. o . . |conferimento di assegni per lo Entro 60 giorni dalla notifica . . e
4C |Decreti direttoriali di Approvazione Atti ) . . . Ufficio Contratti, logistica e personale
svolgimento di attivita di ricerca, del decreto di nomina
emanato con D.R. n. 3269 del 8/6/2023
Regolamento di Ateneo per il
corg1ferimento di assegni ; erlo Entro 10 giorni dalla
4D |Redazione del Contratto ] . g ‘p_ ricezione dal decreto di Ufficio Contratti, logistica e personale
svolgimento di attivita di ricerca, Apbrovazione
emanato con D.R. n. 3269 del 8/6/2023 |*FP
L. 240/2010
Richiesta di pubblicazione sul sito di / . . . . s
. . . Regolamento di Ateneo per il entro 10 giorni dalla disponibilita . . .
4E  |Ateneo e sul portale Cineca di bandi . . . L , Ufficio Contratti, logistica e personale
L . conferimento di Assegni per Attivita di dell'atto
riferiti ad Assegni di Ricerca .
Ricerca D.R. 3269 DEL 8/6/2023
Trasmissione a URP dei dati relativi alle
procedure di acquisto e scelta del . Nei termini richiesti dalla gestione . . L
5 i Normativa sulla Trasparenza . Ufficio Contratti, logistica e personale
contraente effettuate nell’anno centralizzata
precedente
o . . Nei termini richiesti dalla gestione . . o
6 Trasmissione Tabella Nomina RUP Normativa sulla Trasparenza Ufficio Contratti, logistica e personale

centralizzata
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el

Trasmissione tabella riepilogativa
semestrale per adempimento obbligo ex
DECRETO LEGISLATIVO 14 marzo 2013, n.
33, art. 23 "1.

Nei termini richiesti dalla gestione

7 . . . . ... |Normativa sulla Trasparenza . Ufficio Contratti, logistica e personale
- Provvedimenti adottati dagli organi di centralizzata
indirizzo politico e dai dirigenti,
- Scelta del contraente per
I'affidamento di lavori, forniture e servizi
missioni di servizio - trasferta trasferta  |Regolamento Missioni di servizio e 30 giorni dalla ricezione dei
personale strutturato - personale facente [trasferte (come modificato relativemente |documenti di spesa in originale - N
8 S ) Ufficio Contratti, logistica e personale
parte gruppi di ricerca - dottorandi - alla Tab.4 dal DR/2020/2024 del
assegnisti - borsisti 16/06/2020)
CCNL 16.10.08; CCNL Area VIl del 5.3.08;
Trasmissione assenze e presenze del d.lgs. n.66/03; d.lgs. n. 151/01; d.lgs. n. . . . . . .
9 . . P g / . .g / & entro il 5 di ogni mese Ufficio Contratti, logistica e personale
personale del Dipartimento 267/00; Codice di
comportamento approvato dal C.d.A. con
Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta dal
10 |Accordo di Partenariato . . P P Ufficio per la Ricerca
finanziatore Bando
Gestione bandi e attivita di supporto alla |Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta dal - .
11 ] . . ] . Ufficio per la Ricerca
redazione dei progetti finanziatore bando
Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta dal
12 |Verifica delle Linee Guida di Progetto . . P P Ufficio per la Ricerca
finanziatore bando
Impostazione dell’articolato di spesain  |Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta dal . .
13 . . . Ufficio per la Ricerca
rapporto alle attivita da effettuare finanziatore bando
Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta dal
14 richiesta di finanziamento . . P P Ufficio per la Ricerca
finanziatore bando
Trasmissione al Consiglio di Dipartimento |Bando competitivo emesso dall’ente Sottoposto alla prima riunione di . .
15 . . . . . . o . Ufficio per la Ricerca
dei Progetti su Bandi competitivi finanziatore Consiglio utile
Decreto del Direttore per motivi di . , ) o .
L . . Bando competitivo emesso dall’ente Sottoposto alla prima riunione di . .
16 |urgenza ai fini della presentazione di ] . R Ufficio per la Ricerca
. ] L finanziatore Consiglio utile
Progetti su Bandi competitivi
richiesta delega e/o procura del rettore
per la firma degli atti relativi alla fase di  [Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza indicata dall’ente . .
17 Ufficio per la Ricerca

presentazione di Proposte di Progetti su
Bandi competitivi

finanziatore

finanziatore
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el

richiesta delega e/o procura del rettore
per la firma degli atti relativi alla fase di

Bando competitivo emesso dall’ente

Entro la scadenza indicata dall’ente

18 . . . . . . . Ufficio per la Ricerca
accettazione del finanziamento per finanziatore finanziatore
Progetti su Bandi competitivi
Regolamento di Ateneo per
gestione contabile del progetto , & . . . P Entro 30 giorni dalla data di avvio . .
19 . . , o I’Amministrazione, la Finanza e la R Ufficio per la Ricerca
(Registrazione nell’applicativo UGOV) N delle attivita di ricerca
Contabilita
Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta dal
20 |Rendicontazione dei SAL di progetto . . P P Ufficio per la Ricerca
finanziatore Bando
Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta dal
21 |Rendicontazione finale di progetto . . P P Ufficio per la Ricerca
finanziatore Bando
Bando competitivo emesso dall’ente
22 |Piano di Audit di Ateneo . . P Entro i termini indicati dall’auditor |Ufficio per la Ricerca
finanziatore
Entro 30 giorni dalla data di avvio
dell’attivita negoziale
. . N . R . rappresentata dalla data di invio
Contrattualizzazione attivita Commerciale|Regolamento per attivita conto terzi— DR . . . .
23 . . della richiesta del committente Ufficio per la Ricerca
ed in conto terzi 323/2022 . .
inviata al Direttore del
Dipartimento e/o al Resp.
Scientifico delle attivita
bozza del contratto e dell’articolato di
spesa in rispetto a quanto previsto per le |Regolamento per attivita conto terzi— DR |Entro 10 giorni dal raggiungimento
24 p . P . 'q L \p p. & P , & gelung Ufficio per la Ricerca
diverse tipologie di attivita commerciale |[323/2022 dell’accordo
per le diverse voci di spesa
Trasmissione al Consiglio di Dipartimento
del contratto da stipulare (inviata a Regolamento per attivita conto terzi— DR |Entro 5 giorni antecedenti la data . .
25 ) . . e Ufficio per la Ricerca
mezzo mail al Direttore ed al segretario |323/2022 del Consiglio di Dipartimento
verbalizzante)
L o . Entro 5 giorni lavorativi dalla data
Contratto come approvato dal Consiglio |Regolamento per attivita conto terzi-DR | .. | .~ °. ) . .
26 . . di definizione del testo con il Ufficio per la Ricerca
di Dipartimento 323/2022 )
Committente
Regolamento per attivita conto terzi— DR |Entro 7 giorni lavorativi dalla
27 |Firma del Contratto g P g Ufficio per la Ricerca

323/2022

redazione del contratto
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el

Emissione Ordinativi di pagamento di

Art. 35 del Regolamento di

Entro 30 giorni dal
ricevimento della fattura

28 . . . . Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza ] . .. Ufficio Contabilita e Bilancio
fatture per forniture di beni e servizi s elettronica se debito certo, liquido
e la Contabilita .
ed esigibile
Emissione Ordinativi di pagamento
. . pag . Art. 35 del Regolamento di Entro 30 giorni dal
relativi a compensi per prestazioni , . . . . - s o .
29 . o Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza |ricevimento della nota/parcella, Ufficio Contabilita e Bilancio
occasionali; liquidazioni fatture/parcelle s .
. . e la Contabilita fattura elettronica
per consulenze professionali
Regolamento di Ateneo per il
“Assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da |Entro 15 giorni dalla
Emissione Ordinativi di pagamento convenzioni” emanato con D.R. n. 3557 |ricezione dell’attestazione di
30 |relativi a liquidazione ratei degli Assegni |del 19/10/2015; Regolamento di Ateneo [Regolare svolgimento dell’attivita |Ufficio Contabilita e Bilancio
per Attivita di Ricerca per il “Conferimento di Assegni di rilasciata dal Responsabile
Ricerca” emanato con D.R. n. 3521 del dell’attivita
03/09/2021;
Art. 35 del Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
Regolamento di Ateneo per il
“Assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da |Entro 15 giorni dalla
Emissione Ordinativi di pagamento convenzioni” emanato con D.R. n. 3557 |ricezione dell’attestazione di
31 |[relativi a liquidazione ratei per Borse di  |del 19/10/2015; Regolamento di Ateneo |Regolare svolgimento dell’attivita |Ufficio Contabilita e Bilancio
Ricerca per il “Conferimento di Assegni di rilasciata dal Responsabile
Ricerca” emanato con D.R. n. 3521 del dell’attivita
03/09/2021;
Art. 35 del Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
L . Art. 34 del Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla consegna della
Pagamenti e rimborsi su fondo , . ) ) . . - s o .
32 I’Amministrazione, la Finanza e la documentazione della spesa in Ufficio Contabilita e Bilancio

economale

Contabilita

originale
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el

Emissione Ordinativi delle Missioni di

Art. 35 Regolamento di Ateneo per

entro 10 giorni dalla ricezione della

33 . I’Amministrazione, la Finanza e la L L Ufficio Contabilita e Bilancio
servizio N liquidazione missione
Contabilita
Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla sottoscrizione
34 |Registrazione nell’applicativo UGOV della|l’Amministrazione, la Finanza e la della data del progetto. Ufficio Contabilita e Bilancio
Variazione al Budget Contabilita
Programmazione biennale di Entro i termini indicati dagli
35 g o D.Lgs 36/2023e ss.mm.ii. uffici dell’ Amministrazione Ufficio Contabilita e Bilancio
beni e servizi .
Centrale di Ateneo
Art. 13 del Regolamento di Entroil 15 settembre dell’anno
. . . amministrazione, finanza e contabilita precedente a quello cui si
Proposta di Budget Economico e degli . . . . . - s . .
36 |, . . . Regolamento per I'Amministrazione, la  |riferiscono o successiva data Ufficio Contabilita e Bilancio
investimenti e del budget di cassa . . . .
Finanza e la Contabilita emanato con DR |comunicata dalla gestione
n. 2041 del 20/06/2016 e s.m. i centralizzata
Regolamento di amministrazione, finanza
autorizzazione all'acquisto a seguito della e contabilita Regolamento per
37 o . g ) & I'Amministrazione, la Finanza e la Verifica entro 6 gg dalla richiesta  |Ufficio Contabilita e Bilancio
verifica di copertura economica N
Contabilita emanato con DR n. 2041 del
20/06/2016 es.m. i
Regolamento di amministrazione, finanza
e contabilita Regolamento per
Variazioni al Budget Economico e degli R . .
38 |. . . & . g I'Amministrazione, la Finanza e la Entro 10 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
investimenti tipologia art. 17 e art. 18 N
Contabilita emanato con DR n. 2041 del
20/06/2016es.m.i
Regolamento di amministrazione, finanza
Trasmissione dei Decreti Direttoriali di g o
. L ) . ,.|e contabilita Regolamento per . L
urgenza relativi a variazioni del Bilancio di| . ) . Entro 5 giorni dall'emissione del . s . .
39 . . . . I'Amministrazione, la Finanza e la . . Ufficio Contabilita e Bilancio
previsione al Collegio dei Revisori dei s decreto di urgenza del direttore
Conti e UPGEE tinologia art.17 Contabilita emanato con DR n. 2041 del
pologia art. 20/06/2016 e s .m. i
Regolamento di amministrazione, finanza
e contabilita Regolamento per
40 |Emissione ordinativi di incasso I'Amministrazione, la Finanza e la entro 10 g. dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio

Contabilita emanato con DR n. 2041 del
20/06/2016 es.m.i
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el

Assunzioni di vincoli come prenotazioni di

Regolamento di amministrazione, finanza
e contabilita Regolamento per

41 spesa I'Amministrazione, la Finanza e la Entro 10 gg dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
P Contabilita emanato con DR n. 2041 del
20/06/2016es.m.i
Regolamento di amministrazione, finanza
Emissione distinta degli ordinativi di e contabilita Regolamento per L ,
. L , o . . Entro 3 giorni dall’emissione . o . .
42 |pagamento e diincasso e trasmissione I'Amministrazione, la Finanza e la S Ufficio Contabilita e Bilancio
. L dell’ordinativo
telematica Contabilita emanato con DR n. 2041 del
20/06/2016es.m. i
Regolamento di amministrazione, finanza
e contabilita Regolamento per
Entro 15 gg dal loro caricamento in R . .
43 |Regolarizzazione sospesi di cassa I'Amministrazione, la Finanza e la Ugoy g8 Ufficio Contabilita e Bilancio
Contabilita emanato con DR n. 2041 del 8
20/06/2016 es.m. i
NEZUIATTIETTLO Ul altimiriistrdZ1orie, TdriZd
. . . . e contabilita Regolamento per o o
riscontro di incassi e riscontro di , . . . Entro 5 giorni dalla trasmissione . o . .
44 Aeamento I'Amministrazione, la Finanza e la deeli ordinativi in banca Ufficio Contabilita e Bilancio
pag Contabilita emanato con DR n. 2041 del &
o YaVW/aYallioYak Fal P~
Regolamento a1 ammIMIstrazione, Tinanza
Registrazioni contabili operate in vista e contabilita Regolamento per Entro il 31 gennaio dell’anno
45 |della redazione del bilancio. Scritture di  |I'Amministrazione, la Finanza e la successivo a quello a cui il bilancio [Ufficio Contabilita e Bilancio
assestamento Contabilita emanato con DR n. 2041 del |si riferisce
20/06/2N016 0 ¢ m |
Regolamento di amministrazione, finanza
e contabilita Regolamento per Sistemazione contabile dei progetti
46 |sistemazione delle economie di gestione [I'Amministrazione, la Finanza e la entro 30 gg dal D.R. di Ufficio Contabilita e Bilancio
Contabilita emanato con DR n. 2041 del |riattribuzione
20/06/2016es.m.i
art. 48-bis del DPR 29/9/1973 n.602,
riscontro della verifica per introdotto dal D.L. 3/10/2006 n. 262, L
. . . . . . Entro 3 giorni dalla data . o . .
47 |inadempimentii per tutti i pagamenti convertito nella L. 24/11/2006 n.286 e Ufficio Contabilita e Bilancio

superiori a € 5.000

successivamente modificato con L. 205
del 27.12.2017

dell’ordinativo da verificare
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el

Regolarizzazione provvisori di uscita per

Regolamento di amministrazione, finanza
e contabilita Regolamento per

Entro 15 giorni dal loro inserimento

48 |acquisti e pubblicazioni effettuati I'Amministrazione, la Finanza e la Ufficio Contabilita e Bilancio
p s nella procedura ugov
all’estero Contabilita emanato con DR n. 2041 del
20/06/2016es.m.i
bandi di conferimento di incarichi di
attivita didattiche integrative a titolo Regolamento di Ateneo per il
retribuito art. 23 comma 2 legge 240 del |conferimento di incarichi didattici e per la|Entro 30 giorni dalla data di
2010 relativamente ai master, a seguito |[determinazione della retribuzione emanazione del decreto del . . .
49 . . . I . L . . Ufficio per la Didattica
dell'autorizzazione alla procedura in aggiuntiva per i ricercatori di ruolo, direttore o della delibera del
esecuzione alla delibera del consigliodi  |[emanato con DR n. 3554 del 09 Consiglio di Dipartimento
dipartimento o con decreto di urgenza settembre 2021
del direttore
Delibera di Consiglio o decreto del Regolamento di Ateneo per il
. . & . g . . . p . . Entro 10 giorni dalla scadenza del
direttore relativamente al conferimento |conferimento di incarichi didattici e per la .
. e e s . o . termine fissato per la
di incarichi di attivita didattiche determinazione della retribuzione . . . . .
50 |. . . o . . o presentazione della domanda di Ufficio per la Didattica
integrative a titolo retribuito ( art. 23 aggiuntiva per i ricercatori di ruolo, . .
. partecipazione alla procedura di
comma 2 della legge n.240/2010) per i emanato con DR n. 3554 del 09 . .
o valutazione comparativa
corsi di master settembre 2021
Decreti direttoriali di approvazione atti e |Regolamento di Ateneo per il
) ) . 'pp & . . . p . . Entro 15 giorni dalla consegna degli
di conferimento incarico, con conferimento di incarichi didattici e per la . L . . .
51 . . . L L atti da parte della commissione Ufficio per la Didattica
trasmissione della documentazione agli |determinazione della retribuzione L .
- . R . . (consiglio scientifico dei master)
uffici centrali aggiuntiva per i ricercatori di ruolo,
. . . o Entro 30 giorni dalla consegna della
Tirocini curriculari studenti (Stipula . 8 . g. .
52 |convenzioni con Enti e Aziende per lo DM 142/98 Regolamento attuativo della |documentazione da parte di Enti e Ufficio per la Didattica
. L P Legge 196/97; D. Lgs. 68/2012 Aziende trasmissione all’Ufficio P
svolgimento di tirocini) - .
Tirocini Studenti
Tirocini curriculari studenti DM 142/98 Regolamento Entro 30 giorni della consegna della
53 |(Autorizzazione attuativo della Legge 196/97; D. Lgs. documentazione da parte degli Ufficio per la Didattica

svolgimento tirocini)

68/2012

studenti
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Nell’ambito delle attivita di tirocinio
curriculare previste dai Corsi di Studio e

DM 142/98 Regolamento attuativo della

30 giorni a decorrere dalla

54 |dai Corsi di Master, trasmissione agli o . Ufficio per la Didattica
-, . o o legge 196/97 ricezione dell’istanza
Uffici competenti delle richieste di stipula
di Convenzioni di tirocinio
Nell’ambito delle attivita di tirocinio
curriculare previste dai Corsi di Studioe (DM 142/98 Regolamento attuativo della |30 giorni a decorrere dalla . . .
55 . . . . . . Ufficio per la Didattica
dai Corsi di Master, trasmissione dei legge 196/97 ricezione dell’istanza
progetti formativi dei discenti
Statuto di Ateneo art. 32 Regolamento di |Entro 10 giorni lavorativi dalla data
56 bale della C issi Pariteti Uffici la Didatti
verbale defla Lommissione Farftetica 1 ateneo D.R. 507 del 22/02/2016 art. 14 |di riunione della CPDS Iclo peria Fidattica
Legge 241/1990; Regolamento di Ateneo
Accesso informale alle delibere della g8 / » RE8 . . I . . L . .
57 . o sul procedimento amministrativo ed il Tempestivo Ufficio per la Didattica
Commissione Paritetica . .
diritto di accesso.
Programmazione delle attivita didattiche ) ) ) ) Entro i termini indicati dagli uffici
. . . . . Statuto e Ordinamento didattico di , . . ) - .
58 |dei corsi di studio ed implementazione ateneo dell'amministrazione centrale di Ufficio per la Didattica
dei dati in UGOV Didattica ateneo
Processo di AQ-Assicurazione della PQA e NDV di ateneo;
qualita a livello di dipartimento D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e . e
. . . y . Entro i termini indicati da
Supporto ai processi di Autovalutazione, |[ss.mm.ii., Legge 240 del 30 dicembre amministrazione centrale di ateneo
59 [Valutazione ed Accreditamento (secondo |2010 e ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio o Ufficio per la Didattica
. . . . . . e dalle scadenze indicate
il modello AVA), per la parte relativa alla |2019 e linee guida per I'accreditamento ,
. . o - . . . ..|dall'’ANVUR e MIUR
didattica iniziale e periodico delle sedi e dei corsi di
studio universitari (ANVUR)
D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e
.mm.ii., L 240 del 30 di b
;soranrT; Isls: r:rig'? D.M en 6 d::le7m ell:wena'o 30 giorni dai termini indicati dalla
60 |[scheda unica annuale SUA-CDS >-mm-At, 2.4 . ) & ' |Scuola Politecnica e dall’Ufficio Ufficio per la Didattica
2019 e linee guida per I'accreditamento ) .
. - . .  ..|Management della didattica
iniziale e periodico delle sedi e dei corsi di
studio universitari (ANVUR)
termini interni legati alle
scheda monitoraggio annuale: Gruppo di |Lg 240/2010 — D Lgs convocazioni dei GRIE dei cds, nel
61 [Riesame- GRIE dei CdS incardinati nel 19/2012— StatutoAteneo rispetto dei tempi indicati Ufficio per la Didattica

dipartimento per definizione SMA

D.R.n.2320 del 13.07.2016

dall'Ufficio Management della
Didattica, Presidio di Qualita,
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raccolta dati e predisposizione report per

Legge 240 del 30 dicembre 2010 e
ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e

30 giorni a decorrere dalla

62 [la Commissione Paritetica Docenti- linee guida per I'accreditamento inizialee| . . . Ufficio per la Didattica
. ) . . . . . . ricezione dell’istanza
Studenti del Dipartimento periodico delle sedi e dei corsi di studio
universitari (ANVUR)
Legge 240 del 30 dicembre 2010 e
trasmissione Relazione Annuale alla ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e | 10 giorni a decorrere
63 |Commissione Paritetica Docenti-Studenti |linee guida per I'accreditamento iniziale e |dall’approvazione della Relazione |Ufficio per la Didattica
del Dipartimento periodico delle sedi e dei corsi di studio |della CPDS
universitari (ANVUR)
Regolamento di autonomia
didattica dell'Ateneo
RDA) - D.M. del 22.10.2004 n. 5 gg. dalla trasmissione da parte
ERASMUS: Controlli su Learning ( ) s g8 1581 P - . .
64 Asreement 270 -Regolamento per mobilita dello studente della Ufficio per la Didattica
& studentesca Erasmus DR12015/2970 del |documentazione di riferimento
04/09/2016
Regolamenti CdS
STUDENTI PART-TIME: assegnazioniai | 80/amento per [affidamento a studenti
i . . . di forme di collaborazione ai sensi )
vari corsi di studio incardinati nel , 10 gg. Dalla firma del contratto da . . .
65 dipartimento e all'ufficio didattica per dell'art.11D.Lgs arte dello studente Ufficio per la Didattica
atfivité e P 68/2012 (DR/2015/2994 del P
P 15/09/2015)
Nomina Cultori della materia: proposte di L
candidatura e valutazione delle istanze Regolamento Cultori di Ateneo D.R. 30 gg dalla presentazione delle
66 763/2014; Delibere del Consiglio di 88 P Ufficio per la Didattica

presentate nell'ambito del consiglio di
dipartimento con delibera finale

Dipartimento

istanze
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67

definizione e alla qualita

dell’offerta formativa — Offerta didattica
programmata: SMA (Scheda di
monitoraggio annuale) RCR (Rapporto
ciclico del Riesame); -Cambi di
Ordinamento/regolamento didattico
Attivita di supporto ai coordinatori dei
corsi di studio; Aggiornamento SUA CDS/
Individuazione docenti di riferimento per
la sostenibilita

DM 270 de 22 ottobre 2004 e ss.mm.li,
L. 240/2010

Decreto Ministeriale n. 1154 del
14.10.2021

Linee guida per I'accreditamento
periodico delle Sedi e dei Corsi di Studio
Universitari

Indicazioni del PQA dell’Ateneo per la
compilazione della SUA CdS

Statuto di Ateneo DR 4763 del
22.11.2019

Regolamento Didattico Di Ateneo DR

30 giorni indicati dalla Scuola
Politecnica e dall'Ufficio
Management della Didattica per
rispettare le scadenze dettate dal
MIUR per la compilazione delle
sezioni SUA CdS

Ufficio per la Didattica
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DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA ELETTRICA E DELLE TECNOLOGIE DELL'INFORMAZIONE -DIETI

. Normativa di Termine di conclusione e ogni s N
Procedimento e . . . Unita organizzativa
riferimento/Fonte altro termine procedimentale
dell’obbligo rilevante

Aggiornamento del Documento di Valutazione
Rischi per l'individuazione delle misure da
adottare per la prevenzione incendi e la tutela
dei lavoratori

D.Lgs.81/08 e ss.mm.ii.

Entro 30 gg dalla richiesta
dell’Ufficio Competente

Ufficio supporto alla
logistica, alla sicurezza e
alle infrastrutture

Stipula di convenzioni in materia di salute e
sicurezza sui luoghi di lavoro

D.Lgs.81/08 e ss.mm.ii.

Entro 60 gg dalla richiesta
dell’Ufficio Competente

Ufficio supporto alla
logistica, alla sicurezza e
alle infrastrutture

Procedura di gara relativa ad affidamento lavori,
beni e servizi:

D.Lgs.36/2023 e
Regolamento per
I'Amministrazione, la

Entro i tempi previsti dal D.Lgs.
36/2023

Ufficio supporto alla
logistica, alla sicurezza e

Finanza e la alle infrastrutture
Contabilita
g A Ufficio supporto alla
Entro 30 a richiesta et
Aggiornamento dei Piani di Gestione delle D.M. 10.03.1998 d ﬁ'guff- ; logistica, alla
D.Lgs.81/08 e ss.mm.ii. e IC1o sicurezza e alle
Emergenze Competente .

infrastrutture

Elaborazione di procedure operative di L Ufficio subborto alla
Entro 60 gg da richiesta PP

sicurezza per le attivita svolte presso il
dipartimento

D.Lgs.81/08 e ss.mm.ii.

dell’Ufficio Competente

logistica, alla sicurezza e alle
infrastrutture

Organizzazione delle attivita di formazione del
personale afferente al Dipartimento su impulso
di specifiche richieste dei soggetti interessati
ovvero del Direttore

Artt. 36 e 37 D.Lgs
81/08 e ss.mm.ii.

Entro 60 gg da richiesta dei
soggetti interessati ovvero
del Direttore

Ufficio supporto alla
logistica, alla

sicurezza e alle
infrastrutture

Programmazione acquisti in materia di sicurezza

D.Lgs. 36/2023 - Regolamento
di Amministrazione, Finanza e
Contabilita

_Entro il termine previsto dalla
richiesta dell’Ufficio Competente

_Ufficio supporto alla
logistica, alla sicurezza e alle
infrastrutture
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Certificati di collaudo attestanti il buon esito di

D.Lgs. 36/2023

Entro 45 gg dalla richiesta

Ufficio supporto alla
logistica, alla sicurezza e

8 . . "ffic
lavori e servizi dell’Ufficio Competente Alle infrastrutture
.Def.mmone di rlso.rse e s.celte .Ioglstlc'he Entro 60 gg dalla richiesta UffIC.IO suppo.rto alla
9 finalizzate alla gestione di spazi e beni del D.Lgs.81/08 e ss.mm.ii. I Ufficio Combetente logistica, alla sicurezza e
dipartimento P alle infrastrutture
10 | Trasmissione al Consiglio di Dipartimento della | Legge 240/2010 (art. 2, Entro 15 giorni lavorativi dalla Ufficio per la Didattica
documentazione per I'approvazione co.2 lett.f) Statuto di richiesta del docente per
dell’istituzione di Corsi di Perfezionamento, Ateneoart.30 _ I’attivazione del corso
Scuole di Specializzazione e Corsi e/o Scuole di |Regolamento Didattico di
o Ateneo art. 3
Dottorato di Ricerca D.R. 571 del 14/2/13
D.R.-DG(congiunto) n.
577 del
14.02.2013
D.R. n. 2322 del
1/07/2014
Regolamento DIETI (art. 3,
co.2) _ _ ‘
11 Legge 240/2010 (art. 2, Entro 10 giorni lavorativi dalla Ufficio per la Didattica

Trasmissione agli Uffici competenti della
delibera del Consiglio di approvazione dei
Regolamenti dei Corsi di Perfezionamento,
Scuole di Specializzazione e Corsi e/o Scuole di
Dottorato di Ricerca

co.2 lett.f) Statuto di

Ateneo art.30

Regolamento Didattico di
Ateneo art. 3
D.R. 571 del 14/2/13

D.R.-DG(congiunto) n.
577 del

14.02.2013
D.R. n. 2322 del
1/07/2014

Regolamento DIETI (art. 3,
co. 2)

ricezione della delibera
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12

Istituzione dei Corsi di Perfezionamento, Scuole
di Specializzazione e Corsi e/o Scuole di
Dottorato di Ricerca

Legge 240/2010 (art. 2, co.2
lett.f) Statuto di Ateneo
art.30- Regolamento
Didattico di Ateneo art. 3
D.R.571 del 14/2/13
D.R.-DG(congiunto) n. 577
del 14.02.2013

D.R. n. 2322 del 1/07/2014
;)egolamento DIETI (art. 3, co.

Entro 60 giorni lavorativi dalla
autorizzazione degli uffici
competenti

Ufficio per la Didattica

13

Elaborazione dell’intero verbale della
Commissione Paritetica Docenti Studenti (CPDS)

Legge 240/2010 Statuto di
Ateneo art. 32-
Regolamento di Ateneo
D.R. 1845 del 18/05/2023
art. 9

Regolamento CPDS DIETI
(Punto Odg 19

Consiglio di Dipartimento del 4
ottobre)

Entro 15 giorni lavorativi dalla data

di riunione della CPDS

Ufficio per la Didattica

14

Report contenenti dati aggregati da presentare
alla Commissione Paritetica Docenti Studenti

Legge 240/2010 Statuto di
Ateneo art. 32
Regolamento di Ateneo D.R.
1845 del 18/05/2023 art. 9
Regolamento CPDS DIETI
(Punto Odg 19 Consiglio di
Dipartimento del 4 ottobre)

15 giorni lavorativi dalle richieste
di informazioni da parte della
Commissione

Ufficio per la Didattica

15

Accesso informale ai verbali della Commissione
Paritetica Docenti Studenti

Legge 241/1990 DPR
184/2006

Regolamento di Ateneo sul
procedimento amministrativo
e diritto di accesso agli atti

Tempestivo

Ufficio per la Didattica

16

Decreti nomina componenti della CPDS e
trasmissione a mezzo protocollo agli organi
collegiali

Statuto di Ateneo art. 32
(commi 2,3) Regolamento di
Ateneo D.R. 507 del
22/02/2016 Art.14

Entro 10 giorni lavorativi dal
ricevimento del verbale delle
elezioni

Ufficio per la Didattica

17

Accordi e/o convenzioni di tirocinio curricolare
e/o professionalizzanti presso il DIETI.

Legge 196 del 24 giugno

1997, art. 18 Decreto del

Entro 10 giorni lavorativi dalla
data dirichiesta di attivazione

Ufficio per la Didattica
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Ministero del Lavoro del 25
marzo 1998, n. 142
Decreto Ministeriale del 22
ottobre 2004, n. 270, articolo
10, comma 5 Decreto del
Presidente della Repubblica
5 giugno 2001, n. 328, art.6

dell’accordo/convenzione

18

Stipula diaccordi e/o convenzioni per i Percorsi
per le Competenze Trasversali e I'Orientamento
(PCTO)

D.Lgs 15 aprile 2005, n. 77,
art. 1

Legge 30 dicembre 2018, n.
145 Decreto del MIUR 4
settembre 2019, n.774

D.M. 170/2022 (Decreto
ministeriale di riparto delle

risorse per le azioni di
prevenzione della dispersione

scolastica)

Entro 10 giorni lavorativi dalla
data di richiesta di attivazione
dell’accordo/convenzione

Ufficio per la Didattica

19

Verbale del Gruppo di Riesame (GRIE) dei C.d.S.

Lg 240/2010
D. Lgs 19/2012 -
Regolamento didattico di
Ateneo DR

2014/2332 del 02/07/2014

Entro 10 giorni lavorativi dalla
richiesta del Gruppo di Riesame

Ufficio per la Didattica

20

Trasmissione ai Coordinatori dei Corsi di Studio,
afferenti al Dipartimento, dei documenti degli
studenti partecipanti alle borse di mobilita
Erasmus+ per il riconoscimento dei crediti
formativi conseguiti

Regolamento di autonomia
didattica dell'Ateneo (D.M.
del 22.10.2004 n.

270)
Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus
(DR/2015/2970 del
04/09/2015)
Regolamento Erasmus per la
mobilita degli studenti del
Dipartimento di Ingegneria
Elettrica e delle Tecnologie
dell'lnformazione

(Approvato dal Consiglio di
Dipartimento il 07/04/2017)

Entro 10 giorni dalla ricezione dei
documenti da parte degli studenti
e/o altri atenei

Ufficio per la Didattica
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21

Graduatorie dei partecipanti alle borse di
mobilita programma Erasmus+

Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus
(DR/2015/2970 del
04/09/2015)
Regolamento Erasmus per la
mobilita degli studenti del
Dipartimento di Ingegneria
Elettrica e delle Tecnologie
dell'lnformazione
(Approvato dal Consiglio di
Dipartimento il 07/04/2017)

Entro 10 giorni lavorativi dalla
ricezione dei documenti trasmessi
dall’Ufficio Relazioni
Internazionali

Ufficio per la Didattica

22

Verbale della Commissione Erasmus di
Dipartimento

Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus
(DR/2015/2970 del

04/09/2015)
Regolamento Erasmus per la
mobilita
degli studenti del
Dipartimento di Ingegneria
Elettrica e delle Tecnologie

dell’Informazione
(Approvato dal Consiglio di

Dipartimento il 07/04/2017)

Entro 10 giorni lavorativi dalla
richiesta della Commissione
Erasmus di Dipartimento

Ufficio per la Didattica

23

Verbale del Gruppo di Riesame (GRIE) dei C.d.S.

Lg 240/2010
D. Lgs 19/2012 —
Regolamento didattico di
Ateneo DR

2014/2332 del 02/07/2014

Entro 10 giorni lavorativi dalla
richiesta del Gruppo di Riesame

Ufficio per la Didattica

24

Decreto del Direttore per incremento
numerosita delle Borse di Studio su indicazione
di un docente.

Regolamento per

I’assegnazione di borse di

studio avente ad oggetto
Attivita di ricerca D.R.
3357/2015

Entro 10 giorni dalla richiesta del
docente.

Ufficio per la Didattica

25

Decreti direttoriali nell’ambito delle
competenze attribuite all’Ufficio

Regolamento di
funzionamento del
Dipartimento di ingegneria
elettrica e delle tecnologie
dell'informazione —DR

Entro 2 giorni nei casi di urgenza

Ufficio per la Ricerca
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103/2013 Regolamento di
Ateneo per
I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

26

Verifica delle richieste finalizzazione economie di
gestione per nuovi progetti

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza

e la Contabilita

Circolari utilizzo economie di
gestione

Entro 5 gg. Lavorativi dalla
ricezione di tutta la
documentazione necessaria

Ufficio per la Ricerca

27

Approvazione nuovi progetti dipartimentali in
Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione,
la Finanza e la Contabilita
Circolari utilizzo economie di
gestione

Entro 20 gg lavorativi dalla verifica
del progetto

Ufficio per la Ricerca

28

Creazione dei progetti nella procedura UGOV

Regolamento di Ateneo
per I'’Amministrazione,
la Finanza e la Contabilita
Circolari utilizzo
economie di gestione

Entro 3 gg dall’approvazione in
Consiglio

Ufficio per la Ricerca

29

Elaborazione e rilascio ai docenti dei report di
progetto aifini della verifica di rendicontazione
delle spese

Normativa di riferimento
dell’ente erogatore del
finanziamento

Entro 2 gg. dalla richiesta del
docente o dalla esigenza di verifica

Ufficio per la Ricerca

30

Procedure di valutazione per il conferimento di
incarichi di lavoro autonomo: incarichi
occasionali, incarichi di collaborazioni esterne,
incarichi di consulenza professionale

Regolamento di Ateneo in
materia DR/2017/1506 del
26/4/2017

d.lgs 165/2001 , D.Lgs
33/2013;Avviso pubblico

Ufficio per la Ricerca

30A

Presa in carico della richiesta del
docente/verifica dei requisiti e trasmissione
all’ufficio contabilita per copertura spesa

Regolamento di Ateneo in
materia DR/2017/1506 del

26/4/2017
d.lgs 165/2001, D.Lgs

33/2013;Awviso pubblico

Entro 5 giorni dalla richiesta del
docente

Ufficio per la Ricerca
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30B | Approvazione del Bando di selezione Regolamento di Ateneoin  |[Entro 30 giorni dalla data di Ufficio per la Ricerca
materia DR/2017/1506 del |ricezione della copertura della
26/4/2017 spesa da parte dell’Ufficio
d.lgs 165/2001, D.Lgs contabilita
33/2013;Avviso pubblico
30C [|Trasmissione del bando di selezione ai fini della Regolamento diAteneoin  |[Entro 3 gg dall’approvazione in Ufficio per la Ricerca
pubblicazione in esecuzione di delibera del materia DR/2017/1506 del |Consiglio di Dipartimento
Consiglio di Dipartimento o Decreto del 26/4/2017
Direttore d.lgs 165/2001, D.Lgs
33/2013;Awviso pubblico
30D |[Nomina con Decreto Direttoriale della Art.35bis D.LGS. n.165/01 Entro 5 giorni dalla scadenza del Ufficio per la Ricerca
Commissione esaminatrice relativa ai Bandi e s.m.i.; Regolamento termine fissato per la presentazione
summenzionati di Ateneo per della domanda di
I’Affidamento di incarichi di |partecipazione alla procedura di
lavoro valutazione
autonomo, emanato con D.R.[comparativa
n. 1506del 26/04/2017;
Avviso pubblico
30E |Trasmissione decreto nomina commissione Normativa sulla trasparenza |Entro 2 giorni al competente ufficio [Ufficio per la Ricerca
di ateneo e dipartimento per
Regolamento di Ateneoin  |pubblicazione sito web di Ateneo e
materia DR/2017/1506 del |Albo Ufficiale di Ateneo e sito web
26/4/2017 Dipartimento
d.lgs 165/2001, D.Lgs
33/2013;Avviso
pubblico
30F |Decretidirettoriali di approvazione atti e di Art. 7, co.6, del D.Igs. n. Entro 5 gg. dalla consegna degli Ufficio per la Ricerca

conferimento incarico

165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per
I’Affidamento di incarichi di
lavoro autonomo, emanato

con D.R. n. 1506
del 26/04/2017; Avviso

atti da parte della commissione

pubblico
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docente/verifica dei requisiti e trasmissione

all’ufficio contabilita per copertura spesa

materia DR/2015/3557
del 19/10/2015

docente

30G |Trasmissione decreti Normativa sulla trasparenza |Entro 3 giorni dal’'emanazione del  |Ufficio per la Ricerca
decreto.
Regolamento di Ateneo in
materia DR/2017/1506 del
26/4/2017
d.lgs 165/2001, D.Lgs
33/2013;Avviso pubblico
30H |Richiesta della documentazione completa Art.15,c.1,lett.c)d.lgs33/2013, |Entro 5 giorni dal conferimento Ufficio per la Ricerca
al vincitore/i per gli adempimenti degli exart.53,c.14,d.Igs dell’incarico.
obblighi di n.165/2001,Delibera
pubblicazione ANAC n.141/2018
_ 301 |[Stipula del contratto autonomo di lavoro Art. 7, co.6, del D.Igs. n. Entro 10 giorni Ufficio per la Ricerca
8 165/2001 e s.m.i.; dalla data del D.D.di
E Regolamentodi Ateneo per conferimento dell’incarico
i I’Affidamento di incarichi di
9’ E% lavoro autonomo, emanato
S con D.R. n. 1506
57 del 26/04/2017; Avviso
oE8 pubblico . __ .
E %g 30L |Inserimento nella anagrafica e Norme vigenti in materia Ent[co ?tglornl dalla stipula del Ufficio per la Ricerca
3 é% registrazione contratto nella procedura contratto
o ES UGOV di Ateneo
'% %D(Ez 30M [Trasmissione comunicazione obbligatoria 4-bis D.Lgs 181/2000 Entro 5 giorni dalla stipula del Ufficio per la Ricerca
o8 UNILAV- Campania per incarico di cosi come modificato contratto o comunque nel rispetto
% §§ collaborazione esterna dall’art.1,c.1184 della dei termini imposti
o5® L.296/2006 dalla normativa vigente
31 |Procedura per il conferimento di Borse di studio| Regolamento di Ateneoin Ufficio per la Ricerca
per attivita di ricerca materia DR/2015/3557
del 19/10/2015
31A |Presain carico della richiesta del Regolamento di Ateneo in Entro 5 giorni dalla richiesta del Ufficio per la Ricerca
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31B |Predisposizione decreto di autorizzazione per Regolamento diAteneoin  |Entro 5 giorni dalla data di Ufficio per la Ricerca
emissione bando o istruttoria per approvazione materia DR/2015/3557 ricezione della copertura della
in Giunta (delegata dal Consiglio) del 19/10/2015 spesa da parte dell’ufficio
contabilita
31C | Redazione Bando per il conferimento di Borse Regolamento di Ateneoin Entro 3 giorni dalla approvazione  |Ufficio per la Ricerca
di studio per attivita di ricerca in esecuzione di materia DR/2015/3557 della procedura
delibera della Giunta (su delega del Consiglio) o del 19/10/2015
di decreto del
Direttore
31D | Trasmissione bando per pubblicazione Regolamento diAteneoin  |ENtro 2 giorni dalla firma del Ufficio per la Ricerca
materia DR/2015/3557  |direttore
del 19/10/2015
31E |Nomina con Decreto Direttoriale della Regolamento diAteneoin  |Entro 2 giorni dalla acquisizione Ufficio per la Ricerca
Commissione esaminatrice relativa ai Bandi materia DR/2015/3557 della dichiarazione sostitutiva di
summenzionati del 19/10/2015 certificazione da rendere ai sensi
dell’art. 45 del DPR 445/2000 sulla
insussistenza delle condizioni
ostative fissate ex art. 35bis, c.1
lett.a) del Dlgs
165/2001 e ss.mm.ii.
31F [Trasmissione decreto di nomina commissione al | Normativa sulla trasparenza  |Entro 2 giorni dalla firma del Ufficio per la Ricerca
competente ufficio di ateneo e dipartimento . . Direttore
. ) ) Regolamento di Ateneo in
per. p.ubbll‘ca2|one S|to.web di Atgneq e Albo materia DR/2015/3557 del
Ufficiale di Ateneo e sito web Dipartimento 19/10/2015
31G |Stesura proposta Decreto approvazione degli attii Regolamento di Ateneoin  |Entro 5 gg. dalla consegna degli Ufficio per la Ricerca
della commissione per il conferimento di Borse di  materia DR/2015/3557 atti da parte della commissione
studio per attivita di ricerca del 19/10/2015
31H [Trasmissione decreto approvazione atti della Normativa sulla trasparenza  |Entro 2 giorni dalla firma del Ufficio per la Ricerca

commissione

Regolamento di Ateneo in
materia DR/2015/3557 del
19/10/2015

Direttore e invio al competente
ufficio di ateneo e dipartimento
per pubblicazione sito web di
Ateneo e Albo Ufficiale di Ateneo
e sito web Dipartimento
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31

Assegnazione Borsa di studio al/ai vincitori delle
procedure per il conferimento di Borse di
studio per attivita di ricerca

Regolamento di Ateneo in
materia DR/2015/3557
del 19/10/2015

Entro 5 giorni dalla data del D.D
.di approvazione atti

Ufficio per la Ricerca

31L |Richiesta della documentazione completa al Regolamento di Ateneo in Entro 5 giorni dalla accettazione Ufficio per la Ricerca
vincitore/i per i successivi adempimenti materia DR/2015/3557 della Borsa da parte del vincitore
del 19/10/2015
31M |[Trasmissione Ufficio Affari Generali della Regolamento di Ateneo in Entro 7 giorni dalla accettazione Ufficio per la Ricerca
documentazione materia DR/2015/3557 della borsa trasmissione della
del 19/10/2015 documentazione completa
all’Ufficio Affari Generali
dell’Ateneo
31N |Inserimento nella anagrafica e registrazione Norme vigenti in materia |Entro 7 giorni dalla accettazione Ufficio per la Ricerca
contratto nella procedura UGOV di Ateneo della borsa
32 |Procedura per il conferimento di assegni per lo | L. n. 240/2010; Regolamento Ufficio per la Ricerca
svolgimento di attivita di ricerca anche in di Ateneo peril
ambito progetti PNRR con il successivo conferimento di assegni per
caricamento dell’intera procedura su lo
piattaforma ministeriale svolgimento di attivita di
ATWORK emanato cg:gjka.'n. 3521 del
03/09/2021
32A |Presa in carico della richiesta del Regolamento di Ateneo Entro 5 giorni dalla richiesta del Ufficio per la Ricerca
docente/verifica dei requisiti e trasmissione per il conferimento di docente
all’ufficio contabilita per copertura spesa assegni per lo
svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del
03/09/2021
32B |decreto di autorizzazione per emissione bando o Regolamento di Ateneo Entro 5 giorni dalla ricezione della  |Ufficio per la Ricerca

istruttoria per approvazione in Giunta (delegata
dal Consiglio)

per il conferimento di
assegni per lo
svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con

D.R. n. 3521 del
03/09/2021

copertura della spesa dall’Ufficio
contabilita

10
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32C |decreto del Direttore contenente Bando per la Regolamento di Ateneo Entro 3 giorni dal decreto di |Ufficio per la Ricerca
selezione per il conferimento di assegni per lo per il conferimento di autorizzazione in esecuzione di
svolgimento di attivita di ricerca assegni per lo delibera di Giunta (delegata dal
svolgimento di attivita di Consiglio)
ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del
03/09/2021
32D [Trasmissione bando per pubblicazione al Regolamento di Ateneo Entro 2 giorni dalla firma del Ufficio per la Ricerca
competente ufficio di ateneo e dipartimento per il conferimento di Direttore
per pubblicazione sito web di Ateneo e Albo assegni per lo
Ufficiale di Ateneo e sito web Dipartimento svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del
03/09/2021
32E |Nomina con Decreto Direttoriale della Regolamento di Ateneo Entro 2 giorni dalla acquisizione Ufficio per la Ricerca
Commissione esaminatrice relativa ai Bandi per il conferimento di della dichiarazione sostitutiva di
summenzionati assegni per lo certificazione da rendere ai sensi
svolgimento di attivita di dell’art. 45 del DPR 445/2000
ricerca, emanato con sulla insussistenza delle
D.R. n. 3521 del condizioni ostative fissate ex art.
03/09/2021 35bis, c.1 lett.a) del
Dlgs 165/2001 e ss.mm.ii.
32F [Trasmissione decreto di nomina commissione Normativa sulla trasparenza  |Entro 2 giorni dalla firma del Ufficio per la Ricerca
al competente ufficio di ateneo e dipartimento Direttore
per pubblicazione su sito web di Ateneo e Regolamento di Ateneo
Albo Ufficiale di Ateneo e sito web per il conferimento di
Dipartimento per pubblicazione assegni per lo
svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del
03/09/2021
32G |Decreto di approvazione degli atti della Regolamento di Ateneo Entro 3 giorni dalla consegna Ufficio per la Ricerca

procedura di selezione per il conferimento
dell’assegno di ricerca

per il conferimento di
assegni per lo
svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con

degli atti da parte della
commissione

11
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D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Normativa sula trasparenza

32H [Trasmissione decreto di approvazione atti al Entro 2 giorni dalla firma del Ufficio per la Ricerca
competente ufficio di ateneo e dipartimento . Direttore
L . . Regolamento di
per pubblicazione sito web di Ateneo e Albo .
o . ) ] ) Ateneo per il
Ufficiale di Ateneo e sito web Dipartimento . .
conferimento di
assegni per lo
svolgimento di attivita
di ricerca, emanato
con D.R. n. 3521 del
03/09/2021
321 |Conferimento dell’assegno/i al /ai vincitore/i Regolamento di Ateneo Entro 3 giorni dalla approvazione |Ufficio per la Ricerca
della selezione con Decreto Direttoriale per il conferimento di degli atti
assegni per lo
svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del
‘03/09/2021
32L |Trasmissione decreto di conferimento al Normativa sulla trasparenza Entro 2 giorni dalla firma del Ufficio per la Ricerca
competente ufficio di ateneo e dipartimento per Rego!amento. di Atenep Direttore
pubblicazione sito web di Ateneo e Albo Ufficiale per il confgrlmento di
di Ateneo e sito web Dipartimento assegni per lo
svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del
03/09/2021
32M |Acquisizione dichiarazioni assegnista e Regolamento di Ateneo Entro 5 giorni dalla pubblicazione |Ufficio per la Ricerca

conseguente stipula del contratto

per il conferimento di
assegni per lo
svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del

del conferimento

12




03/09/2021
32N |Verifica e inserimento dati in procedura CINECA Norme vigenti in materia |Entro 3 giorni dalla stipula Ufficio per la Ricerca
320 |Inserimento nella anagrafica e registrazione Norme vigenti in materia [Entro 5 giorni dalla stipula del Ufficio per la Ricerca
contratto nella procedura UGOV di Ateneo contratto
32P |Trasmissione comunicazione obbligatoria 4-bis D.Lgs 181/2000 Entro 5 giorni dalla stipula del Ufficio per la Ricerca
UNILAV- Campania per assegni di ricerca cosi come modificato contratto o comunque nel rispetto
dall’art.1,c.1184 della dei termini imposti dalla
_ L.296/2006 normativa vigente
9 32Q |Dichiarazione del Direttore di inizio attivita Regolamento di Ateneo Entro 3 giorno dall’inizio attivita Ufficio per la Ricerca
& dopo stipula contratto per il conferimento di
@ N assegni per lo
- %% svolgimento di attivita di
% ég ricerca, emanato con
52 D.R. n. 3521 del
g ES 03/09/2021
5 55 32R |Nomina tutor (se non identificato gia nel bando) Regolamento di Ateneo Entro 3 giorno dall’inizio attivita Ufficio per la Ricerca
§ §§ per il confe_rimento di
o Eg assegni per lo
= §% svolgimento di attivita di
fiog ricerca, emanato con
>0
Zio D.R. n. 3521 del
°-0 3/09/2021
O 32S |Rinnovo assegno previo parere positivo del Regolamento di Ateneo 15 giorni dalla richiesta di rinnovo |Ufficio per la Ricerca
M responsabile scientifico sull’attivita di ricerca per il conferimento di assegno da parte del
m svolta dall’assegnista e parere del Consiglio di assegni per lo docente/responsabile del progetto
M Dipartimento sulla attivita e sul svolgimento di attivita di di ricerca
] Rinnovo ricerca, emanato con
m D.R. n. 3521 del
i) 03/09/2021
m 33 |Proposte diconvenzioni per conto terzi di Regolamento di Ateneo Entro 30 gg. dalla data di ricezione |Ufficio per la Ricerca
% ricerca didattica e consulenza con Enti Pubblici e per attivita conto terzi  |della proposta
% Privati-Controllo fattibilita e D.R.323/2022
i
; :EE’E
[ ]

13
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approvazione dell’organo collegiale del
Dipartimento

33A [Redazione della bozza del contratto nel rispetto | Regolamento di Ateneo per  [Entro 10 giorni dal raggiungimento |Ufficio per la Ricerca
del regolamento di Ateneo s ,
attivita dell’accordo
conto terzi D.R.323/2022
33B |Trasmissione atti per approvazione della bozza dif Regolamento di Ateneo per |Entro 5 giorni antecedentila data |Ufficio per la Ricerca
contratto attivita dell’'organo
conto terzi D.R.323/2022 collegiale
33C |Redazione del contratto finale in esecuzione Regolamento di Ateneo per |Entro 10 giorni dalla approvazione |Ufficio per la Ricerca
della delibera del attivita
competente organo e stipula conto terzi D.R.323/2022
33D |Creazione del progetto nella procedura UGOV Circolari in materia Entro 5 giorni dalla stipula Ufficio per la Ricerca
34 |Progetti anche in ambito PNRR per la Bando competitivo emesso  |Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la Ricerca
partecipazione del DIETI ai bandi a cascata dall’ente bando
emessi da altre Universita finanziatore
34A |delega alla sottoscrizione di atti e/o procura Bando competitivo emesso  |Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la Ricerca
notarile dall’ente bando
finanziatore
34B |rendicontazione dei finanziamenti comunitari Bando competitivo emesso  |Entro le scadenze fissate dall’ente |Ufficio per la Ricerca
nazionali e regionali dall’ente finanziatore finanziatore
. ‘ - Linee guida ente finanziatore
34C [Stesura documenti funzionali agli AUDIT Bando competitivo emesso  |Entro i termini indicati dall’Auditor |Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore
Linee guida ente finanzigatqre
35 |Proposte di Protocolli di intesa, Accordi di Statuto - Regolamenti di Entro 30 gg. dalla richiesta
collaborazione di ricerca con Enti Pubblici e/o Ateneo Ufficio per la Ricerca
Privati.
36 [accettazione di contributi e finanziamenti da enti| Normativa vigente - Entro 30 gg. dalla richiesta Ufficio per la Ricerca
pubblici e privati per finanziamenti ricerche - Regolamenti di
assegni di ricerca e/o borse diricerca Ateneo
37 |Verifica e autorizzazioni tramite apposizione di Normativa vigente - Leggi  |Entro 5 giorni dalla richiesta Ufficio per la Ricerca

firma sulle richieste di spese su budget progetti e
convenzioni

nazionali comunitarie
regionali - bandi e linee

guida ente erogatore del
finanziamento- Regolamenti di
Ateneo

14




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

e gl

38

approvazione in Consiglio di proposta di
costituzione di SPIN off

Regolamento di Ateneo

Entro 60 gg. dalla richiesta dei
proponenti

Ufficio per la Ricerca

39

partecipazione del DIETI a procedure di gara
per affidamento servizi di ricerca e consulenza

Normativa vigente-
Regolamenti di
Ateneo

Entro il termine stabilito dal bando
di gara

Ufficio per la Ricerca

40

Rendicontazione mensile progetti PNRR centri
nazionali e partenariati estesi con raccolta
documentazione e inserimento spese su
piattaforma atwork ministeriale

Linee guida ministeriali

Entro scadenze mensili dettate dalle
fondazioni su indicazioni
ministeriali

Ufficio per la Ricerca

41

Rendicontazione mensile progetti PNRR
infrastrutture di ricerca con raccolta
documentazione e inserimento spese su
piattaforma gea ministeriale

Linee guida ministeriali

Entro scadenze mensili dettate dal
Ministero

Ufficio per la Ricerca

42

Aggiornamento dati in UGOV Modulo progetti

Circolari e note di riferimento

Entro tre giorni dalla disponibilita
del dato

Ufficio per la Ricerca

43

Emissione ordinativi di pagamento relativi al
rimborso delle spese di missione

Regolamento per le missioni di
servizio e le trasferte;
Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la

Finanza e la Contabilita

30 gg dalla ricezione della
documentazione completa di spesa
in originale

Ufficio Contabilita e Bilancio

44

Emissione ordinativi di pagamento per fatture
elettroniche

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro 30 giorni dalla data di
ricezione della fattura elettronica

Ufficio Contabilita e Bilancio

45 |Proposte di budget economico e degli Regolamento di Ateneo Entro il 15 settembre di ognianno |Ufficio Contabilita e Bilancio
Investimenti annuale e triennale per ’Amministrazione, la
Finanzaela
Contabilita - art. 13
46 |budget annuale di cassa mensilizzato Regolamento di Ateneo Entro il 15 settembre di ogni anno

per ’Amministrazione, la

Finanzaela
Contabilita - art. 13

Ufficio Contabilita e Bilancio
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47

flussi di cassa

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la

Finanzaela
Contabilita - art. 32

Entro il 15 di ciascun mese solare

Ufficio Contabilita e Bilancio

48

Variazioni al Bilancio Unico d’Ateneo di
previsione annuale autorizzatorio soggette e non
al regime autorizzatorio del Consiglio
d’Amministrazione dell’Ateneo

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la

Finanzaela
Contabilita - art. 17 e 18

Entro 10 giorni dal ricevimento
della richiesta da parte dell’Ufficio
competente

Ufficio Contabilita e Bilancio

49

proposte di delibera, nell’ambito delle
competenze attribuite all’ufficio, da sottoporre
all’approvazione degli Organi collegiali
dipartimentali

Regolamento di
Organizzazione e
Funzionamento del
Dipartimento di Ingegneria
elettrica e delle Tecnologie
dell'Informazione — DR
103/2013 Regolamento di
Ateneo per
I’Amministrazione, la

Finanza e la
Contabilita

Entro la data di convocazione
dell’Organo Collegiale
competente

Ufficio Contabilita e Bilancio

50

Decreti Direttoriali, anche d’urgenza, nell’ambito
delle competenze attribuite all’ufficio

Regolamento di
Organizzazione e
Funzionamento del
Dipartimento di Ingegneria
elettrica e delle Tecnologie
dell'Informazione — DR
103/2013 Regolamento di
Ateneo per
I’Amministrazione, la

Finanza e la
Contabilita

Entro 30 giorni dal ricevimento
della richiesta da parte dell’Ufficio
competente della documentazione
idonea ad elaborare il Decreto

Ufficio Contabilita e Bilancio

51

Elaborazione richieste su riattribuzione
Economie di Gestione

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la

Finanzaela
Contabilita - art. 31,
comma 4

Entro 60 giorni dalla trasmissione
degli atti da parte dell’ufficio
competente

Ufficio Contabilita e Bilancio
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52

Elaborazione e rilascio dei report contabili sulla
disponibilita di spesa

Regolamento di Ateneo per
I’Amministraziclme, la Finanza e
a
Contabilita

Entro 10 giorni dal ricevimento
della richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

53

Contabilizzazioni dei vincoli contabili e degli
impegni in contabilita analitica

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita;

Rettorali d’Ateneo in
materia

Entro 10 giorni dalla ricezione della
richiesta da parte dell’Ufficio
competente

Ufficio Contabilita e Bilancio

54

Registrazioni fatture passive in contabilita IVA,
generale e analitica

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita —

art. 25
DPR 633/72 e succ. mod. ed
int.

Entro 5 giorni dalla ricezione della
fattura

Ufficio Contabilita e Bilancio

55

Registrazioni fatture attive in contabilita IVA,
generale e analitica

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita —

art. 25
DPR 633/72 e succ. mod. ed
int.

Entro 5 giorni dalla ricezione da
parte dell’Ufficio competente
della richiesta di emissione fattura

Ufficio Contabilita e Bilancio

56

Registrazione fatture intraUE e extrakEU in
contabilita IVA, generale ed analitica

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita —

art. 25

DPR 633/72 e succ. mod. ed
int.

Entro 5 giorni dalla ricezione della
fattura

Ufficio Contabilita e Bilancio

57

Registrazione in contabilita generale ed analitica
dei documenti d’entrata relativi a decreti/atti
d’assegnazione di contributi

Regolamento di Ateneo

per ’Amministrazione, la

Finanza e la Contabilita —
art. 25

Entro 10 giorni dalla ricezione da
parte dell’Ufficio competente dei
decreti/atti d’assegnazione di

contributi

Ufficio Contabilita e Bilancio
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58

Elaborazione e registrazione in contabilita
generale ed analitica dei compensi ai soggetti
titolari di borse di studio, contratti di lavoro
autonomo, di natura occasionale, coordinata e
continuativa, professionale

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita —

art. 25; Regolamento
d’Ateneo per

I'affidamento di incarichi

di lavoro autonomo -
DR/2017/1506;
Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse
di studio aventi ad oggetto

attivita di ricerca, da istituire -

con fondi derivanti

da convenzioni -
DR/2015/3557

Entro la data di scadenza delle rate
contrattuali

Ufficio Contabilita e Bilancio

59

Registrazione in contabilita generale ed analitica
dei compensi per partecipazione a commissioni
esaminatrici di procedure valutative o dottorato
diricerca

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita —

art. 25; Regolamento
d’Ateneo per
|'affidamento di incarichi
di lavoro autonomo -

DR/2017/1506
Regolamento di disciplina del

dottorato
di ricerca - DR/2016/2558

Entro 10 giorni dalla ricezione da
parte dell’Ufficio competente
della documentazione idonea alla
registrazione

Ufficio Contabilita e Bilancio

60

Elaborazione e Registrazione in contabilita
generale ed analitica dei compensi per attivita
conto terzi al personale dipendente

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la

Finanzaela
Contabilita — art. 25;
Regolamento per attivita
conto terzi -
Decreto n. 323/2022

Entro 10 giorni dal ricevimento da
parte dell’Ufficio competente

della
documentazione idonea alla
registrazione

Ufficio Contabilita e Bilancio
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61

Registrazione in contabilita analitica dei buoni
d’ordine relativi alle procedure d’acquisto di
beni, servizi e lavori

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la

Finanzaela
Contabilita

Entro 10 giorni dalla ricezione da
parte dell’Ufficio competente

della
documentazione idonea alla
registrazione

Ufficio Contabilita e Bilancio

62

Elaborazione e registrazione in contabilita
generale degli ordinativi di pagamento ed
incasso

Regolamento di Ateneo
per I’Amministrazione, la

Finanzaela
Contabilita —art. 35

Entro 20 giorni dalla data di
ricezione del sospeso

Ufficio Contabilita e Bilancio

63

Verifica inadempimenti per pagamenti superiori
a€5.000

D.P.R. n.602/73 Art. 48-
bis

Entro 3 giorni dalla data

dell’ordinativo da
verificare

Ufficio Contabilita e
Bilancio

64

Autorizzazione contabile inerente al
conferimento di incarichi di missioni e trasferte
di cui al Regolamento DR 1712/2020

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita —

art. 25
Regolamento per le missioni
di servizio
e le trasferte — DR 1712/2020

Entro 20 giorni dal ricevimento
dell’incarico

Ufficio Contabilita e Bilancio

66

Liquidazione e registrazione in contabilita
generale ed analitica degli incarichi di missioni
del personale dipendente ed esterno

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita —

art. 25
Regolamento per le missioni
di servizio
e le trasferte — DR 1712/2020

Entro 30 giorni dal ricevimento
dell’istanza di rimborso

Ufficio Contabilita e Bilancio

67

Elaborazione ed emissione degli ordinativi di
pagamento provvisori per pagamenti in valuta
estera

Regolamento di Ateneo

per I’Amministrazione, la

Finanza e la Contabilita —
art. 35

Entro 30 giorni dalla ricezione da
parte dell’Ufficio competente dei
documenti idonei al pagamento e
comungque entro i termini di

scadenza fissati da Leggi,
Regolamenti o contratti

Ufficio Contabilita e Bilancio

68

Elaborazione e trasmissione dei trasferimenti
interni verso le altre strutture d’Ateneo

Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro 10 giorni dalla ricezione da
parte dell’Ufficio competente
della documentazione idonea alla
registrazione; 2 giorni nei casi
d’urgenza

Ufficio Contabilita e Bilancio
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63 |Elaborazione e trasmissione all'Istituto cassiere Reg?lame'nt'o di Ateneo Entro 5 giorni dal ricevimento degli |Ufficio Contabilita e Bilancio
degli ordinativi di pagamento e incasso per Ammwstrazmne, la ordinativi sottoscritti
Finanzaela
Contabilita
70 Regolamento di Ateneo Immediata nel caso di pagamento - s o .
A . Ufficio Contabilita e Bilancio
Pagamenti e rimborsi a valere sul Fondo per ’Amministrazione, la diretto; entro 30 giorni dalla
Economale Finanzaela presentazione della richiesta di
Contabilita — art. 34 rimborso; 5 giorni nei casi d'urgenza
71 |Carico e discarico inventariale dei beni mobili Regolamento di Ateneo o o
per I’Amministrazione, |a Entro 10 glorr'n.dalla ricezione da -
Finanza e la Contabilita—  [Parte dell’Ufficio competente dei |yfficio Contabilita e Bilancio
art. 51 documenti idonei alle operazioni
Regolamento di Ateneo per il |di carico e discarico
discarico inventariale dei beni
mobili —
DR/2014/189
72 |Approvvigionamento di beni, servizi e lavori D.Lgs 36/2023, Regolamento
_ Q| Atel_weo per _ Entro i termini stabiliti dalle norme Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza | . .
o vigenti
e la contabilita DR 2016/2041
e tutte le
norme che regolano la materia
dei contratti pubblici
73 |Programmazione dei lavori e degli acquisti di D.Lgs 36/2023, Regolamento
beni e servizi di Ateneo per Entro i termini stabiliti dall’Area Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza |competente
e la contabilita DR 2016/2041
e tutte le
norme che regolano la
materia
74 |Trasmissione del tabulato delle Regolamento diAteneoe  [Entro il giorno 5 del mese Ufficio Contabilita e Bilancio
assenze/presenze all'Ufficio competente . circolaridi successivo a quello di
riferimento in materia e
riferimento
76 Trasmissione all'Ufficio competente degli Regolamento di Ateneo e Entro 10 giorni dalla comunicazione|Ufficio Contabilita e Bilancio

20
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adempimenti relativi al lavoro straordinario del
personale tecnico-amministrativo assegnato al
DIETI

circolari di
riferimento in materia

da parte degli Uffici preposti
dall’Ateneo

77

Presentazione dei Conti giudiziali
- D.Lgs. 174/2016.

D.Lgs.
174/2016 e disposizioni
d’Ateneo in
materia

Entro i termini stabiliti dall’Area
competente

Ufficio Contabilita e Bilancio
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

atti e conferimento incarico.

incarichi di lavoro autonomo.

parte della commissione

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Procedure di valutazione
comparativa per il conferimento di | Art. 7, comma 6, D.Igs. n. 165/2001 e s. m. i.; L.
comparativa p L ) D188 T / . ! Ufficio Personale e
1 incarichi di consulenza vigente Regolamento di Ateneo per il .
. . . . s g Collaborazioni Esterne
professionale e prestazione conferimento di incarichi di lavoro autonomo.
occasionale.
Ufficio Personale e
. . . . . . . . . Collaborazioni Esterne
1a Emanazione D. D. di autorizzazione | Regolamento di Ateneo per il conferimento di Entro 10 giorni dalla
all’'indizione della selezione. incarichi di lavoro autonomo. richiesta.
. Ufficio Personale e
Entro 20 giorni L
) ) . . , o ° Collaborazioni Esterne
. Regolamento di Ateneo per il conferimento di dall’emissione del
1b Emanazione bando . L ) . .
incarichi di lavoro autonomo. decreto di autorizzazione
bando.
Ufficio Personale e
Trasmissione all’ufficio competente . . . . Entro 5 giorni Collaborazioni Esterne
. . Regolamento di Ateneo per il conferimento di , .
1c per la pubblicazione bando sul sito | . N, dall’emanazione del
. , . incarichi di lavoro autonomo.
web di Ateneo e sull’albo ufficiale bando.
Emanazione D.D. di nomina della N Ufficio Personale e
. . . . . . . Entro 10 giorni dalla -
Commissione esaminatrice della Regolamento di Ateneo per il conferimento di . Collaborazioni Esterne
. . . . S . scadenza del termine per
1d valutazione comparativa per il incarichi di lavoro autonomo - artt. 35bis D.lgs. .
. . L ] la presentazione delle
conferimento di incarichi di lavoro | n. 165/01es. m. .
domande.
autonomo.
Ufficio Personale e
. . . D.lgs. n. 165/2001 e s. m. i.; vigente Entro 10 giorni dalla Collaborazioni Esterne
Emanazione D.D. di approvazione . . . . R
le Regolamento di Ateneo per il conferimento di consegna degli atti da
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Ufficio Personale e
. . D.lgs. n. 165/2001 e s. m. i.; vigente Entro 15 giorni dalla data | Collaborazioni Esterne
Stipula del contratto di . . . . . . S
1f . Regolamento di Ateneo per il conferimento di di approvazione degli atti
collaborazione. . S
incarichi di lavoro autonomo. della procedura.
Ufficio Personale e
Pagamento dei compensi ai . . . Entro 30 giorni dalla Collaborazioni Esterne
& . .p L Vigente Regolamento di Ateneo per il . &
2 collaboratori occasionali a fine ) . S conclusione del
. conferimento di incarichi di lavoro autonomo.
prestazione. contratto.
Ufficio Personale e
. ) . . . Entro 30 giorni dal Collaborazioni Esterne
Pagamento fatture ai consulenti Vigente Regolamento di Ateneo per il L
3 . . . . . ricevimento fattura
professionali. conferimento di incarichi di lavoro autonomo. .
elettronica.
Procedure per la liquidazione delle . e e Ufficio Personale e
NP . .. Regolamento di Ateneo per le missioni di -
missioni del personale in servizio .. Collaborazioni Esterne
. servizio (decreto n. 1712 del 26/05/2020) e s.
4 presso il DIl e del Personale . .o . .
. . . .. | m.ieregolamenti vigenti in materia.
equiparato: dottorandi, assegnisti,
. . . Regolamento Erasmus.
borsisti, collaboratori.
S . 30 gg dalla ricezione Ufficio Personale e
L T Regolamento per le missioni di servizio e le . -
Emissione ordinativi di pagamento trasforte: della documentazione Collaborazioni Esterne
4a relativi al rimborso delle spese di ’ . , - . completa di spesa in
. Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, . . R
missione . - originale e/o in modalita
la Finanza e la Contabilita .
telematica
. o . L Ufficio Personale e
Procedure di emissione ordinativi di | Regolamento di Ateneo per le missioni di N L
. - Entro 30 giorni dalla Collaborazioni Esterne
pagamento relativamente: a servizio (decreto n. 1712 del 26/05/2020) es. m. | . ., .
4b liquidazione.

missioni e mobilita di Personale
esterno.

i e regolamenti vigenti in materia.
Regolamento Erasmus.
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

comunicazioni obbligatorie.

23/04/20109.

contratto dell’assegnista.

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Ufficio Personale e
Regolamento di Ateneo per le missioni di ..
. . . Collaborazioni Esterne
5 Procedura per lo svolgimento di servizio (decreto n. 1712 del 26/05/2020) e s.
seminari, convegni e conferenze. m. i, artt.53 e 54 del DPR 22 dicembre 1986, n.
917 e regolamenti vigenti in materia.
Ufficio Personale e
Affidamento incarico al Relatore Regolamento di Ateneo per le missioni di Entro 30 giorni dalla Collaborazioni Esterne
5a (Docenti esterni per lo svolgimento | servizio, art. 18 (decreto n. 1712 del richiesta del
di seminari, convegni e conferenze). | 26/05/2020). Responsabile Scientifico.
. L Ufficio Personale e
Regolamento di Ateneo per le missioni di -
. o . Collaborazioni Esterne
sb Pagamento Compenso seminari e servizio, art. 18 (decreto n. 1712 del Entro 30 giorni dalla
rimborso spese 26/05/2020), risoluzione Agenzia delle Entrate richiesta di rimborso.
n. 49/E del 11/07/2013
comunicazione all'INAIL | Ufficio Personale e
tro 2 gg. dal Collab ioni Est
Procedure di denuncia d’infortunio e.n r(? gs. da offaborazioni tsterne
. .. . . ricevimento del
del personale in servizio presso il Circolare prot. 0074384 del 29/07/2016; o .
. . . . . . certificato medico
6 Dipartimento di Ingegneria circolare prot. 0091715/17; circolare prot. attestante Una brognasi
Industriale e del Personale 0095617/17. . .p g
. superiore a 3 giorni
equiparato
compreso quello
dell'evento.
Ufficio Personale e
Procedura di gestione contabile dei Regolamenti di Ateneo rispettivamente n. D.R. Collaborazioni Esterne
7 contratti per gsse ni di ricerca n. 239 del 24/01/2017; D.R. n. 1510 del
P & : 23/04/2019.
Ufficio Personale e
Invio alla Regione Campania delle Regolamenti di Ateneo rispettivamente n. D.R. Entro 7 giorni dal Collaborazioni Esterne
7a g P n. 239 del 24/01/2017; D.R. n. 1510 del ficevimento del
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ” .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
. . Entro 5 gg dalla Ufficio Personale e
Caricamento contratto sul sistema e . . . -
contabile UGOV emissione Regolamenti di Ateneo rispettivamente n. D.R. presentazione delle Collaborazioni Esterne
7b ordinativi di pa am'ento relativi ai n. 239 del 24/01/2017; D.R. n. 1510 del richieste di pagamento
. . P g. . 23/04/20109. da parte del tutor di
ratei degli assegni di ricerca. . .
ciascun assegnista.
8 Emissione dell’ordinativo di incasso | Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza | Entro 10 gg dal loro Ufficio Contabilita e Bilancio
o di spesa in seguito a monitoraggio | e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del inserimento in UGOV
e verifica dei sospesi di spesa e dei | 22/11/2018 e s .m. i
sospesi di entrata da regolarizzare
attraverso
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolarizzazione dei sospesi di e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Entro 5 ee dal
9 golarizzazione del sospest di 22/11/2018 e's.m. i 05 g8 d
spesa e dei sospesi di entrata monitoraggio
Emissione delle fatture di vendita Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
previa accurata verifica 1) del e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
codice SDI/IPA dell’intestatario; 2) |22/11/2018 es.m. i
dell’eventuale inclusione
Entro 10 gg dalla
10 dell’intestatario nell’elenco dei o g8
. . L richiesta
soggetti in regime di split payment;
3) dei termini di pagamento; 4) di
ogni altro elemento da indicare nel
documento fiscale.
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
Emissi degli isi di ; e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Contestual .
11 missione degli avvisi di pagamento 22/11/2018 e s .m. i ontestuale emissione

PagoPA

della fattura
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

il “Fondo Comune per
I'incentivazione del personale
tecnico amministrativo” calcolati
sugli incassi derivanti dalle attivita
relative a: a) prestazioni di ricerca;
b) prestazioni di consulenza; c)
prestazione di didattica non

01/02/2022

Commerciale

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ” .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
Emissi delle Note di Credit e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Entro 10 ee dall
1 mlss.lone elle Note di Credito 22/11/2018 e s .m. i -n r-o gg dalla
Vendita richiesta
. . . Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
Inserimento dei Generici di Entrata s
. : . } e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Entro 10 gg dalla loro
per rilevazione del credito relativo .
13 ! ) i o 22/11/2018 e s .m. i comparsa sulla
al finanziamento dei progetti di .
. piattaforma UGOV
Ricerca
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
Inserimento dei Generici di Uscita in | e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Entro 10 gg dalla loro
14 relazione ai sospesi di spesa da 22/11/2018 e s .m. i comparsa sulla
regolarizzare piattaforma UGOV
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
Inserimento Generici di Entrata solo | e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
L . . Entro 10 gg dalla
15 COGE e Generici di Uscita solo 22/11/2018 es.m. i o
richiesta
COGE
Registrazione sulla piattaforma Ufficio Contabilita e Bilancio
UGOV dei Trasferimenti in uscita in
favore delllAmministrazione
Centrale per i prelievi nella misura
del 3,0% per il “Programma di
finanziamento della ricerca di Entro 10 ee dall'incasso
Ateneo” e nella misura del 7,5% per | Regolamento di Ateneo conto terzi n. 323 del ) gg. s
16 dei proventi per attivita
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

i progetti di ricerca elaborati a
seguito di bando pubblico di
finanziamento o per progetti
competitivi

dal parte Consiglio di Dipartimento che approva
il prelievo.

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ” .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
istituzionale; d) analisi, anche
guantitative, controlli, prove,
tarature e prestazioni tecnico-
scientifiche
17 Registrazione sulla piattaforma Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza | Entro 5 gg dal Ufficio Contabilita e Bilancio
UGOV di tuttii trasferimenti dei e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del ricevimento della
fondi in uscita che si rendono 22/11/2018 e s .m. i documentazione
necessari per la giusta completa
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
. . . . .| e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del . . .
Contabilizzazione dei trasferimenti . Entro i termini previsti
18 . . . 22/11/2018 e s .m. i
in entrata e in uscita dal regolamento
Registrazione nella procedura Ugov Ufficio Contabilita e Bilancio
dei vincoli per i prelievi in favore del
Dipartimento calcolati sugli incassi . . . .
. . N . Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
derivanti dalle attivita relative a: a) s
restazioni di ricerca; b) prestazioni e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
19 p' ' 'p . 22/11/2018 e s .m. i in seguito ad autorizzazione | Entro 10 gg dall’incasso
di consulenza; c) prestazione di S .
. . e dal parte Consiglio di Dipartimento che approva
didattica non istituzionale; d) . .
. - il prelievo.
analisi, anche quantitative,
controlli, prove, tarature e
prestazioni tecnico-scientifiche.
Registrazione nella procedura Ugov Ufficio Contabilita e Bilancio
dei vincoli per i prelievi in favore del . . . .
. . . . Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
Dipartimento calcolati nella misura s
dell’1% del finanziamento totale per e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
20 22/11/2018 e s .m. i in seguito ad autorizzazione | Entro 10 gg dall’incasso
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
procedimentale dell |st|:uttor|a
. procedimentale
rilevante
Registrazione nella procedura Ugov, | Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
previa verifica della e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
documentazione a supporto, delle | 22/11/2018 es.m. i
“Variazioni del bilancio unico di
ateneo di previsione annuale
21 autorizzatorio non soggette a Entro 5 gg dalla richiesta
regime autorizzatorio del Consiglio
di amministrazione” ex art. 17
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
Elaborazione dei Report e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Entro 5 gg dalla richiesta
22 amministrativi/contabili dei progetti | 22/11/2018 e s .m. i del responsabile dei
e stampe disponibili per progetti Fondi
Ufficio Contabilita e Bilancio
Programmazione dei lavori e degli Entro |a data di
23 . . .. Art. 37 del Dlgs 36/2023 e s.m.i. - trasmissione richiesta
acquisti di beni e servizi .
della circolare
Programmazione triennale acquisti | Art. 37 del DIgs 36/2023 e s.m.i. - Programma Entro la data di Ufficio Contabilita e Bilancio
di beni e servizi diimporto triennale degli acquisti di beni e servizi trasmissione richiesta
24 superiore a 140.000,00 euro con della circolare
conseguente compilazione delle 3
schede previste
Trasmissione della Programmazione | Art. 37 del DIgs 36/2023 e s.m.i. - Programma Entro la data di Ufficio Contabilita e Bilancio
approvata in Consiglio di triennale degli acquisti di beni e servizi trasmissione richiesta
24a Dipartimento o con decreto della circolare

d'urgenza del Direttore agli Uffici
competenti di Ateneo
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Registrazione Vincoli nella Regolamenti di Ateneo rispettivamente n. 3143
25 procedura Ugov per la copertura del 23/09/2014, n. 3892 del 9/11/2015 e n. 5 gg dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
dei contratti per borse di ricerca. 3557 del 19/10/2015.
. Regolamenti di Ateneo rispettivamente n. 3143 S
254 Ssr:'tc;:;zndtgllr;ellolsrz:’;ei:?ioUGOV del 23/09/2014, n. 3892 del 9/11/2015 e n. Ezltlfz fi’i fii ‘:i""c'zcr:h'e“a Ufficio Contabilita e Bilancio
3557 del 19/10/2015.
Emissione ordinativi di pagamento Regolamenti di Ateneo rispettivamente n. 3143 | Entro 5 gg dalla richiesta
25b relativi a ratei delle borsegdi studio del 23/09/2014, n. 3892 del 9/11/2015 e n. di pagamento da parte Ufficio Contabilita e Bilancio
3557 del 19/10/2015. dell’ufficio ricerca.
Entro il 15 settembre
dell’ dent
Predisposizione della proposta di Art. 13 del Regolamento per I'Amministrazione, Eel?::LTiZiriicfiries:oiz o
26 Budget Economico e degli la Finanza e la Contabilita emanato con DR n. guccessiva data Ufficio Contabilita e Bilancio
investimenti e del budget di cassa 4672 del 22/11/2018. .
comunicata dalla
gestione centralizzata
Riscontro della copertura . - . .
economica finanziaria delle spese Regolamento per I'Amministrazione, a Finanza Verifica entro 6 gg dalla
27 . . P e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del . g8 Ufficio Contabilita e Bilancio
correnti e delle spese di richiesta
. . 22/11/2018.
investimento
Riscontro sulle richieste di utilizzo
fondi possano essere autorizzate in . . . ) - o
)8 considerazione dei limiti previsti su Legge di Bilancio pubblicata in Gazzetta Ufficiale | Entro 6 gg dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio

specifiche voci coan dalla legge di
Bilancio del 2019.

n. 304 del 30 dicembre 2019

di utilizzo fondi
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
L . Entro 10 giorni dall
Variazioni al Budget Economico e .n r.o glor.nl an .
- . > . . . . . richiesta se si tratta di
degli investimenti tipologia art. 17 e | Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza richiesta utilizzo fondi:
29 art. 18 del Regolamento per e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del o Ufficio Contabilita e Bilancio
, . - . contestualmente in caso
I'Amministrazione, la Finanza e la 22/11/2018. . . . .
. di regolarizzazione di
Contabilita . .
incassi.
Trasmissione dei Decreti Direttoriali | Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza .
. . . s Entro 5 giorni
di urgenza relativi a variazioni del e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del dallemissione del
29a Bilancio di previsione al Collegio dei |22/11/2018. ) Ufficio Contabilita e Bilancio
e . . . decreto di urgenza del
Revisori dei Conti e UPGFF tipologia .
direttore
art.17
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
Emissione ordinativi di pagamento | e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del entro 30gg dal
30 per pagamento compensi conto 22/11/2018 . ricevimento della fattura | Ufficio Contabilita e Bilancio
terzi. elettronica
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
. e . Entro 30gg dalla - s . .
31 Emissione ordinativi di incasso 22/11/2018 e s .m. i richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
Accantonamento fondi per la Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
copertura di costi programmati e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
. - . Entro 10 gg dalla - s . .
32 attraverso la registrazione nella 22/11/2018 e s .m. i richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
procedura Ugov di vincoli come
prenotazioni di spesa.
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
Registrazioni di incasso dei e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
. . R - . Entro 10 gg dalla - ean . .
33 trasferimenti relativi ai dottorati di | 22/11/2018 e s.m. i Ufficio Contabilita e Bilancio

ricerca

richiesta
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
Incasso ed emissione dei e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
. . . Entro 10 gg dalla - . . .
33a trasferimenti da e per altre 22/11/2018 e s .m. i o Ufficio Contabilita e Bilancio
| richiesta
Strutture dell’Ateneo.
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Rimborso contestuale
34 Fondo Economale 22/11/2018 e s .m. i - Ufficio Contabilita e Bilancio
alla richiesta
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
Emissione distinta degli ordinativi di | e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Entro tre giorni
35 pagamento e diincasso e 22/11/2018 e s .m. i dall’emissione Ufficio Contabilita e Bilancio
trasmissione telematica dell’ordinativo
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Entro 15 ee dal loro
36 Regolarizzazione sospesi di cassa 22/11/2018 e s .m. i . g8 . Ufficio Contabilita e Bilancio
caricamento in ugov
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
Elaborazione dei documenti e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Entro 5 giorni dalla
37 gestionali riscontro di incassi e 22/11/2018 e s .m. i trasmissione degli Ufficio Contabilita e Bilancio
riscontro di pagamento ordinativi in banca
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Entro il 31 .
Registrazioni contabili operate in e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del dZIIt(a)r:no sii:gsa;;:/o 3
38 vista della redazione del bilancio. 22/11/2018 e s .m. i Ufficio Contabilita e Bilancio

Scritture di assestamento

quello a cui il bilancio si
riferisce
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Gestione degli utili del Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
Dipartimento: comunicazione al e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
responsabile scientifico dei residui | 22/11/2018 e s .m. i.
riattribuiti, in seguito a delibera del | Delibera del CdA . . .
CDA, derivanti da economie di Sistemazione contabile
39 ’ . . . dei progetti entro 30 gg | Ufficio Contabilita e Bilancio
gestione di progetti scaduti con S
L . . . dal D.R. di riattribuzione
richiesta di riorganizzarli in un
nuovo progetto di ricerca,
compilando una apposita scheda-
progetto
Registrazione divincolo di Budget
nella procedura UGOV dopo
ifi i Entro 3 gg dall
YerlflC? c.opertl:l'ra econgmlFa Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza rirs]o:zziogngi d?eientuali
40 finanziaria dell'importo indicato e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del ) Ufficio Contabilita e Bilancio
sul modello A allegato alla 22/11/2018 e s.m. i. problematiche legate alla
richiesta di acquisto di beni e indisponibilita dei fondi
forniture.
Registrazione di vincolo di Budget
nella procedura Ugov dopo
v.erlflc:a ) coper"Fura eco.no.rmCEa Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Eirs]:)rlzz?;ogngi j?gientuali
41 flnan2|a.r|a _deu mTporto r'_Ch'eSFO e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del . Ufficio Contabilita e Bilancio
per Uattivazione di Borse di Studio | 55/11/2018 e s .m. i, problematiche legate alla
, Assegni di ricerca e contratti di indisponibilita dei fondi
Prestazione Occasionale
Inventario beni mobili di broorieta Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
42 brop e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Ufficio Contabilita e Bilancio

del dipartimento e di terzi

22/11/2018 e s.m. i.
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Entro 15 ee dall .
Contabilizzazione ed estensioni e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Cgrir; deﬁg fa?ctzrzriisa n
42a inventario carico benida fattura 22/11/2018 e s .m. . . Ufficio Contabilita e Bilancio
g documenti con dati
acquisto in procedura UGOV . .
inventario
Contabilizzazione ed estensioni Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza 40 ee dall
inventario scarico beniin e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del conilgmi?:aiione
42 . . 22/11/2018 e s.m. . ffici ilita e Bilanci
b procedura Ugov in seguito ad e dell’inutilizzabilita del Ufficio Contabilita e Bilancio
autorizzazione del CdD bene
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
Contratti di comodato d’uso in e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
43 entrata e uscita dei beni di 22/11/2018 e s .m. i Entro 30 dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
proprieta/uso del Dipartimento Codice Civile artt. da 1803 a 1812;1341-1342
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del
Denuncia alla P.S. di furti, incendi, . - s . .
44 . . 22/11/2018 e s .m. i entro 3gg dall’accaduto | Ufficio Contabilita e Bilancio
smarrimento e danni attrezzature
Richiesta di risarcimento per furti . . . . - s . .
45 . A . Polizza Assicurativa di Ateneo entro 15 gg dal furto Ufficio Contabilita e Bilancio
da inoltrare agli uffici centrali
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza 30 g2 dall Ufficio Contabilita e Bilancio
Creazione di Progetto di Edilizia per | e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del conilgmi?:ajione
46 Cofinanziamenti per interventi 22/11/2018 es.m. i

edilizi

dell’assegnazione del
Cofinanzimento
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza Ufficio Contabilita e Bilancio
e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del Entro la data prevista
47 Predisposizione Conti Giudiziali 22/11/2018 e s .m. i . P
dalla circolare
D. Lgs. 2023; R |
\ & .3.6/ 0 .3' c80 émento per s Entro 10 giorni dalla - . -
48 Scelta del contraente I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita richiesta di acquisto Ufficio Acquisti e logistica
emanato con DR n. 4672 del 22/11/2018 e s.m.i; q
D. Lgs. 36/2023; Regolamento per N -
. R 10 dall hiest - L -
49 Decisione a contrarre I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita di agclol:ri]sltoa arichiesta Ufficio Acquisti e logistica
emanato con DR n. 4672 del 22/11/2018 e s.m.i; q
Autorizzazione all’acquisto di beni 10 giorni dalla richiesta
50 senza |'adesione a convenzioni legge 208/2015 di acquisto da parte del Ufficio Acquisti e logistica
Consip attive Responsabile del fondo
Procedure per I'adesione a D. Lgs. 36/2023; Regolamento per
Convenzioni CONSIP o per . a5 S8 =) REBO0 S P s
51 I'acquisizione tramite MePA di beni 'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita 15 giorni dalla richiesta Ufficio Acquisti e logistica
d o . . emanato con DR n. 4672 del 22/11/2018 e s.m. & q &
e/o servizi di importi inferiore alla y
soglia comunitaria ’
D. Lgs. 36/2023; Regolamento per Entro 7 giorni dal
52 Nomina della commissione di gara I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita termine di scadenza della Ufficio Acquisti e logistica

emanato con DR n. 4672 del 22/11/2018 e s.m.

I

presentazione delle
offerte
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
D. Lgs. 36/2023; Regolamento per
o I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita 7 giorni dal ricevimento - L .
>3 Aggiudicazione emanato con DR n. 4672 del 22/11/2018 e s .m. | dei verbali di gara Ufficio Acquisti e logistica
i;
D. Lgs. 36/2023; Regolamento per . -
L . . , . . . e Secondo i termini
54 Comunicazioni di esclusione in I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita revisti dal D. Les Ufficio Acquisti e logistica
procedure di gara emanato con DR n. 4672 del 22/11/2018 e s .m. P g q &
y 36/2023
D. Lgs. 36/2023; Regol t
\ gs. ./ ! c80 émen o per . 90 giorni dalla ricezione
55 bando e/o della lettera d’invito 'Amministrazione, |a Finanza e la Contabilita degli atti da parte del Ufficio Acquisti e logistica
emanato con DR n. 4672 del 22/11/2018 es.m. RUgP P q g
i;
D. Lgs. 36/2023; Regolamento per
e I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita 30 giorni - . .
56 d to di eff ! Uff A ti e logist
ecreto di eficacia emanato con DR n. 4672 del 22/11/2018 e dall’aggiudicazione Icio Acquisti € logistica
s.m.ii;
Rilascio attestato regolare 30 ee da ultimazione
57 esecuzione per gli affidamenti di art. 116 D.Lgs 36/2023 e s.m.i. regsfazione Ufficio Acquisti e logistica
competenza P
decreto ministeriale n. 55 del 3 aprile 2013
Fatture elettroniche passive con “Regolamento in materia di emissione, L
emissione ordinativi di pagamento | trasmissione e ricevimento della fattura Entro 30 giorni dalla
58 pag ricezione della fattura di | Ufficio Acquisti e logistica

relativamente a forniture di beni e
servizi

elettronica da applicarsi alle amministrazioni
pubbliche ai sensi dell’art. 1, commi da 209 a
213 della legge 24 dicembre 2007 n. 244

acquisto
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Regolarizzazione provvisori di uscita | Regolamento per I'Amministrazione, la Finanza | Entro 15 giorni dal loro
59 per acquisti e pubblicazioni e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del inserimento nella Ufficio Acquisti e logistica
effettuati all’estero 22/11/2018. procedura Ugov
Richiesta intervento di . - . .
manutenzione ordinaria locali Regolamento per I'Amministrazione, a Finanza Entro 20 giorni dalla
60 Lo ’ e la Contabilita emanato con DR n. 4672 del L & Ufficio Acquisti e logistica
impianti e attrezzature e richiesta
. e .. 22/11/2018.
smaltimento rifiuti tossici e non.
Statuto, Regolamento Amministrazione,
Contratti e convenzioni in conto Finanza e Contabilita n. 4672 del 22/11/2018, - .
61 . . . Ufficio per la Ricerca
terzi Regolamento di Ateneo conto terzi n. 323 del
01/02/2022
Verifica della coneruita della Statuto, Regolamento Amministrazione, Finanza
g_ ) e Contabilita n. 4672 del 22/11/2018, Entro 15 gg dalla - .
6la contratto/convenzione con i . . - Ufficio per la Ricerca
Regolamenti di Ateneo Regolamento di Ateneo conto terzi n. 323 del richiesta del proponente
8 01/02/2022
Trasmissione della bozza della .
contratto/convenzione per Regolamento di Ateneo conto terzi n. 323 del Entro 5 giorni
61b . 'p' . & ' antecedenti la data del Ufficio per la Ricerca
approvazione del Consiglio di 01/02/2022 g .
. . Consiglio di Dipartimento
Dipartimento
Trasmissione del Statuto, Regolamento Amministrazione, Finanza Entro 10 gg
Contratto/Convezione approvato in | e Contabilita n. 4672 del 22/11/2018 . - .
61c / PP /11/ ! dall'approvazione della Ufficio per la Ricerca

Consiglio o con decreto d'urgenza
del Direttore alla controparte

Regolamento di Ateneo conto terzi n. 323 del
01/02/2022

convenzione




TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

i

accordi tra i partner

dall’ente finanziatore

prescritta dal Bando

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine dellistruttoria
p_rocedlmentale procedimentale
rilevante

Caricamento Statuto, Regolamento Amministrazione, Finanza
. . e Contabilita n. 4672 del 22/11/2018, . - .
61d contratto/convenzione nel sistema . 1/ . Entro 20 gg dalla stipula | Ufficio per la Ricerca
contabile UGOV Regolamento di Ateneo conto terzi n. 323 del
01/02/2022
S Statuto, Regolamento Amministrazione, Finanza | Entro 5 gg dalla richiesta
o Emissione fatture pro forma verso | e Contabilita n. 4672 del 22/11/2018, da parte del responsabile . .
14 6le . . . ) . . Ufficio per la Ricerca
i finanziatori esterni Regolamento di Ateneo conto terzi n. 323 del del
W 01/02/2022 contratto/convenzione
P
<N
§ gg Entro 60 gg dalla
<uwo . . . richiesta di recupero
z205 Statuto, Regolamento Amministrazione, Finanza o P
S)pa e Contabilita n. 4672 del 22/11/2018 credito inoltrata dal
oEs 61f Recupero crediti y ! responsabile scientifico | Ufficio per la Ricerca
2 e Regolamento di Ateneo conto terzi n. 323 del del tt iata i
» 3§ 01/02/2022 e p.roge o _o_avwa ain
T seguito a verifica amm.va
2= di fine anno
a ﬁ%
.é %D
% §g 62 Bandi e redazione progetti di Direttive comunitarie, nazionali e regionali Ufficio per la Ricerca
=0 % ricerca relative ai finanziamenti di natura competitiva
553
Verifica documentazione a - . .
SUPDOItO Der accettazione dei Regolamento Amministrazione, Finanza e
uPpOrto per fon Contabilita n. 4672 del 22/11/2018, Direttive | Entro 20 gg dalla . .
62a finanziamenti competitivi con o . . . . L - Ufficio per la Ricerca
. e comunitarie, nazionali e regionali relative ai richiesta
Delibera del Consiglio o Decreto ) . - L
. . finanziamenti di natura competitiva
d'urgenza del Direttore
Redazione bozza atti relativi agli Bando competitivo emesso Entro la scadenza . .
62b & P Ufficio per la Ricerca




TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

i ]

ricerca di natura competitiva

comunitarie, nazionali e regionali relative ai
finanziamenti di natura competitiva

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine dellistruttoria
procedimentale procedimentale
rilevante

Trasmissione Ufficio competente
richiesta delega alla -
L e Bando competitivo emesso Entro la scadenza - .
62c sottoscrizione degli atti e/o procura , ) . . Ufficio per la Ricerca
. dall’ente finanziatore prescritta dal Bando
notarile con allegata
documentazione
- Bando competitivo emesso
8 dall’ente finanziatore
T Trasmissione degli atti per Regolamento dio Ateneo per la disciplina dei Entro 5 giorni
é 62d approvazione del Consiglio di compiti e delle modalita di funzionamento degli | antecedenti la data del Ufficio per la Ricerca
Lw Dipartimento organi dipartimentali e dell’elezione del Consiglio di Dipartimento
o E% Direttore (DR/2016/507n del 22/02/2016) art.
Zac 10
205
ogz
ar3 i ) - . .
S Caricamento progetto nel sistema Statuto, Regolamento Amministrazione, Finanza - - .
== 62e > Entro 20 gg dalla verifica | Ufficio per la Ricerca
%o contabile UGOV e Contabilita n. 4672 del 22/11/2018 gg datla verin cloperia il
o g
< D
FxO
@ ga Entro 10 giorni dal
m 8% 62f Registrazione codice CUP Delibera CIPE Decreto di Ufficio per la Ricerca
Z E§ Finanziamento Progetto
OS5 ®
- . . Statuto, Regol to Amministrazione, Fi _ - .
62g Eventuale emissione nota di debito o zot:]tc;bmetgéone?r::;wzodEIrT;r;/lzlls/;gzllgne inanza Entro 5 gg dalla richiesta | Ufficio per la Ricerca
Regolamento Amministrazione, Finanza e
Rendicontazi dei tti di Contabilita n. 4672 del 22/11/2018, Diretti L. .
63 endicontazione dei progetti di ontabilita n el 22/11/ irettive Ufficio per la Ricerca




TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

i

per lo svolgimento di
attivita di ricerca,
emanato con D.R.

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Richiesta ai competenti Uffici Regolamento Amministrazione, Finanza e
centrali di Ateneo della Contabilita n. 4672 del 22/11/2018, Direttive Entro 5 gg dalla richiesta . .
63a . . . . . . . . . o Ufficio per la Ricerca
documentazione probatoria delle comunitarie, nazionali e regionali relative ai dell’auditor
spese "cumulative" finanziamenti di natura competitiva
S Invio della documentazione Regolamento Amministrazione, Finanza e
o . . . . Contabilita n. 4672 del 22/11/2018, Direttive Entro 20gg dalla raccolta - .
@ 63b probatoria all'ente finanziatore . . . . . . . . Ufficio per la Ricerca
i . . . comunitarie, nazionali e regionali relative ai della documentazione
fa) (Audit) a seguito della verifica ) . . .
o finanziamenti di natura competitiva
P
<N
ro
g 2S
Z0s Dottorato con Convenzioni per
FE2 64 L P Statuto e Regolamento di Ateneo Ufficio per la Ricerca
— 23 borse aggiuntive
[m)] 5o
2in
w o2
8 EE Entro 20 gg dalla
w %g presentazione delle
<hx . . . proposte di Convenzioni
Exo Bozza convenzione previa verifica . S - .
D m® 64a . s g . Statuto e Regolamento di Ateneo per Borse aggiuntive da | Ufficio per la Ricerca
X o g della disponibilita dei fondi . .
u g*g parte del Dipartimento o
% o da Enti e/o Societa
o ® .
private
Trasmissione della Convezione
approvata in Consiglio o con Entro 10 gg
64b PP \ & . . | Statuto e Regolamento di Ateneo dall'approvazione della Ufficio per la Ricerca
decreto d'urgenza del Direttore agli convenzione
Uffici competenti di Ateneo
Secondo i termini
previsti dal Regolamento
di Ateneo per il
65 Assegni di ricerca conferimento di assegni | Ufficio per la Ricerca
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
2023/2269
dell’08.06.2023
Attivazione procedura concorsuale | Regolamento di Ateneo per il conferimento di N
. . . . e s e Entro 3 giorni dalla - .
65a per Assegni di ricerca a seguito della | assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, richiesta del docente Ufficio per la Ricerca
verifica richiesta del docente emanato con D.R. 2023/2269 dell’08.06.2023
. L . . . . . Entro 5 giorni
Trasmissione della richiesta di Regolamento di Ateneo per il conferimento di .
— , . . ] e s antecedentila . .
65b Attivazione per I'approvazione al assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, data del Consiglio di Ufficio per la Ricerca
Consiglio di dipartimento emanato con D.R. 2023/2269 dell’08.06.2023 . . &
Dipartimento
. - . . . . Entro 10 giorni
Bando di concorso per Assegni di Regolamento di Ateneo per il conferimento di , .
. ) L . A ey g dall'approvazione del - .
65c ricerca e successiva pubblicazione assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, Consiglio/Decreto del Ufficio per la Ricerca
all'Albo di Ateneo emanato con D.R. 2023/2269 dell’08.06.2023 . &
Direttore
. . . . Regolamento di Ateneo per il conferimento di Entfo 3 glornl'
Emanazione DD di autorizzazione . . e dall'approvazione del - .
65d allindizione della selezione assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, Consiglio/Decreto del Ufficio per la Ricerca
emanato con D.R. 2023/2269 dell’08.06.2023 . g
Direttore.
. . . . . . E iorni dall'
Trasmissione bando e pubblicazione | Regolamento di Ateneo per il conferimento di ntro.3 gl(?ml da
. . . . R autorizzazione - .
65e dello stesso sul sito web di Ateneo e | assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, Ufficio per la Ricerca

sull’albo ufficiale

emanato con D.R. 2023/2269 dell’08.06.2023

all'indizione della
selezione
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Emanazione DD nomina della Regolarnento di Ate.neo per I,I cornf.erlm.er'\to di Entro 3 giorni dalla - .
65f Commissione esaminatrice assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, scadenza del Bando Ufficio per la Ricerca
emanato con D.R. 2023/2269 dell’08.06.2023
. ) . Regolamento di Ateneo per il conferimento di Entro 60 gg dalla notifica
Emanazione DD di approvazione . . e s g . . - .
65g Atti e nomina vincitori assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, | dal Decreto di nomina Ufficio per la Ricerca
emanato con D.R. 2023/2269 dell’08.06.2023 della commissione
Regolamento di Ateneo per il conferimento di
. . . . . e s s s Entro 10 gg - .
65h Predisposizione e stipula contratto | assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, dall'apbrovazione atti Ufficio per la Ricerca
emanato con D.R. 2023/2269 dell'08.06.2023 PP
Secondo i termini
previsti dal Regolamento
di Ateneo per
66 Borse di studio ! ?ssegl.'lazmne fh borse Ufficio per la Ricerca
di studio aventi ad
oggetto attivita di
ricerca n. 3557 del
19/10/2015
Attivazione procedura . Regolamento di Ateneo per |'assegnazione di N
concorsuale per Borse di ricerca a . . . L Entro 3 giorni dalla - .
66a seauito della verifica richiesta del borse di studio aventi ad oggetto attivita di richiesta del docente Ufficio per la Ricerca
& ricerca n. 3557 del 19/10/2015
docente
Trasmissione della richiesta di . . . .
Attivazione procedura per Regolamento di Ateneo per I'assegnazione di Entro 5 recedenti la
66b P P borse di studio aventi ad oggetto attivita di gep Ufficio per la Ricerca

I’approvazione della Giunta di
dipartimento/Decreto Direttore

ricerca n. 3557 del 19/10/2015

seduta della Giunta
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ” .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
. . . . Regolamento di Ateneo per I'assegnazione di Entfo 3 g|orn|.
Emanazione DD di autorizzazione . . . s dall'approvazione della - .
66C allindizione della selezione borse di studio aventi ad oggetto attivita di Giunta/Decreto del Ufficio per la Ricerca
ricerca n. 3557 del 19/10/2015 .
Direttore.
Entro 7 giorni
Bando di concorso per Borse di Regolamento di Ateneo per I'assegnazione di dall’emanazione DD di
66d ricerca e successiva pubblicazione borse di studio aventi ad oggetto attivita di autorizzazione Ufficio per la Ricerca
albo di Ateneo/Dipartimento ricerca n. 3557 del 19/10/2015 all'indizione della
selezione
Emanazione DD nomina della Regolarhento'dl Aten.eo per | assegn?z!o\ne'd| Entro 3 giorni dalla - .
66e Commissione esaminatrice borse di studio aventi ad oggetto attivita di scadenza del Bando Ufficio per la Ricerca
ricerca n. 3557 del 19/10/2015
Regolamento di Ateneo per |'assegnazione di
Emanazione DD di approvazione & . . ! . P & .Z.I < I Entro 10 giorni dalla . .
66f Atti e nomina vincitori borse di studio aventi ad oggetto attivita di scadenza del Bando Ufficio per la Ricerca
ricerca n. 3557 del 19/10/2015
Regolamento di Ateneo per I'assegnazione di
. . . . s Entro 10 gg - .
66g Accettazione borsa borse di studio aventi ad oggetto attivita di dall'apbrovazione atti Ufficio per la Ricerca
ficerca n. 3557 del 19/10/2015 PP
Imputazione delle spese correnti e
delle spese di investimento sui Regolamento Amministrazione, Finanza e _ - .
67 Entro 3 gg dalla richiesta | Ufficio per la Ricerca

progetti competitivi e sulle attivita
conto terzi

Contabilita n. 4672 del 22/11/2018
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ” .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
E iorni dall
68 Attivita di terza missione Statuto e Regolamento di Ateneo _ntr_o 30 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
richiesta del proponente
Regolamento di Ateneo per accordi
internazionali
69 Accordi internazionali (DR 1281 del 26/4/2016) Ufficio per la Ricerca
Regolamento di Ateneo per la mobilita
Erasmus (DR/2015/2970 del 04/09/2015)
stipula di Accordi e Convenzioni da | Regolamento di Ateneo per accordi Entro 55 gg dalla
69a sottoporre ad approvazione del internazionali proposta di stipula Ufficio per la Ricerca
Consiglio di Dipartimento (DR 1281 del 26/4/2016) dell’accordo
Trasmissione della documentazione . .
s Regolamento di Ateneo per accordi
approvata dal Consiglio di . . . Entro 5 gg . .
69b Dipartimento all’ Ufficio internazionali dall'abbrovazione Ufficio per la Ricerca
partimento ail (DR 1281 del 26/4/2016) PP
Internazionalizzazione
Regolamento dio Ateneo per la disciplina dei
Adunanze Consiglio e della Giunta coum € d?"? mo.dallta d.l funzu:nan:nento . . .
70 di Dipartimento degli organi dipartimentali e dell’elezione del Ufficio per la Ricerca
P Direttore (DR/2016/507n del 22/02/2016) art.
10
Regolamento dio Ateneo per la disciplina dei
. . . . compiti e delle modalita di funzionamento degli .
70a Predisposizione Ordine del Giorno e organi dipartimentali e dell’elezione del 7 gg antecedenti la Ufficio per la Ricerca

materiale istruttorio

Direttore (DR/2016/507n del 22/02/2016) art.
10

seduta
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
EIabgramone dellintero verbalg ) Statuto di Ateneo art. 14 Regolamento di Entro 30 gg 'Ia}/or.atwl .- .
70b relativo alle adunanze del Consiglio . dalla data di riunione del | Ufficio per la Ricerca
o ) Funzionamento DR2016/28341 o
di Dipartimento Consiglio
- li del iolio di £ | ivi dall
10c | meomisione ¢ wasmssione gl | Setuto i Ateneoart, 14 Regolamentodi | (100 B8 BRI
o . 8 Funzionamento DR2016/28341 o P
uffici competenti Consiglio
Entro 30 gg lavorativi
. . . dalla data di
70d Caricamento del Verbale del Statuto di Ateneo art. 14 Regolamento di approvazione del Verbale | Uficio per la Ricerca
Consiglio e Giunta su EDOC Funzionamento DR2016/28341 PP s P
nel Consiglio di
Dipartimento
Entro 30 gg | tivi
706 Elaborazione dell’intero verbale Statuto di Ateneo art. 29 Regolamento di dgll;odatalgii?‘;luor:;rl\\g del | Ufficio ver Ia Ricerca
della Giunta di Dipartimento Funzionamento DR2016/28341 Giunta P
Procedura di accesso informale ai Regolamento di Ateneo sul procedimento
70f verbali/delibere di Consiglio/Giunta | amministrativo e accesso agli Atti; L.241 del Tempestivo Ufficio per la Ricerca
di Dipartimento 1990
. Legge 240/2010 - Statuto di Ateneo art. 30 -
71 Procedure di reclutamento del Regolamento di Funzionamento DR2016/28341 Ufficio per la Ricerca

personale docente e ricercatore

art. 6
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ” .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Redazione di decreti per richiesta
bandi per il reclutamento di Entro 10 ge dalla
71a Professori | fascia, Il fascia, RTDA e | Regolamenti di Ateneo .gg Ufficio per la Ricerca
. e approvazione del S.A.
RTD-B, trasmissione agli uffici
competenti
Emissione di decreti per la nomina
delle Commissioni valutatrici per il Entro 30 gg dalla
71b reclutamento di Professori | fascia, | Regolamenti di Ateneo comunicazione Ufficio per la Ricerca
Il fascia, RTD-A e RTD-B e dell'UPDR
trasmissione agli uffici competenti
Regolamento di Ateneo per la mobilita Erasmus Entro i termini stabiliti
B ERASMUS+ Studi dal Rett I’att
72 orse ERASMUS+ Studio e (DR/2015/2970 del 04/09/2015) e awvisi di aRettore altatlo 1 \tficio per la didattica
Traineeship . . della emanazione degli
selezione annualmente emanati dal Rettore c .
avvisi di selezione
R Entro 25 gg dall
724 Definizione della graduatoria Regolamento di Ateneo per la mobilita Erasmus s:a;c;nzagdgell?A\?viso di | Ufficio ver Ia didattica
ERASMUS e predisposizione verbali | (DR/2015/2970 del 04/09/2015) celezione P
Entro 10 gg dalla
79b Pubblicazione Graduatoria sul sito | Regolamento di Ateneo per la mobilita Erasmus | ricezione dei verbali da Ufficio per |a didattica
web dipartimentale (DR/2015/2970 del 04/09/2015) parte della Commissione P
Erasmus di dipartimento
. .. . . Entro 10 gg dal termine
Predisposizione atti preparatori alla . >
mobilita all’estero degli studenti: Regolamento di Ateneo per la mobilita Erasmus di accettazione della
72c & ' & P mobilita predisposto Ufficio per la didattica

Learning Agreement, application
form

(DR/2015/2970 del 04/09/2015)

dall’Ufficio Erasmus e

Mobilita Internazionale
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Monitoraggio delle borse residue Entro 5 gg. dalla
(non accettate dagli studenti) per Regolamento di Ateneo per la mobilita Erasmus | ricezione dell’elenco - . .
72d ) > . . Uff la didatt
ulteriore assegnazione con (DR/2015/2970 del 04/09/2015) degli studenti che hanno Iclo per fa didatiica
scorrimento della graduatoria accettato la borsa
L . . . Entro 10 gg dal termine
Individuazione studenti assegnatari . s .
72e di borsa Erasmus “in scorrimento” Regolamento di Ateneo per la mobilita Erasmus | di scadenza Ufficio per la didattica
. . " | (DR/2015/2970 del 04/09/2015) dell’accettazione da P
predisposizione elenco . .
parte degli studenti
Modifiche di Ordinamento e DM 270 del .22/1.0/2004 - Legge 240/2.0.10, Ent.ro 90 gg dalla data di
. e s Decreto Legislativo 19/2012 e successivi - avvio delle procedure e - . .
73 Regolamento dei CdS, Manifesti . . . Ufficio per la didattica
deeli studi Regolamento didattico di Ateneo DR secondo le scadenze
& 4785/1.12.2023 fissate dal MUR
74 Tirocini 5;\:'3 /:lgl;zllgfglzeg;}:;r;lezn to attuativo della legge Ufficio per la didattica
Verifica e trasmissione delle Entro 5 gg. dalla
. . .. . . | DM 142/98 Regolamento attuativo della legge ricezione della proposta - . .
74a proposte di convenzione di tirocinio . . Ufficio per la didattica
. . 196/97; DLgs. 68/2012 di convenzione da parte
da parte di aziende/enti . .
di aziende/enti
Raccolta Progetti formativi per
7ab tirocini interni da sottoporre alla DM 142/98 Regolamento attuativo della legge Entro 10 gg. dalla Ufficio per la didattica

firma del Coordinatore del Corso di
Studio

196/97; DLgs. 68/2012

ricezione del progetto
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Trasmissione del progetto . Entro 5 gg.
74c formativo all’Ufficio Tirocini della DM 142/98 Regolamento attuativo della legge dall’approvazione del Ufficio per la didattica
196/97; DLgs. 68/2012
Scuola progetto
Raccolta Mogelll ACe t.ra.smlssmne Regolamenti didattico d’Ateneo, regolamenti E.ntrc.) > gg. dalla - . .
74d alla Segreteria Studenti di . L ricezione del Modello Ufficio per la didattica
. didattici dei CdS
Ingegneria AC
Distribuzione degli
Collaborazioni studentesche studenti inseriti in
75 (Raccolta' dati student'l part time DLgsl. 6§/2012 art. }1 Regolamgntp di Ateneo g.radtfatorla entro 90 Ufficio per la didattica
assegnati al DIl e gestione delle per I'affidamento di collaborazioni studentesche | giorni dalla
relative attivita) comunicazione
dell’Ufficio preposto
Convocazione entro 7 gg
76 Commissioni di Coordinamento Regolamento didattico di Ateneo DR ccizlciardril:ngltzsr? del Ufficio per |a didattica
didattico dei corsi di studio 4785/1.12.2023 . P
Verbalizzazione entro 30
gg. dalla seduta
77 Dottorato DM 226 del 14-12-2021 - Regolamento Ufficio per la didattica
didattico di Ateneo DR 2015/16.05.2022 P
Verifica presenze degli studenti
di PhD epconse uenti DM 226 del 14-12-2021 - Regolamento 5 giorni dalla scadenza
77a & didattico di Ateneo DR 2015/16.05.2022 di ciascun bimestre di Ufficio per la didattica

predisposizione attestati di
frequenza

frequenza
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

stessa ai referenti di caiscun CdS
- predisposizione
decretl/delibera riconoscimento
e conversione voti - trasmissione
alla segreteria studenti - verifica
registrazione in carriera)

PER LA MOBILITA ERASMUS (DR/2015/2970 DEL
04/09/2015)

attestante le attivita
svolte all’estero — a cura
degli studenti interessati

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
5 giorni dalla
Trasmissione via protocollo Regolamento didattico di Ateneo DR sottoscrizione degli
77b . Ufficio per la didattica
alll'UDBS 2015/16.05.2022 attestati da parte del P
coordinatore
Riunioni degli organi collegiali 10 giorni dalla data di
78 del Dipartimento: lavoro Regolamento di Ateneo 507/22.02.2016 convocazione del Ufficio per la didattica
istruttorio Consiglio
Schede uniche annuali SUA-CDS: 60 giorni dalla
19| comperente ol caeamentoe | DM544/2007, 17/2010/47/2013, 10592013, | ORI EE RS e
P ©€  160/2017, 935/2017; 1240/2010; d.LGS 19/2012 : , P
verifica della avvenuta registrazione comunicate all’Area
in piattaforma Didattica
Report a seguito di riunioni del Regolamento didattico di Ateneo DR L L - o
80 . 10 giorni dalla riunione | Ufficio per la didattica
gruppo di riesame 4785/1.12.2023 & P
Pratiche studenti in mobilita
internazionale dei corsi di studio
afferenti a Dipartimento
(ricevimento documentazione 45 giorni dal
attestante le attivita svolte Regolamento didattico di Ateneo DR ricevimento della
all'estero - trasmissione della 4785/1.12.2023; REGOLAMENTO DI ATENEO | documentazione . -
81 ! Ufficio per la didattica
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Trasmissione dei documenti Regolamento didattico di Ateneo DR o
. N 5 giorni dal ricevimento
attestanti le attivita svolte 4785/1.12.2023; REGOLAMENTO DI ATENEO - -
81a , . . . N del documento da parte | Ufficio per la didattica
all’estero ai referenti Erasmus di | PER LA MOBILITA ERASMUS (DR/2015/2970 DEL dell'interessato
ciascun CdS 04/09/2015)
decreto/delibera di Z;gglalnlezn;gzd;iattlco di Ateneo DR 10 giorni dal
81b riconoscimento e conversione /1.12. = REGOLAMENTO DI ATENEO ricevimento degli atti da | Ufficio per la didattica
. PER LA MOBILITA ERASMUS (DR/2015/2970 DEL
voti parte del CdS
04/09/2015)
Trasmissione alla Segreteria
Studenti di ingegneria del Regolamento didattico di Ateneo DR
decreto relativo al 4785/1.12.2023; REGOLAMENTO DI ATENEO 30 giorni dalla . I
81lc . . . N - N Ufficio per la didattica
riconoscimento e successiva PER LA MOBILITA ERASMUS (DR/2015/2970 DEL | trasmissione degli atti
verifica della registrazione nella |04/09/2015)
carriera dello studente
Pratiche studenti per passaggi
82 da altri CdS o trasferimenti da | Regolamento didattico di Ateneo DR 20 giorni dal Ufficio per la didattica
altri Atenei e prevalutazione 4785/1.12.2023 ricevimento dell’istanza P
carriere pregresse
Trasmissione alla CCdS della . . .
. . Regolamento didattico di Ateneo DR 5 giorni dal ricevimento - I
82a documentazione ricevuta dalla S Ufficio per la didattica
. . 4785/1.12.2023 degli atti
Segreteria Studenti
Predisposizione 10 giorni dal
decreto/delibera di Regolamento didattico di Ateneo DR icevi i atti
- / g ricevimento degli atti da Ufficio per la didattica

riconoscimento carriere
pregresse

4785/1.12.2023

parte della Segreteria
Studenti
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
Trasmissione alla Segreteria
Studenti di ingegneria del Regolamento didattico di Ateneo DR 5 giorni dal ricevimento
82c . _— Ufficio per la didattica
decreto relativo al 4785/1.12.2023 degli atti P
riconoscimento
Raccolta registri delle lezioni o )
. . . . . 30 giorni dalla fine - . .
83 relative al carico didattico Regolamento di Ateneo DR2268/08.06.2023 > . Ufficio per la didattica
L dell’anno accademico
istituzionale
. . . 15 giorni dalla data di
Attribuzione degli scatti
84 ) . & Regolamento di Ateneo FR2244/25.05.2021 ricezione della circolare | Ufficio per la didattica
stipendiali ,
da parte dell’'updr
g5 Cultori della materia: Regolamento di Ateneo DR763 del 45 giorni dalla ricezione Ufficio per la didattica
attribuzione status triennale 13/03/2014 della richiesta P
Trasmissione della candidatura 15 giormi dalla riceri
al decano di SSD e al Regolamento di Ateneo DR763 del g,l.oml ara ricezione - —
85a . dell’istanza del Ufficio per la didattica
coordinatore del CdS per parere |13/03/2014 candidato
di accoglimento/rigetto
Decreto/delibera di 20 eiorni dalla data di
accoglimento della candidatura | Regolamento di Ateneo DR763 del glorni dalta data d
85b g & ricezione della circolare | Ufficio per la didattica

e attribuzione titolo di “cultore
della materia”

13/03/2014

da parte dell’'updr
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA INDUSTRIALE

Termine di
conclusione e ogni

Unita org.va
responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine ”: .
. dell’istruttoria
procedimentale .
. procedimentale
rilevante
. , . 10 giorni dalla data di
Trasmissione all’'organo Regolamento di Ateneo DR763 del
85c & g ricezione della circolare | Ufficio per la didattica

competente per ufficializzazione

13/03/2014

da parte dell’updr




TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Matematica e Applicazioni “R. Caccioppoli”

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e
ogni altro termine
procedimentale rilevante

Unita organizzativa responsabile
dell’istruttoria procedimentale

Gestione Bilancio e Patrimonio

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del

Ufficio Contabilita e Bilancio

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
alleqato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

1
22/11/2018
Trasmissione del report del Dipartimento per la Regolamento di Ateneo per Entro la scadenza comunicata Ufficio Contabilita e Bilancio
redazione del Bilancio di previsione I’Amministrazione, la Finanza e la |dalla nota protocollo Area
1A Contabilita - D.R. 4672 del Bilancio
22/11/2018
Assestamento della previsione di budget Regolamento di Ateneo per Entro la scadenza comunicata Ufficio Contabilita e Bilancio
economico e degli investimenti annuale I’Amministrazione, la Finanza e la |nella nota protocollo della
1B autorizzatorio Contabilita - D.R. 4672 del Area Bilancio per la chiusura
22/11/2018 dell’esercizio
precedente
i Trasmissione variazioni al budget (ex art. 17 Regolamento di Ateneo per Entro 15 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
_ R.A.F.C.) all’Ufficio Programmazione Economico I’Amministrazione, la Finanza e la |delle richieste/approvazione
1C Finanziaria e p.c. al Collegio dei Revisori dei Conti Contabilita - D.R. 4672 del in Consiglio/trasferimento in
Trasmissione variazioni al budget (ex art. 18 Regolamento di Ateneo per Entro 15 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
R.A.F.C.) all’Ufficio Programmazione Economico I’Amministrazione, la Finanza e la |della richiesta di variazione
1D Finanziaria e p.c. al Collegio dei Revisori dei Conti Contabilita - D.R. 4672 del motivata

per la relativa approvazione da parte del

Consiglio di Amministrazione

22/11/2018

foas




Trasmissione del report di Bilancio d’esercizio
all’ufficio competente a seguito di istruttoria

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro la scadenza comunicata
nella nota protocollo della
Area Bilancio per la chiusura
dell’esercizio precedente

Ufficio Contabilita e Bilancio

per Donazione su UGOV

22/11/2018
D. Lgs. 174/2016

(previa apertura del libro

cespiti)

1E
— Registrazione dei Buoni di Carico Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg. dalla ricezione del|l  Ufficio Contabilita e Bilancio
3 in inventario, associazionedel bene acquistato al I’Amministrazione, la Finanza e la |bene e/o fattura di acquisto
E 1F fondo/progetto per If"‘ cope.rt_ura dellg quote di Contabilita - D.R. 4672 del relativa (previa apertura del
@ N ammortamento negli esercizi successivi 22/11/2018 libro cespiti dell’anno)
o<
g %é Prospetti delle variazionidella consistenza Regolamento di Ateneo per Entro la scadenza comunicata Ufficio Contabilita e Bilancio
E ;E dei beni mobili ai sensi I’Amministrazione, la Finanza e la |nella nota protocollo della
3 Eg 1G dell’art.50 R.A.F.C. Contabilita - D.R. 4672 del Area Bilancio per la chiusura
E o 22/11/2018 dell’esercizio
a §§ Precedente
'é Eg Trasmissione dei Conti Giudiziali all’Ufficio Regolamento di Ateneo per Entro la scadenza comunicata Ufficio Contabilita e Bilancio
= é% Competente: predisposizione del CONTO DELLA I’Amministrazione, la Finanza e la [nella nota protocollo della
% 8%‘ 1H GESTIONE DEL CONSEGNATARIO DI BENI e Contabilita - D.R. 4672 del Area Bilancio per la chiusura
= ] trasmissione all'Ufficio Bilancio per la 22/11/2018D. Lgs. 174/2016 dell’esercizio
°°9 parificazione e relativo invio alla Corte dei Conti Precedente
Registrazione dei Buoni di Scarico in caso di Regolamento per il discarico Entro 30 gg dalla delibera di Ufficio Contabilita e Bilancio
dismissione/alienazione/trasferimento dei beni inventariale dei beni mobili - D.R. |autorizzazione del Consiglio di
11 inventariati 189 del 28/01/2014 dipartimento (previa apertura
del libro cespiti dell’anno)
Proposte di donazione di beni mobili dasoggetti Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
esterni: accettazione del Consiglio di I’Amministrazione, la Finanza e la |della delibera di accettazione
1L Dipartimento e registrazione dei buoni di Carico Contabilita - D.R. 4672 del del Consiglio di Dipartimento

foans o




Gestione Fondo Economale

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del

Ufficio Contabilita e Bilancio

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

2
22/11/2018
Procedura per I'apertura Fondo economale: Regolamento di Ateneo per Entro 60 gg. dall'inizio Ufficio Contabilita e Bilancio
Costituzione del fondo economale e apertura del I’Amministrazione, la Finanza e la |dell'esercizio finanziario
2A fondo con emissione ordinativo di pagamento e Contabilita - D.R. 4672 del
successivo prelievo dei fondi presso I'Istituto 22/11/2018
Cassiere
Procedura per la verifica rimborsi: Regolamento di Ateneo per Entro 7 gg dal ricevimento Ufficio Contabilita e Bilancio
y Verifica regolarita documentazione fiscale I’Amministrazione, la Finanza e la
g 2B ricevuta, rimborsi ed inserimento documenti di Contabilita - D.R. 4672 del
p spesa nel registro di fondo economale 22/11/2018
]
f Registrazione Reintegri di spesa con emissione Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dall'accertata Ufficio Contabilita e Bilancio
4 dei relativi documenti generici di uscita ed I’Amministrazione, la Finanza e la |insufficienza di disponibilita
3 2C ordinativi di pagamento Contabilita - D.R. 4672 del del fondo economale
§ 22/11/2018
[a
g Chiusura del fondo economale con emissione Regolamento di Ateneo per Entro la scadenza comunicata Ufficio Contabilita e Bilancio
gv ordinativo di incasso e successivo versamento I’Amministrazione, la Finanza e la |nella nota protocollo dell’Area
T 2D dei fondi presso I'lstituto Cassiere Contabilita - D.R. 4672 del Bilancio
— 22/11/2018
£ Gestione Attivita Commerciale Regolamento per attivita conto Ufficio Contabilita e Bilancio /
terzi - D.R. 323 del 01/02/2022 Ufficio per la Ricerca
3

foans o




3A

Bozza del contratto e dell’articolato di spesa in
attivita commerciale per le diverse voci dispesa e

la relativa approvazione corredati da articolati
di spesa ed elenchi personale partecipante

rispetto a quanto previsto per le diverse tipologie di

trasmissione contratti al Consiglio di Dipartimentoper

Normativa Trasparenza
Regolamento di Ateneo per la
disciplina per conto terzie la
cessione dei risultati di ricerca —
DR 703/2003

Entro 5 giorni antecedenti la
data del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

3B

Trasmissione dei contratti sottoscritti dal
Direttore alle ditte/Enti contraenti secondo le
modalita concordate

Regolamento per attivita conto
terzi - D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 5 gg successivi alla
sottoscrizione

Ufficio per la Ricerca

3C

Emissione di fatture proforme in relazione alle
scadenze contrattuali e contestuale trasmissione
relazioni scientifiche

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 7 giorni dalla richiesta
da parte del responsabile
scientifico del contratto

Ufficio Contabilita e Bilancio

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
alleqato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

3D

Emissione fatture di vendita elettroniche a
seguito ricezione dei sospesi di entrata su UGOV

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 5 giorni dalla ricezione

Ufficio Contabilita e Bilancio

3E

Emissione ordinativi di Incasso Fatture di vendita
con associazione ai sospesi di entrata

Regolamento per attivita conto
terzi - D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 5 giorni dalla regolare
trasmissione della Fattura di
Vendita

Ufficio Contabilita e Bilancio

foan o




3F

Procedimento per la liquidazione compensi
docenti e PTA: Liquidazione compensi ai docenti
ed al personaletecnico amministrativo dopo
opportuna verifica della disponibilita finanziaria

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 30 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

Conferimento di assegni per lo svolgimento di
attivita diricerca

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

4A

Richiesta di Attivazione procedura concorsuale
per Assegni di ricerca a seguito di verifica
formale e disponibilita fondi

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

Entro 3 giorni antecedenti la
data di approvazione in
Consiglio di
Dipartimento/Decreto del
Direttore

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

~

4B

Approvazione Richiesta di Attivazione procedura
concorsuale per Assegni di ricerca da parte del
Consiglio di dipartimento/Decreto del Direttore

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

Entro 20 gg dalla richiesta per
I'approvazione in
Consiglio/Decreto del
Direttore (salvo proroghe di

legge)

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
alleqato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

a

4C

Bando di concorso per Assegni di ricerca e
successiva pubblicazioneall'Albo di Ateneo

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

Entro 10 giorni
dall'approvazione del
Consiglio/Decreto del
Direttore

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

4D

Nomina della Commissione di concorso per
Assegni di ricerca

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

Entro 5 giorni successivi alla
scadenza del bando

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

foaa o




Pubblicazione valutazione titoli dei candidati che
hanno presentato domanda di partecipazione

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di

Data prevista dal bando

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

R/2024/5057 del 13/11/2024

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

allegato al

4E per I'Assegno di ricerca e Pubblicazione risultati attivita di ricerca - D.R. 2269 del
all'albo Ateneo/Dipartimento 08/06/2023
Pubblicazione risultati prova orale all'albo Regolamento per il conferimento |Data prevista dal bando Ufficio Contabilita e Bilancio
Ateneo/Dipartimento di Assegni per lo svolgimento di /Ufficio per la Ricerca
4F attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023
Decreto Approvazione Atti della procedura Decreto legislativo 14 marzo 2013,|Entro 5 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
concorsuale per Assegni di ricerca e n. 33 e Regolamento per il conclusione della selezione /Ufficio per la Ricerca
4G Pubblicazione all'Albo di Ateneo conferimento di Assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca -
D.R. 2269 del 08/06/2023
Stipula del contratto per Assegno di Ricerca Regolamento per il conferimento |Entro la data di inizio Ufficio Contabilita e Bilancio
di Assegni per lo svolgimento di  |dell’attivita di ricerca stabilita /Ufficio per la Ricerca
4H attivita di ricerca - D.R. 2269 del  |nel bando
08/06/2023
Registrazione contratto sulla procedura UGOV Regolamento per il conferimento |Entro 15 gg dalla stipula del Ufficio Contabilita e Bilancio
! per Assegno di Ricerca di Assegni per lo svolgimento di  |contratto
41 attivita di ricerca - D.R. 2269 del
— 08/06/2023
Registrazione contratto e riferimenti assegnista Regolamento per il conferimento |Entro 15 gg dalla stipula del Ufficio Contabilita e Bilancio
5 in banca dati MIUR/CINECA e in piattaforma di Assegni per lo svolgimento di  |contratto
4L CoCampania (Unilav-Regione Campania) attivita di ricerca - D.R. 2269 del

08/06/2023

foan o




aM

Liquidazione mensile delle rate di stipendio
assegnisti con emissione dell'ordinativo di
pagamento e registrazione in E-Documento

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 10 giorni dalla scadenza
della rata mensile

Ufficio Contabilita e Bilancio

Conferimento di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca

Regolamento di Ateneo
per l'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca,
da istituire con fondi
derivanti da convenzioni -
D.R. 3557 del

19/10/2015

Ufficio Contabilita e Bilancio /
Ufficio per la Ricerca

)

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

5A

Richiesta di Attivazione procedura concorsuale per
Borse di ricerca a seguito di verifica formale e
disponibilita fondi

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 3 giorni antecedenti la
data di approvazione in
Consiglio di
Dipartimento/Decreto del
Direttore

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

a

5B

Trasmissione atti al Consiglio di dipartimento per
I’approvazione Richiesta di Attivazione procedura
concorsuale per Borse di ricerca

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 20 gg dalla richiesta per
I'approvazione in
Consiglio/Decreto del
Direttore

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

e R




5C

Bando di concorso per Borse diricerca e successiva
pubblicazione albo di Ateneo/Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Decreto legislativo 14 marzo 2013,
n. 33

Entro 10 giorni
dall'approvazione del
Consiglio/Decreto del
Direttore

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

5D

Nomina della Commissione di concorso per Borse di
ricerca

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni - D.R.
3557 del 19/10/2015

Entro 5 giorni dalla scadenza
del bando

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
| allegato al DR72024/5057 del 13/1172024

5E

Pubblicazione valutazione titoli dei candidati che
hanno presentatodomanda di partecipazione per la
Borsa di ricerca e colloquio orale

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Data prevista dal bando

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

5F

Approvazione Atti della procedura concorsuale per
Borse di ricerca e successiva pubblicazione albo di
Ateneo/Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 5 giorni dalla
conclusione della selezione

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

b o




Decreto legislativo 14 marzo 2013,
n. 33

5H

Trasmissione alla Area Affari Generali della
documentazione

Regolamento di

Ateneo per

I'assegnazione, da

parte di Dipartimenti

e Centri

Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n.3557 del 19/10/2015; Awviso
pubblico

Entro 15 giorni dal
provvedimento di
assegnazione e accettazione
dell’incaricato

Ufficio Contabilita e Bilancio

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
| allegato al DR7202475057 del 13/11/R024

51

Registrazione contratto sulla procedura UGQOV per
Borsa di Ricerca

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 15 gg dalla stipula del
contratto

Ufficio Contabilita e Bilancio

5L

Liquidazione mensile delle rate di stipendio borsisti
con emissione dell'ordinativo di pagamento

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 10 giorni dalla scadenza
della rata mensile

Ufficio Contabilita e Bilancio

Affidamento di incarichi di lavoro autonomo

D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.;

Regolamento per I'affidamento di
incarichi di lavoro autonomo -

D.R. 1506 del 26/04/2017

Ufficio Contabilita e Bilancio

fo




Procedura per la verifica delle disponibilita dei fondi:
Richiesta di valutazione comparativa per il

D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.;

Entro 10 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

6A conferimento di incarichi di consulenza professionale, [Regolamento per I'affidamento di
collaborazione coordinata incarichi di lavoro autonomo -
e continuativa e prestazione occasionale D.R.1506 del 26/04/2017
Trasmissione al Consiglio di Dipartimento della D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 5 gg precedenti la Ufficio Contabilita e Bilancio
documentazione utile all’approvazione seduta del Consiglio
6B Regolamento per I'affidamento di
incarichi di lavoro autonomo - D.R.
S 1506 del 26/04/2018
% Awviso esplorativo di Ateneo per I'accertamento di D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 15 giorni Ufficio Contabilita e Bilancio
o risorse umane disponibili all'interno dell’Ateneo per dall'approvazione
iy wl, 6C I’espletamento dell’incarico a titolo gratuito Regolamento per ['affidamento di delConsiglio
a %% incarichi di lavoro autonomo - D.R.
P e 1506 del 26/04/2019
E %5 Bando di concorso per valutazione D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 5 gg dalla conclusione Ufficio Contabilita e Bilancio
GE[S comparativa per il conferimento diincarichi di o _ |dell'Avviso esplorativo
E 5l 6D lavoro autonomo con pubblicazione albo di Bego!amepto per I'affidamento di
Sz Ateneo/Dipartimento incarichi di lavoro autonomo - D.R.
S 1506 del 26/04/2020
,?,: ER Nomina dellaCommissione di concorso per il D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 5 giorni dalla scadenza Ufficio Contabilita e Bilancio
e é% conferimento di incarichi di lavoro autonomo del bando
& gg 6E Regolamento per l'affidamento di
= o] incarichi di lavoro autonomo - D.R.
i 1506 del 26/04/2021
Pubblicazione valutazione titoli dei candidati che D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 7 giorni dalla nomina Ufficio Contabilita e Bilancio
hanno presentato domanda di partecipazione per il della Commissione
® 6F conferimento di incarichi di lavoro autonomo Regolamento per ['affidamento di
incarichi di lavoro autonomo - D.R.
1506 del 26/04/2022
Approvazione Atti della procedura concorsuale peril [D.Lgs n. 165/2001 e Entro 5 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
conferimento di incarichi di lavoro autonomo e s.m.i.;Regolamento per conclusione della selezione
6G I'affidamento di incarichi di lavoro

successiva pubblicazione albo di
Ateneo/Dipartimento

autonomo - D.R. 1506 del
26/04/2023

b

10




Stipula del contratto di lavoro autonomo

D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.;

Entro 5 giorni
dall'approvazione

Ufficio Contabilita e Bilancio

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

6H Regolamento per I'affidamento di (3t
incarichi di lavoro autonomo - D.R.
1506 del 26/04/2024
Registrazione contratto sulla procedura UGOV Regolamento di Ateneo per Entro 15 gg dalla stipula del Ufficio Contabilita e Bilancio
6l contratto di lavoro autonomo I’Ammirw.is:crazione, la Finanza e la |contratto
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
Liquidazione unica/periodica delle rate di contratto  [Regolamento di Ateneo per Entro 7 giorni dalla scadenza Ufficio Contabilita e Bilancio
6L con emissione dell'ordinativo di pagamento I'Ammip?s:crazione, la Finanza e la |della rata
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
A
§ Stampa e trasmissione dei certificati sostitutivi di
= 6M imposta da compensi per prestazioni su rapporti di DPR97 del 22/12/1986 Entro 30 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
? lavoro
18
5 Gestione Missioni di servizio e Congressi online Regolamento per le missioni di Ufficio Contabilita e Bilancio /Ufficio
§ 7 servizio e le trasferte - D.R. 1712 per la Ricerca
3 del 26/05/2020
>
§ Procedura per la verifica della disponibilita dei Regolamento per le missioni di Entro 5 gg dall’autorizzazione |Ufficio Contabilita e Bilancio
i3 7A fondi: Copertura economico/finanziaria e servizio e le trasferte - D.R. 1712 |del Direttore tramite
= relativo vistocontabile tramite applicativo U- del 26/05/2020 I’applicativo U-WEB Missioni
— WEB MISSIONI
Richiesta di Anticipazione spese di Missione ed Regolamento per le missioni di Entro 5 gg dall’autorizzazione Ufficio Contabilita e Bilancio
B o emissione ordinativo di pagamento servizio e le trasferte - D.R. 1712 |del Direttore tramite
del 26/05/2020 I’applicativo U-WEB Missioni
Verifica dell’ammissibilita/coerenza della spesa al Regolamento per le missioni di 30 gg dalla ricezione della Ufficio Contabilita e Bilancio /Ufficio
progetto di ricerca ed emissione ordinativi di servizio e le trasferte; documentazione per la Ricerca
7C pagamento relativi al rimborso delle spese di missione |Regolamento di Ateneo per completanella

I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

piattaforma U-WEB
Missioni

fo o

11




Verificadell’ammissibilita della spesa

Regolamento per le missioni di
servizio e le trasferte - D.R. 1712

Entro 5 gg dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio /Ufficio
per la Ricerca

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

diemissione del Decreto
Direttoriale di aggiudicazione

/D del 26/05/2020
Richiesta di rimborso delle spese con emissione Regolamento per le missioni di Entro 10 gg dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
7E ordinativo di pagamento servizio e le trasferte - D.R. 1712
del 26/05/2020
Gare e Appalti per la fornitura di beni/servizi/lavori |D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Ufficio Contabilita e Bilancio
8
g
K
% Nomina del RUP (Responsabile Unico del Progetto) D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii. Entro 10 giorni lavorativi Ufficio Contabilita e Bilancio
- Regolamento di Ateneo per dalla chiusura dei termini
< 8A I’Amministrazione, la Finanza e la |stabiliti dal Direttore per la
Yo
3 Contabilita - D.R. 4672 del presentazione delle
R 22/11/2018 richieste
S di acquisto
% Nomina dellacommissione di gara e comunicazione |D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii 15 giorni dopo della scadenza Ufficio Contabilita e Bilancio
2 ove applicabile di validita delle offerte
& 8B previste dal bando
[
Decreto Direttoriale di approvazione D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 35 giorni dal Ufficio Contabilita e Bilancio
dell'Aggiudicazione e di efficacia/determina a ricevimento dei verbali di
8C contrarre gara
8D Aggiudicazione in procedure di gara D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 5 giorni dalla data Ufficio Contabilita e Bilancio

b o
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UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

svolgimento di seminaridipartimentali e Visiting

I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Regolamento di Ateneo peri
“Visiting Professor”, i “Visiting
Researcher” ed i “ Visiting Fellow”
— D.R. 2651 del 01/07/2019
Regolamento di Ateneo
Regolamento per le missioni di
servizio e le trasferte - D.R. 1712
del 26/05/2020

della richiesta

8E Bando o lettera d’invito D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 60 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
ricezionedegli atti da parte
del Responsabile del
Progetto
8F Controlli previste dalcodice dei contratti pubblici, in |D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 30 giorni Ufficio Contabilita e Bilancio
ordine alle procedure di affidamento di competenza dall'aggiudicazione
8G Emanazione dell’atto con cuil’organo di vertice Legge 28 dicembre 2015, n. 208  |Entro 7 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
amministrativo autorizza, I'acquisto di beni s.m.i. degli atti da parte del RUP
senza I'adesione a convenzioni Consip attive
8H Emissione ordinativi di pagamento per fatture Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
R elettroniche e fatture estere I’Amministrazione, la Finanza e la |ricezionedella fattura o di
= Contabilita - D.R. 4672 del altro documento idoneo alla
? 22/11/2018 Liquidazione
ﬁ 8l Attestato di conformita Regolamento di Ateneo per Entro 3 gg. dalla ricezione dei Ufficio Contabilita e Bilancio
é I’Amministrazione, la Finanza e la |beni acquistati
§ Contabilita - D.R. 4672 del
S 22/11/2018
% 9 SEMINARI/VISITING
=
& 9A Conferimento di incarico a Docenti esterni per lo Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dal ricevimento Ufficio Contabilita e Bilancio
[

foo o
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9B

Liquidazione Compensi seminari e rimborso spese

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018;

Entro 30 gg dal ricevimento
della documentazione

Ufficio Contabilita e Bilancio

10

ORGANI DI GOVERNO_CONSIGLIO DI
DIPARTIMENTO

Regolamento di Ateneo
per la disciplina dei
compiti e delle modalita
di funzionamento degli
organi dipartimentali e
dell’elezione del
Direttore di
Dipartimento D.R. n.
507 del 22/02/2016
Regolamento di Funzionamento
del Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

| allegato al DR/72024/5057 del 1B/1172024

10A

Redazione verbale

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita di funzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

Regolamento di Funzionamento
del Dipartimento

Entro 7 giorni lavorativi dalla
data di riunione del Consiglio

Ufficio Contabilita e Bilancio

a

108B

Emissione delibere

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita di funzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

Regolamento di Funzionamento
del Dipartimento

Entro 15 gg. dall'adunanza

Ufficio Contabilita e Bilancio

b
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10C

Accesso informale alle delibere e verbali del
Consiglio

Regolamento disciplina accesso
ai documenti DPR 184/2006 art.
5 e Legge 241/90

Tempestivo

Ufficio Contabilita e Bilancio

11

ORGANI DI GOVERNO_GIUNTA DI
DIPARTIMENTO:

Regolamento di Ateneo per

la disciplina dei compiti e

delle modalita di

funzionamento degli organi
dipartimentali e

dell’elezione del Direttore

di Dipartimento D.R. n. 507

del 22/02/2016

Regolamento di Funzionamento del
Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

11A

Redazione verbale

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita di funzionamento degli
organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

Regolamento di Funzionamentodel
Dipartimento

Entro 7 giorni lavorativi dalla
data di riunione della Giunta

Ufficio Contabilita e Bilancio

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
alledato al DR7202475057 del 13/11720p4

11B

Accesso informale alledelibere e verbali
della Giunta

Regolamento disciplina accesso ai
documenti DPR 184/2006 art. 5 e
Legge 241/90

Tempestivo

Ufficio Contabilita e Bilancio

fo o
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Gestione Progetti di Ricerca nazionali e

Regolamento di Ateneo per

Ufficio per la Ricerca

12 . . . - . .
internazionali I’amministrazione, la finanza e la
contabilita - DR 4672 del 22/11/2018
Regolamento per accordi
internazionali, emanato con DR n.
2796 del 10/07/2019
Bandi nazionali ed internazionali
12A Richiesta di supporto a docenti e Bandi competitivi internazionali, Entro 15 giorni dalla richiesta Ufficio per la Ricerca
ricercatori per le pratiche nazionali eregionali
amministrative  finalizzate  alla
stipula dell’accordo di ricerca
19B Trasmissione della richiesta di delega per la Bandi competitivi internazionali, Entro il primo Consiglio di Ufficio per la Ricerca

sottoscrizione di progetti di ricerca al
Consiglio di Dipartimento

nazionali eregionali

Dipartimento utile dal
momento della
definizione
dell’accordo tra le parti

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegatp al DR7202475057 dgl 13/1172024

Joaas ]
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Sottoscrizione e trasmissione dell’accordo di

Bandi competitivi

Entro 30 giorni dalla

Ufficio per la Ricerca

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

dall’ente finanziatore

bando

12C . . . . . . . -
ricerca internazionali, nazionali e approvazione del Consiglio
regionali
Creazione del progetto sull’applicativo gestionale e  |Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dall’ultima Ufficio per la Ricerca
12D adempimenti contabili connessi I’Amministrazione, la Finanza e  [firma per la sottoscrizione
la Contabilita - D.R. 4672 del dell’ Accordo
22/11/2018
12E anticipo previsto dall’accordo (ove applicabile) Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal
dall’ente finanziatore Bando
Ufficio per la Ricerca
Adempimenti connessi alla collaborazione con i Bando competitivo emesso
partner strategici per accesso aifondi dall’ente finanziatore Entro la scadenza prescritta dal
1F Bando Ufficio per la Ricerca
Redazione Accordo di Partenariato Bando competitivo emesso
dall’ente finanziatore Entro la scadenza prescritta dal
Bando Ufficio per la Ricerca
12G
12H bandi e attivita di supporto alla redazionedei progetti [Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal
dall’ente finanziatore bando
Ufficio per la Ricerca
= 121 Verifica delle Linee Guida di Progetto Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal

Ufficio per la Ricerca

oo
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dall’ente finanziatore

Bando

191 Articolato di spesa in rapporto alleattivita da Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal bando
effettuare dall’ente finanziatore
Ufficio per la Ricerca
19M Redazione della richiesta difinanziamento Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal bando
dall’ente finanziatore
Ufficio per la Ricerca
12N Trasmissione atti al Consiglio di Dipartimento Bando competitivo emesso Sottoposto alla prima riunione di Ufficio Contabilita e
dall’ente finanziatore Consiglio utile Bilancio/

_ Ufficio per la Ricerca/
é Ufficio per la Didattica
@ 13 Registrazione codice CUP Delibera CIPE Entro 10 giorni dal Decreto di
@ ¥ Finanziamento Progetto/Delibera
3 %% Consiglio di Dipartimento/Decreto Ufficio per la Ricerca
% (uzsg Rettore/Decreto Direttore
SES del Dipartimento
g ;f 14 Delega allasottoscrizione degli atti e/o procura Bando competitivo emesso Entro la scadenza indicata
Ses notarile dall’ente finanziatore dall’ente finanziatore
3 s Ufficio per la Ricerca
o %(S' Variazione di budget: Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dall’approvazione Ufficio Contabilita e
= :%né 15 Registrazione nell’applicativo UGOV I’Amministrazione, la Finanza e la |del progetto in Consiglio di Bilancio/
% b o Contabilita Dipartimento Ufficio per la Ricerca
i Rendicontazione dei SAL di progetto Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal

Ufficio per la Ricerca

Rendicontazione finale di progetto

Bando competitivo emesso
dall’ente finanziatore

Entro la scadenza prescritta dal
Bando

Ufficio Contabilita e
Bilancio/
Ufficio per la Ricerca

18




Audit Bando competitivo emesso Entro i termini indicati Ufficio Contabilita e
18 ) . . . . .
dall’ente finanziatore dall’auditor Bilancio/
Piano di Audit di Ateneo Ufficio per la Ricerca
19 Trasmissione della Programmazione biennale dibeni e|D.Lgs 33/2023 e ss.mm.ii. Entro i termini indicati dagli uffici Ufficio Contabilita e
servizi dell’Amministrazione Centrale di Ateneo Bilancio/
Ufficio per la Ricerca
S
i Conferimento di incarichi di insegnamento e di attivitalL.240/10 art.23cc 1,2 e 3 — Entro la scadenza prescritta dal Bando |Ufficio per la Didattica
2 didattiche integrative Regolamento di Ateneo per il
":L 2% conferimento di incarichi didattici
. ég 21 e per la determinazione della
%’: EJﬁg retribuzione aggiuntiva peri
g ?éé ricercatori di ruolo emanato con
E HEJE DR n.° 2268 del 08/06/2023
e
§ g% Modifica di Ordinamento e/o Regolamenti dei Corsi  |Regolamento Didattico di Ateneo | Sottoposto alla prima riunione di Ufficio per la Didattica
,2 Eg di Studio DR n.° 4785 del 01/12/2023 e Consiglio utile
@ gg Ordinamento Didattici del CdS
g 2% Triennale delibera dell’adunanza
Z g% senato accademico del 16-07-
— ] 2008 Ordinamento Didattici del

a

CdS Magistrale delibera
dell’adunanza senato accademico
del 29-07-2021 Ordinamento
Didattici del CdS Ingegneria
Matematica delibera
dell’adunanza senato accademico

del 21-12-2022

b
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23

Procedure per la carriera studenti del Dipartimento di
Matematica e Applicazioni "Renato Caccioppoli"

Regolamento tesi dilaurea del
corso di laurea Magistrale in
Matematica e Applicazioni

30 Giorni dalla data della richiesta dello
studente

Ufficio per la Didattica

24

Procedura di fornitura assistenza/servizi agli studenti

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS
Triennale delibera dell’adunanza
senato accademico del 16-07-
2008 Ordinamento Didattici del
CdS Magistrale delibera
dell’adunanza senato accademico
del 29-07-2021 Ordinamento
Didattici del CdS Ingegneria
Matematica delibera
dell’adunanza senato accademico
del 21-12-2022

7 giorni dalla data delle richiesta

Ufficio per la Didattica

| UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024{5057 del 13/11/2024

trasmissione atti all'Ufficio Dottorato, Assegni e Borse
di Studio delle prove

Regolamento di Disciplina del
Dottorato di Ricerca presso
I’'Universita degli Studi di Napoli
Federico Il - DR n. 2015 del
16/05/2022

5 giorni dalla fine delle prove previste

Ufficio per la Didattica

(o)}

Procedure di concorso per I'ammissione al corso di
Dottorato di Ricerca in Matematica e Applicazioni

Regolamento di Disciplina del
Dottorato di Ricerca presso
I’'Universita degli Studi di Napoli
Federico Il DR n. 2015 del
16/05/2022

Entro la scadenza prescritta dal
Bando

Ufficio per la Didattica

~N

Supporto alla Didattica
(Relazioni con la Scuola Politecnica e delle Scienze di

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023

Entro i termini previsti dalle
singole scadenze

Ufficio per la Didattica

i

20




Base, diffusione informazioni sul questionario
rilevazione opinioni studenti, supporto partecipazione
a manifestazioni promozionali, gestione
cultori della materia)
Gestione studenti part-time D.R. 2994 del 15/09/2015 Termini dettati dalle note di Ufficio per la Didattica
(Raccolta dati studenti assegnati alla struttura, assegnazione nell’arco del periodo
28 distribuzione degli stessi per previsto
B soddisfare le esigenze di servizio e gestione delle
é attivita previste)
i
a Attivita’ aministrativa per Regolamento Didattico di Ateneo (30 giorni dall’avvio del procedimento — |Ufficio per la Didattica
":L 2% istituzione, attivazione e DR n.° 4785 del 01/12/2023 e entro le scadenze dettate dall’Ateneo
Q §§ 29 gestione dei cds - modifica Ordinamento Didattici del CdS
z ‘E% ordinamento e regolamento dei
g é'éé cds
2 3525 Corsi di laurea triennali e Regolamento Didattico di Ateneo (30 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
2 g% 30 magistrali —didattica DR n.° 4785 del 01/12/2023 e procedimento
Q <S programmata ed erogata — Ordinamento Didattici del CdS
Bl manifesto degli studi
'é E% Redazione dei regolamenti Regolamento Didattico di Ateneo [Termini dettati dalle note di Ufficio per la Didattica
Yies 31 didattici dei corsi di studio DR n.” 4785 del 01/12/2023 assegnazione nell’arco del periodo
ZlES previsto

N

a

Valutazione delle attivita'
didattiche dei corsi di
laurea del dipartimento

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

30 giorni dall’avvio del
procedimento — entro le
scadenze dettate dall’Ateneo

Ufficio per la Didattica

w

Supporto tecnico-amministrativo
ai grie (gruppo di riesame di tutti i cds)

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

30 giorni dall’avvio del
procedimento

Ufficio per la Didattica

S

Supporto commissione paritetica
docenti studenti

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023

30 Giorni dalla data della
richiesta del tirocinio

Ufficio per la Didattica

(21

Supporto ai tirocini studenti e

post laurea

(Decreto interministeriale n.142
del 25/03/98)

7 giorni dalla data delle
richiesta

Ufficio per la Didattica

it
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formazione e alta formazione

Ordinamento Didattici del CdS

36 Servizio orientamentoin Regolamento Didattico di Ateneo |5 giorni dalla fine delle prove previste |Ufficio per la Didattica
ingresso DR n.° 4785 del 01/12/2023
37 Servizio orientamento in itinere Regolamento Didattico di Ateneo |Entro la scadenza prescritta dal Ufficio per la Didattica
DR n.° 4785 del 01/12/2023 Bando
38 Supporto alla gestione delle DR/2023/625 del 27/02/2023 Entro i termini previsti dalle Ufficio per la Didattica
procedure erasmus+ istruttoria e singole scadenze
Determinazione della convalida dell'attivita' DR/2023/625 del 27/02/2023 30 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
_ 39 didattica svolta dallo studente assegnatario procedimento
é della borsa di studio erasmus+ (erasmus+,
i mobilita e tirocini)
a Nomine di cultori della materia, Regolamento Didattico di Ateneo [Termini dettati dalle note di Ufficio per la Didattica
L:L 3% 40 nomina commissioni di esami di DR n.” 4785 del 01/12/2023 e assegnazione nell’arco del periodo
2 ég profitto e esami di laurea Ordinamento Didattici del CdS previsto
21%5
g Eé a1 Programmazione e Regolamento Didattico di Ateneo (30 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
2 3555 organizzazione delle sedute di DR n.° 4785 del 01/12/2023 e procedimento —entro le
2 g@ laurea Ordinamento Didattici del CdS  |scadenze dettate dall’Ateneo
% %g 42 definizione del calendario Regolamento Didattico di Ateneo |Attivita continuativa Ufficio per la Didattica
< L didattico con definizione delle DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
? 0w attivita’: orari e aule Ordinamento Didattici del CdS
g 8§ Proposte di istituzione e/o Regolamento Didattico di Ateneo (30 Giorni dalla data della richiesta del  |Ufficio per la Didattica
% %% 43 attivazione dei corsi di DR n.° 4785 del 01/12/2023 e tirocinio

a

stipula di accordi internazionali relativamente alla

didattica: Supporto alle attivita’ di
istruttoria al fine della stipula

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

7 giorni dalla data delle richiesta

Ufficio per la Didattica

attivazione master e corsi di
perfezionamento: Supporto alle attivita’ di
istruttoria

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

5 giorni dalla fine della prove previste

Ufficio per la Didattica

A

3

Carriere degli studenti:
supporto alla segreteria
studenti

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

Attivita continuativa

Ufficio per la Didattica

o
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Internazionali di tutti gli atti inerenti le
procedure Erasmus +

Personale docente e L.240/10 art.23cc1,2e 3 - 30 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
ricercatore: attivita e Regolamento di Ateneo per il procedimento
adempimenti su stato giuridico, conferimento di incarichi didattici
47 posti di ruolo, incarichi di e per la determinazione della
insegnamento per affidamento e retribuzione aggiuntiva per i
contratto per tutte le tipologie ricercatori di ruolo emanato con
di corso, didattica integrativa, DR n.° 2268 del 08/06/2023
nulla-osta, autorizzazioni
_ Supporto tecnico per Regolamento Didattico di Ateneo |Attivita continuativa Ufficio per la Didattica
é 48 I'individuazione dei contenuti DR n.° 4785 del 01/12/2023
4 della sezione didattica del sito
é dipartimentale
":L ) Pubblicizzazione bandi di ricerca Regolamento Didattico di Ateneo |Attivita continuativa Ufficio per la Didattica
2 ég internazionale, su sito web del Dipartimento DR n.° 4785 del 01/12/2023
%( §§ 50 Pubblicizzazione bandi Erasmus+, su sito web DR/2023/625 del 27/02/2023 Attivita continuativa Ufficio per la Didattica
g S del Dipartimento.
= %E 51 Attivita di supporto alla Commissione Erasmus DR/2023/625 del 27/02/2023 A richiesta Ufficio per la Didattica
2 g% Dipartimentale per la gestione delle selezioni
2l ERASMUS+
,2 Eg 52 Pubblicazione graduatorie selezioni Erasmus+ DR/2023/625 del 27/02/2023 A richiesta Ufficio per la Didattica
A0
é é% 53 Ricezione accettazioni da parte dei vincitori di DR/2023/625 del 27/02/2023 Attivita continuativa Ufficio per la Didattica
ZIE2 borse Erasmus+
= 4 Trasmissione all’Ufficio Relazioni DR/2023/625 del 27/02/2023 Ufficio per la Didattica

a

(2]

Supporto alla gestione delle procedure
ERASMUS+

DR/2023/625 del 27/02/2023

Attivita continuativa

Ufficio per la Didattica

[




30/12/2010 n.240; predisposizione promemoria
per il Consiglio di Dipartimento, redazione e
pubblicazione bandi, ricezione istanze.
Ricezione Nulla osta

DR n.” 2268 del 08/06/2023

Supporto alla definizione e alla qualita Regolamento Didattico di Ateneo (30 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
dell’offerta formativa — Offerta didattica DR n.” 4785 del 01/12/2023 procedimento
programmata:
RAM (Rapporto annuale di Monitoraggio) RCR
56 - .
(Rapporto ciclico del Riesame); -
Cambi di Ordinamento/regolamento didattico
Attivita di supporto ai coordinatori dei corsi di
studio; Aggiornamento SUA CDS/ Individuazione
docenti di riferimento per la sostenibilita
é 57 Supporto alla definizione e alla qualita Regolamento Didattico di Ateneo |Attivita continuativa Ufficio per la Didattica
E dell’offerta formativa — Offerta didattica DR n.° 4785 del 01/12/2023
a erogata
":L 2% Istruttoria procedure per la copertura degli Regolamento Didattico di Ateneo (30 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
Q §§ insegnamenti per anno accademico con carico DR n.” 4785 del 01/12/2023 procedimento
%( ‘E% 58 didattico istituzionale ai docenti di ruolo ed ai
2 éé ricercatori TD — predisposizione prospetto
2 H.Eé$ coperture e promemoria per Consiglio di
228 Dipartimento
Q 5% Affidamento a titolo gratuito di incarichi di L.240/10 art.23cc1,2e 3 - 30 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
,2 Eg insegnamento al personale docente e Regolamento di Ateneo per il procedimento
'é ga ricercatore universitario, compreso i ricercatori conferimento di incarichi didattici
g 8% a tempo determinato titolari di contratti e per la determinazione della
z %% 5o stipulati ai sensi dell’art. 24 della legge retribuzione aggiuntiva peri
= ricercatori di ruolo emanato con

o

Affidamento di corsi e moduli curriculari ai
ricercatori a tempo indeterminato e agli
assistenti ordinari del ruolo ad esaurimento in

L.240/10 art.23cc1,2e 3 —
Regolamento di Ateneo per il
conferimento di incarichi didattici
e per la determinazione della
retribuzione aggiuntiva peri

30 giorni dall’avvio del
procedimento

Ufficio per la Didattica

i
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servizio presso |I'Ateneo con diritto a
retribuzione aggiuntiva

Predisposizione promemoria per il Consiglio di
Dipartimento, redazione e pubblicazione bandi,
ricezione istanze

Ricezione Nulla osta

ricercatori di ruolo emanato con
DR n.° 2268 del 08/06/2023

Copertura degli insegnamenti per anno
accademico con incarichi di insegnamenti
mediante contratti di diritto privato art. 23 c. 1

L.240/10 art.23cc1,2e3 -
Regolamento di Ateneo per il
conferimento di incarichi didattici

30 giorni dall’avvio del
procedimento

Ufficio per la Didattica

calendario attivita formative (sessioni esami di
profitto e sessioni esami di laurea)

§ 61 e 2 L. 240/2010 predisposizione promemoria e per la determinazione della

T per il Consiglio di Dipartimento, redazione e retribuzione aggiuntiva peri

é pubblicazione bandi, ricezione istanze ricercatori di ruolo emanato con

":L 3%, DR n.” 2268 del 08/06/2023

oles

< §% Attivazione firma digitale per la verbalizzazione CAD (Codice Attivita continuativa Ufficio per la Didattica
g ?éé dei docenti non di ruolo del Dipartimento di dell'’Amministrazione Digitale)

2 H‘E‘JB 62 Matematica e Applicazioni Regolamento di Ateneo in

2 E% materia di firma digitale (DR 4064

% §§ del

<|me 31.10.2006

'é g% Procedure per la definizione del piano didattico 30 giorni dall’avvio del Ufficio per la Didattica
yies 63 dell’anno accademico: definizione semestri, Delibere Consiglio di procedimento

Z E% ripartizione degli insegnamenti sui semestri, Dipartimento

4

H

Procedure per la definizione degli orari dei corsi,
dei calendari degli esami di profitto e dei
calendari degli esami di laurea

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

Ufficio per la Didattica

(92}

Procedure per la definizione delle commissioni
degli esami di profitto e trasmissione
commissioni alla segreteria studenti

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

Attivita continuativa

Ufficio per la Didattica

Proposte di convenzioni e Tirocini curricolari e post

laurea

(Decreto interministeriale n.142
del 25/03/98)

30 giorni dall’avvio del

procedimento

Ufficio per la Didattica

i sl




67

Proposte seminari didattici e relative iscrizioni

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

30 giorni dall’avvio del
procedimento

Ufficio per la Didattica

68

Gestione procedure Pratiche Studenti

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

Attivita continuativa

Ufficio per la Didattica

69

Gestione Sportello Tutorato e cura della
realizzazione delle azioni di Tutorato
(assegnazione tutor agli immatricolati);
coordinamento attivita assegnisti di Tutorato
Giornate di Tutorato

DR/2023/2662 del 29/06/2023

30 giorni dall’avvio del
procedimento

Ufficio per la Didattica

70

Pubblicazione informazioni sulla didattica e
sugli eventi previsti in Dipartimento sul sito
web del Dipartimento — Gestione sito web

Regolamento Didattico di Ateneo
DR n.° 4785 del 01/12/2023 e
Ordinamento Didattici del CdS

Pubblicazione giornaliera

Ufficio per la Didattica
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Jae s El

TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Medicina Clinica e Chirurgia

n. Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni |Unita organizzativa responsabile
altro termine procedimentale |dell’istruttoria procedimentale
rilevante

Emissione Ordinativi di pagamento di fatture per Art. 35 del Regolamento di Entro 30 giorni dal ricevimento [UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

1 forniture di beni e servizi Ateneo per I’Amministrazione, la |della fattura elettronica se

Finanza e la Contabilita debito certo, liquido ed
esigibile
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a compensilArt. 35 del Regolamento di Entro 30 giorni dal ricevimento [UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
2 per prestazioni occasionali; liquidazioni Ateneo per I’Amministrazione, la [della nota/parcella, fattura
fatture/parcelle per consulenze professionali Finanza e la Contabilita elettronica
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a Regolamento di Ateneo per il Entro 15 giorni dalla ricezione |UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
liguidazione ratei degli Assegni per Attivita di Ricerca |“Assegnazione, da parte di dell’attestazione di Regolare
e per Borse di Ricerca Dipartimenti e Centri svolgimento dell’attivita
Interdipartimentali, di borse di  |j|asciata dal Responsabile
studio aventi ad oggetto attivita |yo|attivita
di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni”
3 emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Regolamento di
Ateneo per il “Conferimento di
Assegni di Ricerca” emanato con
D.R. n. 3521 del 03/09/2021;
Art. 35 del Regolamento di
Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
4 Trasmissione dei certificati sostitutivi di imposta da  |DPR 97 del 22/12/1986 Entro 30 giorni dalla ricezione |UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
compensi per prestazioni su rapporti di lavoro
Pagamenti e rimborsi su fondo economale Art. 34 del Regolamento di Entro 10 giorni dalla consegna |UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
5 Ateneo per I’Amministrazione, la |della documentazione della

Finanza e la Contabilita

spesa in originale
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b

Gare ed Appalti

D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per

Secondo i termini previsti dal
D.Lgs. 36/2023

Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Personale

6 I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita
D.lgs 33/2013
Decisione a Contrarre (DAC) D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.; Entro 20 giorni lavorativi dalla |Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Regolamento di Ateneo per definizione di oggetto e valore |Personale
6A I’Amministrazione, la Finanza e la |[dell’acquisto
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina del Responsabile Unico del Progetto D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.; Secondo i termini previsti dal  |Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Regolamento di Ateneo per D.Lgs. 36/2023 Personale
6B I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina Commissione di Gara D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.; Secondo i termini previsti dal |Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Regolamento di Ateneo per D.Lgs. 36/2023 Personale
6C I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Procedure di acquisto in economia D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.; Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Regolamento di Ateneo per Personale
7 I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Decisione a Contrarre (DAC) Art. 17 del D.Lgs. 36/2023 e Entro 90 giorni dalla ricezione |Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
ss.mm.ii.; Regolamento di Ateneo|della documentazione da parte|Personale
7A per I’Amministrazione, la Finanza |del Responsabile del Progetto;

e la Contabilita vigente;

D.Lgs. n. 33/2013
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b

7B

Lettera di invito o di richiesta di offerta sul MePA
(0.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) di beni e servizi di
importo inferiore alla soglia comunitaria o I'indizione
di autonome procedure negoziate senza previa
pubblicazione del bando

Artt. 50 e 76 del D.Lgs. n. 36/2023
e ss.mm.ii.;

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente

90 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del Responsabile
del Progetto

Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Personale

7C

Affidamento di beni e servizi di importo inferiore alla
soglia comunitaria mediante I'adesione a Convenzioni
Consip o I'indizione di autonome procedure di gara

Artt. 50 e 76 del D.Lgs. n. 36/2023
e ss.mm.ii.;

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente

90 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del Responsabile
del Progetto

Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Personale

7D

Affidamento di lavori di importo inferiore alla soglia
comunitaria

Artt. 50 e 76 del D.Lgs. n. 36/2023
e ss.mm.ii.;

Regolamento di Ateneo in
materia di procedure per
I"acquisizione di lavori sotto
soglia, emanato con D.R. n. 3284
del 11/09/2019 e ss.mm.ii.;
Regolamento di Ateneo per la
costituzione e la tenuta dell’Albo
degli operatori economici da
utilizzare per I'affidamento di
lavori sotto soglia; emanato con
D.R. n. 2431 del 22/06/2017 e
ss.mm. ii;

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente

90 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del competente
Ufficio Tecnico o da parte del
Responsabile del Progetto

Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Personale

7E

Approvazione della proposta di aggiudicazione in
procedure di gara per I'affidamento di
beni/servizi/lavori indette a mezzo autonome
procedure di gara o con procedure negoziate senza
previa pubblicazione di bandi

D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii.;

35 giorni dal ricevimento del
verbale di proposta di
aggiudicazione da parte del
Seggi di gara/Commissione di
gara

Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Personale




Invio delle comunicazioni d’ufficio agli offerenti
ammessi e all’aggiudicatario relative a: a)
aggiudicazione; b) esclusione; c) decisione di non

D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii

Entro 5 giorni dalla data di
emissione del Decreto
direttoriale di

Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
Personale

b

D.R. n. 1506 del 26/04/2017;
Avviso pubblico

procedura di valutazione
comparativa;

7F aggiudicare un appalto; d) data di avvenuta stipula aggiudicazione/esclusione/deci
del contratto con I'aggiudicatario sione non
aggiudicazione/stipula
contratto

Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso|Regolamento per le missioni di {30 gg dalla ricezione della Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
= delle spese di missione servizio e le trasferte; documentazione completa di |Personale
8 8 Regolamento di Ateneo per spesa in originale
g I'Amministrazione, la Finanza e la
g Contabilita
E_é §§ Incarichi di lavoro autonomo (consulenza Regolamento di Ateneo per UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
s é% 9 professionale e prestazione occasionale): I’Affidamento di incarichi di
5% lavoro autonomo, emanato con
E) EE D.R. n. 1506 del 26/04/2017
g §§ Bando di selezione a seguito della autorizzazione alla |Regolamento di Ateneo per Entro 20 giorni dalla data di UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
o=8 procedura con Decreto del Direttore o in esecuzione [’Affidamento di incarichi di emanazione del Decreto del
_2 E% 9A alla delibera del Consiglio di Dipartimento lavoro autonomo, emanato con |Direttore o della delibera del
é gg D.R. n. 1506 del 26/04/2017 Consiglio di Dipartimento
58§
zi2
OS5 ®

Decreti direttoriali di nomina della commissione Art.35 bis D.LGS. n.165/01 e entro 5 GIORNI dalla scadenza |UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

giudicatrice s.m.i.; Regolamento di Ateneo  [(del termine fissato per la

= per I'Affidamento di incarichi di  |presentazione della domanda
9B lavoro autonomo, emanato con |g; partecipazione alla
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ekl

9C

Decreti direttoriali di approvazione atti e di
conferimento incarico

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001
e s.m.i.; Regolamento di Ateneo
per I’Affidamento di incarichi di
lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 26/04/2017;
Avviso pubblico

entro 5 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

9D

Stipula del contratto autonomo di lavoro

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001
e s.m.i.; Regolamento di Ateneo
per I’Affidamento di incarichi di
lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 26/04/2017;
Avviso pubblico

Stipula del contratto entro 10
giorni dalla data del D.D. di
conferimento dell’incarico.

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

10

Borse di studio di Ricerca

Art. 18, co. 6; L. n.240/2010;
Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

10A

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

Entro 20 giorni dal Decreto del
Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento;

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

108B

Decreti direttoriali di nomina della commissione

giudicatrice

Regolamento di Ateneo per

I'assegnazione, da parte di

Nomina entro 5 giorni dalla

scadenza del termine fissato

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
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b

Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015;

Avviso pubblico

per la presentazione della
domanda di partecipazione alla
procedura ed a seguito
dall’acquisizione della
dichiarazione sostitutiva di
certificazione da rendere ai
sensi dell’art. 45 del DPR
445/2000 sulla insussistenza
delle condizioni ostative fissate
ex art. 35bis, c.1 lett.a) del Digs
165/2001 e ss.mm.ii.

10C

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

entro 5 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione;

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

10D

Comunicazione provvedimento di assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015;

Awviso pubblico

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
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b

10E

Trasmissione alla Segreteria della Direzione Generale
per conseguente trasmissione alla Area Affari
Generali della documentazione

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015;

Avviso pubblico

Entro 7 giorni dal
provvedimento di
assegnazione e accettazione
dell’incaricato

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

11

Conferimento di Assegni di Ricerca

L. n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del 03/09/2021

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

11A

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento; Pubblicazione

L. n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Entro 20 giorni dalla data del
Decreto del Direttore o della
delibera del Consiglio di
Dipartimento;

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

11B

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021;

Avviso pubblico

Entro 10 giorni dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione della domanda
di partecipazione alla
procedura;

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

11C

Trasmissione verbali di espletamento della procedura
ed approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del

03/09/2021

Entro 60 giorni dalla notifica
del decreto di nomina

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
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b

11D

Redazione del Contratto

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Entro 5 giorni dalla ricezione e
pubblicazione del Decreto di
Approvazione Atti

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

12

Richiesta di pubblicazione sul sito web e sull’Albo di
Ateneo e trasmissione documentazione

Normativa sulla Trasparenza;

Regolamento di Ateneo per
I"affidamento di incarichi di
lavoro autonomo; D.R.
1506/2017; D.Igs 165/2001; D.Igs
33/2013;

Regolamento di Ateneo per
I’Assegnazione da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali di borse di
studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni D.R.
3557/2015; D.lgs 165/2001; D.lgs
33/2013; Avviso pubblico

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per
Attivita di Ricerca D.R. 1510/2019

Entro 10 giorni dalla
disponibilita dell’atto

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO

12A

Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo e sul
portale CINECA di bandi riferiti ad Assegni di Ricerca

L. 240/2010

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per
Attivita di Ricerca D.R. 3521 DEL
03/09/2021

Entro 10 giorni dalla
disponibilita dell’atto

UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
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Trasmissione a URP dei dati relativi alle procedure dilNormativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
128 acquisto e scelta del contraente effettuate nell’anno gestione centralizzata Personale
precedente
12C Trasmissione Tabella Nomina RUP Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
gestione centralizzata Personale
Trasmissione tabella riepilogativa semestrale per Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
adempimento obbligo ex DECRETO LEGISLATIVO 14 gestione centralizzata Personale
12D \arz0 2013, n. 33, art. 23 1.
- Scelta del contraente per I'affidamento di
lavori, forniture e servizi
Verbale relativo alle adunanze del Consiglio di Statuto di Ateneo art. 14 Entro 7 giorni lavorativi dalla  |UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
13 Dipartimento Regolamento di Funzionamento |data di riunione del Consiglio
DR2016/2831
estratti dei verbali del Consiglio di Dipartimento e Statuto di Ateneo art. 14 Entro 7 giorni lavorativi dalla  |UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
13A trasmissione agli uffici competenti Regolamento di Funzionamento |data di riunione del Consiglio
DR2016/2831
14 verbale della Giunta di Dipartimento Statuto di Ateneo art. 29 Entro 7 giorni lavorativi dalla  |UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
Regolamento di Funzionamento |data di riunione della Giunta
del Dipartimento
verbale della Commissione Paritetica Statuto di Ateneo art. 32 Entro 7 giorni lavorativi dalla  |Ufficio per la Didattica
15 Regolamento di Ateneo D.R. 507 |data di riunione della CPDS
del 22/02/2016 art. 14
Accesso informale ai verbali del Consiglio e della Legge 241/1990 Tempestivo UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
Giunta del Dipartimento/Commissione paritetica dPR 184/2006
16 Statuto di Ateneo E
Regolamento di Ateneo sul Ufficio per la Didattica
procedimento amministrativo e
diritto di accesso agli atti
18 Accordo di Partenariato Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal|Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore Bando

b




bandi e redazione dei progetti

Bando competitivo emesso

Entro la scadenza prescritta dal

Ufficio per la Ricerca

b

Dipartimento

terzi— DR 323/2022

data di delibera del Consiglio

19
dall’ente finanziatore bando
Accesso informale alle delibere del Consiglio e della  |Legge 241/1990 — Regolamento Tempestivo UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
21 Giunta del Dipartimento/Commissione paritetica di Ateneo sul procedimento
amministrativo ed il diritto di UFFICIO PER LA DIDATTICA
accesso
22 delega alla sottoscrizione degli atti e/o procura Bando competitivo emesso Entro la scadenza indicata Ufficio per la Ricerca
notarile dall’ente finanziatore dall’ente finanziatore
o 23 Registrazione nell’applicativo UGOV — Variazione al  |Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla data di UFFICIO CONTABILITA E BILANCIO
% Budget relativo al Progetto di ricerca I’Amministrazione, la Finanza e la [avvio delle attivita di ricerca
é Contabilita
'-:'- 4s Rendicontazione dei SAL di progetto Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal|Ufficio per la Ricerca
g %g 24 dall’ente finanziatore Bando
205
o5-
558
5 %g Rendicontazione finale di progetto Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal|Ufficio per la Ricerca
3 §§ 25 dall’ente finanziatore Bando
BES
< D
5 o
Eoo Audit Bando competitivo emesso Entro i termini indicati Ufficio per la Ricerca
>0 26 , ' . .
ZES dall’ente finanziatore dall’auditor
°° Piano di Audit di Ateneo
27 Attivita Commerciale ed in conto terzi: Regolamento per attivita conto  |Entro 30 giorni dalla data di Ufficio per la Ricerca
Controllo della fattibilita della proposta terzi— DR 323/2022 avvio dell’attivita negoziale
)8 bozza del contratto e dell’articolato di spesa in Regolamento per attivita conto  |[Entro 10 giorni dal Ufficio per la Ricerca
rispetto a quanto previsto per le diverse tipologie di  [terzi— DR 323/2022 raggiungimento dell’accordo
attivita commerciale per le diverse voci di spesa
30 Contratto come approvato dal Consiglio di Regolamento per attivita conto  [Entro 10 giorni lavorativi dalla |Ufficio per la Ricerca
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Firma del Contratto

Regolamento per attivita conto

Entro 7 giorni lavorativi dalla

Ufficio per la Ricerca

31 .
terzi— DR 323/2022 redazione del contratto
Predisposizione della Programmazione triennale di  |D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii. Entro i termini indicati dagli Ufficio Acquisti, Servizi e Gestione del
32 beni e servizi uffici dell’Amministrazione Personale
Centrale di Ateneo
Programmazione delle attivita didattiche dei corsi di [Statuto e Ordinamento didattico [Entro i termini indicati dagli Ufficio per la Didattica
33 studio ed implementazione dei dati in UGOV Didatticaldi Ateneo uffici dell’ Amministrazione
Centrale di Ateneo
Decreti di nomina dei cultori della materia Regolamento di Ateneo dei Entro i termini indicati dagli Ufficio per la Didattica
34 cultori della materia uffici dell’Amministrazione

Centrale di Ateneo
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Medicina Molecolare e Biotecnologie Mediche

n. Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni |Unita organizzativa responsabile
altro termine procedimentale |dell’istruttoria procedimentale
rilevante

Emissione Ordinativi di pagamento di fatture Art. 35 del Regolamento di Entro 30 giorni dal ricevimento |Ufficio Contabilita e Bilancio

1 elettroniche per forniture di beni e servizi Ateneo per I’Amministrazione, la|della fattura elettronica se

Finanza e la Contabilita debito certo, liquido ed esigibile
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a compensi|Art. 35 del Regolamento di Entro 30 giorni dal ricevimento |Ufficio Contabilita e Bilancio
2 per prestazioni occasionali; liquidazioni Ateneo per I’Amministrazione, la|della nota/parcella, fattura
fatture/parcelle per consulenze professionali Finanza e la Contabilita elettronica
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a Regolamento di Ateneo per il Entro 15 giorni dalla ricezione  |Ufficio Contabilita e Bilancio
liqguidazione ratei degli Assegni per Attivita di Ricerca |“Assegnazione, da parte di dell’attestazione di Regolare
e per Borse di Ricerca Dipartimenti e Centri svolgimento dell’attivita
Interdipartimentali, di borse di  rjjasciata dal Responsabile
studio aventi ad oggetto attivita dell’attivita
di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni”
3 emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Regolamento di
Ateneo per il “Conferimento di
Assegni di Ricerca” emanato con
D.R. n. 3521 del 03/09/2021;
Art. 35 del Regolamento di
Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
4 Trasmissione dei certificati sostitutivi di imposta da |DPR 97 del 22/12/1986 Entro 30 giorni dalla ricezione |Ufficio Contabilita e Bilancio

compensi per prestazioni su rapporti di lavoro
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Pagamenti e rimborsi su fondo economale

Art. 34 del Regolamento di

Entro 10 giorni dalla consegna

Ufficio Contabilita e Bilancio

5 Ateneo per I’Amministrazione, la|della documentazione della
Finanza e la Contabilita spesa in originale
Gare ed Appalti D.lgs. n. 36/2023 Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo per
6 , . . .
I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita
D.lgs 33/2013
Redazione delle Decisione a Contrarre (DAC) - D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.; Entro 20 giorni lavorativi dalla |Ufficio Contabilita e Bilancio
Indizione Regolamento di Ateneo per definizione di oggetto e valore
6A I’Amministrazione, la Finanza e |dell’acquisto
la Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina del Responsabile Unico del Progetto D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.; Secondo i termini previsti dal Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo per Decreto iLegislativo n. 36/2023
6B I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita vigente;
D.Lgs. n.33/2013
Nomina Commissione di Gara D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.; Secondo i termini previsti dal Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo per Decreto Legislativo 36/2023
6D I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Procedure di acquisto in economia: decisione a D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.; Secondo i termini previsti dal Ufficio Contabilita e Bilancio
contrarre, nomina del responsabile del progetto, Regolamento di Ateneo per Decreto Legislativo 36/2023;
7 scelta del contraente, ordinazione della spesa I’Amministrazione, la Finanza e [Regolamento di Ateneo per

la Contabilita vigente;

D.Lgs. n.33/2013

I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita
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7A

Predisposizione della lettera di invito o di richiesta di
offerta sul MePA (0.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) di
beni e servizi di importo inferiore alla soglia
comunitaria o I'indizione di autonome procedure
negoziate senza previa pubblicazione del bando

Art. 23, del D.Lgs. n. 36/2023;
Art. 35 e 37, c. 1, lett. a) D.Lgs. n.
33/2013;

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita vigente

90 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del Responsabile
del Progetto (RdP)

Ufficio Contabilita e Bilancio

7B

Predisposizione degli atti amministrativi per
I'affidamento di beni e servizi di importo inferiore alla
soglia comunitaria mediante |'adesione a Convenzioni
Consip o l'indizione di autonome procedure di gara

Art. 27 del D.Lgs. n. 36/2023;
Art. 28 del D.lgs. n. 36/2023.;
Art. 37, c.1. lett.b) D.Lgs. n.
33/2013;

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita vigente

90 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del Responsabile
del Progetto (RdP)

Ufficio Contabilita e Bilancio

7C

Predisposizione degli atti amministrativi per
I’affidamento di lavori di importo inferiore alla soglia
comunitaria

Art. 48 del D.Lgs. n. 36/2023 e
ss.mm.ii.;

Regolamento di Ateneo in
materia di procedure per
I'acquisizione di lavori sotto
soglia, emanato con D.R. n. 3284
del 11/09/2019 e ss.mm.ii.;
Regolamento di Ateneo per la
costituzione e la tenuta dell’Albo
degli operatori economici da
utilizzare per I'affidamento di
lavori sotto soglia; emanato con
D.R.n. 2431 del 22/06/2017 e
ss.mm. ii;

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita vigente

90 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del competente
Ufficio Tecnico o da parte del
Responsabile del Progetto (RdP)

Ufficio Contabilita e Bilancio

7D

Approvazione della proposta di aggiudicazione in
procedure di gara per I'affidamento di

beni/servizi/lavori indette a mezzo autonome

Art. 18 del D.Lgs. n. 36/2023.

35 giorni dal ricevimento del
verbale di proposta di

aggiudicazione da parte del

Ufficio Contabilita e Bilancio
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procedure di gara o con procedure negoziate senza
previa pubblicazione di bandi

Seggi di gara/Commissione di
gara

Invio delle comunicazioni d’ufficio agli offerenti
ammessi e all’aggiudicatario relative a: a)

Art. 90 del D.Lgs. n. 36/2023.

Entro 5 giorni dalla data di
emissione del Decreto

Ufficio Contabilita e Bilancio

7E aggiudicazione; b) esclusione; c) decisione di non direttoriale di aggiudicazione
aggiudicare un appalto; d) data di avvenuta stipula del
contratto con I'aggiudicatario
Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso [Regolamento per le missioni di [30 giorni dalla ricezione della Ufficio Contabilita e Bilancio
delle spese di missione servizio e le trasferte; documentazione completa di
8 Regolamento di Ateneo per spesa in originale
I'Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita
Incarichi di lavoro autonomo (consulenza Regolamento di Ateneo per Ufficio Contabilita e Bilancio
9 professionale e prestazione occasionale): I’Affidamento di incarichi di
lavoro autonomo, emanato con
D.R.n. 1506 del 26/04/2017
Predisposizione del Bando di selezione a seguito della [Regolamento di Ateneo per Entro 20 giorni dalla data di Ufficio Contabilita e Bilancio
autorizzazione alla procedura con Decreto del I’Affidamento di incarichi di emanazione del Decreto del
9A Direttore o in esecuzione alla delibera del Consiglio di |lavoro autonomo, emanato con |Direttore o della delibera del
Dipartimento D.R. n. 1506 del 26/04/2017 Consiglio di Dipartimento
Decreti direttoriali di nomina della commissione Art.35bis D.LGS. n.165/01 e entro 5 GIORNI dalla scadenza |Ufficio Contabilita e Bilancio
giudicatrice s.m.i.; Regolamento di Ateneo |del termine fissato per la
per I’Affidamento di incarichi di |presentazione della domanda di
98 lavoro autonomo, emanato con |yartecipazione alla procedura di
D.R. n. 1506 del 26/04/2017; valutazione comparativa;
Avviso pubblico
Decreti direttoriali di approvazione atti e di Art. 7, co.6, del D.Igs. n. entro 5 giorni dalla consegna Ufficio Contabilita e Bilancio
9C conferimento incarico 165/2001 e s.m.i.; Regolamento |degli atti da parte della

di Ateneo per I'Affidamento di

incarichi di lavoro autonomo,

commissione
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emanato con D.R. n. 1506 del
26/04/2017; Avviso pubblico

9D

Stipula del contratto autonomo di lavoro

Art. 7, co.6, del D.lgs. n.
165/2001 e s.m.i.; Regolamento
di Ateneo per I’Affidamento di
incarichi di lavoro autonomo,
emanato con D.R. n. 1506 del
26/04/2017; Avviso pubblico

entro 10 giorni dalla data del
D.D. di conferimento
dell’incarico.

Ufficio Contabilita e Bilancio

10

Per incarichi di Borse di studio di Ricerca

Art. 18, co. 6; L. n.240/2010;
Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015

Ufficio Contabilita e Bilancio

10a

Predisposizione del Bando di selezione ed
autorizzazione alla pubblicazione con Decreto del
Direttore o delibera del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015

Entro 20 giorni dal Decreto del
Direttore o delibera del Consiglio
di Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

108

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da

entro 5 giorni dalla scadenza del
termine fissato per la
presentazione della domanda di
partecipazione alla procedura

Ufficio Contabilita e Bilancio
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convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

10C

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

entro 5 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione

Ufficio Contabilita e Bilancio

10D

Comunicazione al vincitore della procedura
concorsuale del provvedimento di assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Contabilita e Bilancio

10E

Trasmissione alla Ripartizione Affari Generali della
documentazione

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015; Avviso

pubblico

Entro 7 giorni dal
provvedimento di assegnazione
e accettazione dell’incaricato

Ufficio Contabilita e Bilancio
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11

Procedura finalizzata al conferimento di Assegni di
Ricerca:

L. n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Ufficio Contabilita e Bilancio

11a

Predisposizione del Bando di selezione ed
autorizzazione alla pubblicazione con Decreto del
Direttore o delibera del Consiglio di Dipartimento;

L. n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di

attivita di ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Entro 20 giorni dalla data del
Decreto del Direttore o della
delibera del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

11B

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021; Avviso pubblico

Entro 10 giorni dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione della domanda di
partecipazione alla procedura

Ufficio Contabilita e Bilancio

11C

Trasmissione verbali di espletamento della procedura
ed approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Entro 60 giorni dalla notifica del
decreto di nomina

Ufficio Contabilita e Bilancio

11D

Redazione del Contratto

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Entro 5 giorni dalla ricezione e
pubblicazione del Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Contabilita e Bilancio

12

Trasmissione documentazione per pubblicazione su
Siti e/o Albi Ufficiali di Ateneo e/ trasmissione a terzi

Normativa sulla Trasparenza;

Regolamento di Ateneo per
I’'affidamento di incarichi di
lavoro autonomo; D.R.
1506/2017; D.Igs 165/2001;
D.lgs 33/2013;

Regolamento di Ateneo per
I’Assegnazione da parte di

Ufficio Contabilita e Bilancio
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Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali di borse di
studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni D.R.
3557/2015; D.Igs 165/2001;
D.lgs 33/2013; Avviso pubblico

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per
Attivita di Ricerca D.R.
1510/2019

Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di bandi
per il conferimento di rapporti contrattuali di lavoro
autonomo (Prestazioni occasionali, Consulenze

Normativa sulla Trasparenza;

Regolamento di Ateneo per
I’affidamento di incarichi di

Entro 5 giorni dalla disponibilita
dell’atto

Ufficio Contabilita e Bilancio

12A professionali)
lavoro autonomo; D.R.
1506/2017; D.lgs 165/2001;
D.lgs 33/2013;
Avviso pubblico
Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di nomina|Normativa sulla Trasparenza; Entro 5 giorni dalla disponibilita |Ufficio Contabilita e Bilancio
delle Commissioni Giudicatrici di valutazione di dell’atto
concorsi per il conferimento di contratti di lavoro Regolamento di Ateneo per
128 (Prestazioni occasionali, Consulenze professionali) || 2ffidamento diincarichi di
lavoro autonomo; D.R.
1506/2017; D.lgs 165/2001;
D.lgs 33/2013;
Avviso pubblico
Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di nomina|Normativa sulla Trasparenza; Entro 5 giorni dalla disponibilita [Ufficio Contabilita e Bilancio
delle Commissioni Giudicatrici di valutazione di ) dell’atto
120 concorsi per il conferimento di Borse di Ricerca Regolamento di Ateneo per

I’Assegnazione da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali di borse di

studio aventi ad oggetto attivita




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

b

di ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni D.R.
3557/2015; D.Igs 165/2001;
D.lgs 33/2013;

Avviso pubblico

Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di nomina
delle Commissioni Giudicatrici di valutazione delle
procedure concorsuali per Assegni di Ricerca

Normativa sulla Trasparenza;

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per

Entro 10 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio Contabilita e Bilancio

12D
Attivita di Ricerca D.R. 3521 DEL
03/09/2021
Avviso pubblico
Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo dei Normativa sulla Trasparenza; Entro 5 giorni dalla disponibilita |Ufficio Contabilita e Bilancio
decreti di approvazione atti e conferimento incarico dell’atto
riferiti a rapporti contrattuali di lavoro autonomo Regolamento di Ateneo per
12E Iaffidamento di incarichi di
lavoro autonomo; D.R.
1506/2017; D.lgs 165/2001;
D.lgs 33/2013;
Avviso pubblico
Richiesta di pubblicazione per ciascun titolare di Art. 15 c. 1, lett. c) D.lgs 33/2013 [Entro 10 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
incarico di collaborazione o consulenza dei dati relativi|Art. 53, c. 14, D.lgs 165/2001 disponibilita dell’atto
12F allo svolgimento di altri incarichi o alla titolarita di
cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati
dalla pubblica amministrazione o allo svolgimento di
attivita professionali
Richiesta di pubblicazione per ciascun titolare di Art. 15 c. 1, lett. ¢) D.lgs 33/2013 |[Entro 10 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
12G incarico di collaborazione o consulenza dei compensi |Art. 53, c. 14, D.Igs 165/2001 disponibilita dell’atto
percepiti comunque denominati relativi al rapporto di
collaborazione o di consulenza
19 Richiesta di pubblicazione per i consulenti di Art. 53, c. 14, D.Igs 165/2001 Entro 10 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio

attestazione dell’avvenuta verifica dell’insussistenza di
situazioni, anche potenziali, di conflitto di interesse

disponibilita dell’atto
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Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di
curriculum vitae e dati dei vincitori dei concorsi riferiti
a rapporti contrattuali di lavoro autonomo

Normativa sulla Trasparenza;

Regolamento di Ateneo per
I’'affidamento di incarichi di
lavoro autonomo; D.R.
1506/2017; D.Igs 165/2001;
D.lgs 33/2013; Avviso pubblico

Entro 10 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio Contabilita e Bilancio

12L

Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di bandi
riferiti a borse di studio per attivita di ricerca

Regolamento di Ateneo per
I’Assegnazione da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali di borse di
studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni D.R.
3557/2015; D.lgs 165/2001;
D.lgs 33/2013;

Awviso pubblico

Entro 5 giorni dalla disponibilita
dell’atto

Ufficio Contabilita e Bilancio

12M

Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo e sul
portale Cineca di bandi riferiti ad Assegni di Ricerca

L. 240/2010

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per
Attivita di Ricerca D.R. 3521 DEL
03/09/2021

Entro 10 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio Contabilita e Bilancio

12N

Trasmissione a URP dei dati relativi alle procedure di
acquisto e scelta del contraente effettuate nell’anno
precedente

Normativa sulla Trasparenza

Nei termini richiesti dalla
gestione centralizzata

Ufficio Contabilita e Bilancio

120

Trasmissione Tabella Nomina RUP

Normativa sulla Trasparenza

Nei termini richiesti dalla
gestione centralizzata

Ufficio Contabilita e Bilancio
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Trasmissione tabella riepilogativa semestrale per
adempimento obbligo ex DECRETO LEGISLATIVO 14
marzo 2013, n. 33, art. 23 "1.

Normativa sulla Trasparenza

Nei termini richiesti dalla
gestione centralizzata

Ufficio Contabilita e Bilancio

12p - Provvedimenti adottati dagli organi di indirizzo
politico e dai dirigenti,
- Scelta del contraente per I'affidamento di
lavori, forniture e servizi
13A Elaborazione dell’intero verbale relativo alle Statuto di Ateneo art. 14 Entro 7 giorni lavorativi dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
adunanze del Consiglio di Dipartimento Regolamento di Funzionamento |data di riunione del Consiglio
DR2016/2831
13B Predisposizione degli estratti dei verbali del Consiglio [¥**¥¥ %% ¥k %k xk%x Entro 7 giorni lavorativi dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
di Dipartimento e trasmissione agli uffici competenti data di riunione del Consiglio
Elaborazione dell’intero verbale della Giunta di Statuto di Ateneo art. 29 Entro 7 giorni lavorativi dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
14 Dipartimento Regolamento di Funzionamento |data di riunione della Giunta
del Dipartimento
Accesso informale ai verbali /delibere del Consiglio e |Legge 241/1990 Tempestivo Ufficio Contabilita e Bilancio
Giunta di Dipartimento/Commissione paritetica dPR 184/2006
15 Statuto di Ateneo
Regolamento di Ateneo sul
procedimento amministrativo e
diritto di accesso agli atti
Trasmissione ai Partner di Progetto della Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal |Ufficio Contabilita e Bilancio
16 documentazione necessaria alla redazione Accordo di |dall’ente finanziatore Bando
Partenariato
17 Gestione bandi e attivita di supporto alla redazione |Bando competitivo emesso Ufficio Contabilita e Bilancio
dei progetti dall’ente finanziatore
17A Impostazione dell’articolato di spesa in rapporto alle [Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal |Ufficio Contabilita e Bilancio
attivita da effettuare dall’ente finanziatore bando
178 Redazione della richiesta di finanziamento Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal |Ufficio Contabilita e Bilancio

dall’ente finanziatore

bando
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Trasmissione al Direttore di Dipartimento della

Bando competitivo emesso

Sottoposto alla prima riunione

Ufficio Contabilita e Bilancio

e documentazione a supporto della Delibera del dall’ente finanziatore di Consiglio utile
Consiglio di Dipartimento
17D Predisposizione documentazione per delega alla Bando competitivo emesso Entro la scadenza indicata Ufficio per la Ricerca
sottoscrizione degli atti e/o procura notarile dall’ente finanziatore dall’ente finanziatore
Registrazione del progetto nell’applicativo contabile [Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla data di Ufficio Contabilita e Bilancio
17E UGOV e conseguente variazione al Budget del I’Amministrazione, la Finanza e [avvio delle attivita di ricerca
Dipartimento nella stessa piattaforma la Contabilita indicata nell’atto convenzionale
17F Rendicontazione dei SAL di progetto Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal |Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore Bando
17G Rendicontazione finale di progetti PRIN Bando competitivo emesso Entro 60 giorni dalla scadenza |Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore del progetto
Audit di Progetto Bando competitivo emesso Entro i termini indicati Ufficio per la Ricerca
17H dall’ente finanziatore dall’auditor
Piano di Audit di Ateneo
Gestione dell’attivita conto terzi Regolamento per attivita conto Ufficio per la Ricerca
18 terzi— DR 323/2022
Invio al committente, a seguito di lavoro istruttorio, |Regolamento per attivita conto |Entro 30 giorni dalla data di Ufficio per la Ricerca
18A della comunicazione della fattibilita di attivita di terzi— DR 323/2022 ricezione della richiesta di
ricerca per conto terzi nell’ambito dell’attivita affidamento dell’attivita di
Commerciale ricerca
Redazione della bozza del contratto e dell’articolato [Regolamento per attivita conto [Entro 10 giorni dal Ufficio per la Ricerca
18B di spesa in rispetto a quanto previsto per le diverse  [terzi—- DR 323/2022 raggiungimento dell’accordo
tipologie di attivita commerciale per le diverse voci di
spesa
Trasmissione al Direttore della documentazione a Regolamento per attivita conto [Entro 5 giorni antecedenti la Ufficio per la Ricerca
18C supporto della delibera di autorizzazione del Consiglio |terzi— DR 323/2022 data del Consiglio di

di Dipartimento.

Dipartimento
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18D

Redazione del Contratto come approvato dal Consiglio
di Dipartimento

Regolamento per attivita conto
terzi— DR 323/2022

Entro 10 giorni lavorativi dalla

data di delibera del Consiglio

Ufficio per la Ricerca

18E

Firma del Contratto

Regolamento per attivita conto
terzi— DR 323/2022

Entro 7 giorni lavorativi dalla
redazione del contratto

Ufficio per la Ricerca

19

Predisposizione della Programmazione biennale di
beni e servizi

D.lgs. n. 36/2023

Entro i termini indicati dagli
uffici dell’ Amministrazione
Centrale di Ateneo

Ufficio per la Ricerca

20

Trasmissione agli Uffici preposti di Ateneo della
documentazione di competenza, necessaria per
I'istituzione di nuovi corsi di studio e per modifiche agli
ordinamenti e regolamenti degli stessi.

D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004,
e ss.mm.ii., Legge 240 del 30
dicembre 2010 e ss.mm.ii., D.M.
n. 6 del 7 gennaio 2019 e linee
guida per 'accreditamento
iniziale e periodico delle sedi e
dei corsi di studio universitari
(ANVUR)

Entro 60 giorni dalla data di
ricezione della richiesta

Ufficio per la Didattica

21

Implementazione dei dati in UGOV Didattica per il
CdS di Tecniche di Laboratorio Biomedico a seguito
della predisposizione della Programmazione delle
attivita didattiche dei corsi di studio del Dipartimento.

Statuto e Ordinamento didattico
di Ateneo

Entro 15 giorni dalla data di
ricezione della richiesta

Ufficio per la Didattica

22A

Trasmissione della documentazione ai Coordinatori
dei Corsi di Studio del Dipartimento necessaria per la
predisposizione e implementazione della scheda unica
annuale SUA-CdS.

D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004,
e ss.mm.ii., Legge 240 del 30
dicembre 2010 e ss.mm.ii., D.M.
n. 6 del 7 gennaio 2019 e linee
guida per 'accreditamento
iniziale e periodico delle sedi e
dei corsi di studio universitari
(ANVUR)

Entro 25 giorni dalla data di
ricezione della richiesta

Ufficio per la Didattica

22B

Trasmissione ai Coordinatori dei Corsi di Studio del
Dipartimento della documentazione necessaria ai
processi di Autovalutazione, Valutazione e

D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004,
e ss.mm.ii., Legge 240 del 30
dicembre 2010 e ss.mm.ii., D.M.

Entro 45 giorni dalla data di
ricezione della richiesta

Ufficio per la Didattica
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Accreditamento (AVA 3) per la parte relativa alla
didattica.

n. 6 del 7 gennaio 2019 e linee
guida per I'accreditamento
iniziale e periodico delle sedi e
dei corsi di studio universitari
(ANVUR)

Trasmissione alle commissioni della documentazione

Legge 240/2010

Entro 25 giorni dalla data di

Ufficio per la Didattica

22C necessaria alla redazione della SMA e del RRC ricezione della richiesta

nell’ambito delle riunioni del Grie dei Cds incardinati

nel Dipartimento.

Trasmissione della documentazione a seguito di Statuto di Ateneo art. 32; Entro 25 giorni dalla data di Ufficio per la Didattica
23A lavoro istruttorio al Presidente e alle relative Regolamento di Ateneo D.R. 507 |ricezione della richiesta

Sottocommissioni per le riunioni della Cpds del del 22/02/2016 art. 14.

Dipartimento.

Trasmissione della Relazione e dei relativi verbali Statuto di Ateneo art. 32; Entro 5 giorni dalla ricezione Ufficio per la Didattica
23B inerenti alle riunioni effettuate durante I'a.a. dalla Regolamento di Ateneo D.R. 507 [degli atti della Commissione

Commissione Paritetica del Dipartimento. del 22/02/2016 art. 14.

Accesso informale alle delibere della Commissione Legge 241/1990 Regolamento di [Tempestivo Ufficio per la Didattica
23C paritetica del Dipartimento. Ateneo sul procedimento

amministrativo ed il diritto di
accesso.

Trasmissione agli uffici competenti delle attestazioni e|L.240/2010 art.6, c.14 — Entro 15 giorni dalla data di Ufficio per la Didattica

valutazioni in merito agli adempimenti didattici a Regolamento d'Ateneo in ricezione dell’istanza

seguito dell’attivita di supporto al Direttore di materia
24 Dipartimento per gli adempimenti relativi alle

procedure di verifica per I'attribuzione degli scatti

stipendiali al personale docente e ricercatore

afferente
25A Trasmissione delle richieste di stipula delle DM 142/98 Regolamento Entro 20 giorni dalla data di Ufficio per la Didattica

convenzioni di tirocinio extramoenia con Enti/Aziende
proposte dai referenti dei CdS del Dipartimento.

attuativo della legge 196/97

ricezione dell’istanza
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25B

Trasmissione all’ Ufficio di competenza
dell’Amministrazione Centrale del progetto formativo
dei tirocini curriculari extramoenia degli studenti dei
Cds afferenti al Dipartimento a seguito di attivita di
supporto agli studenti nella redazione degli stessi.

DM 142/98 Regolamento
attuativo della legge 196/97

Entro 30 giorni dalla data di
ricezione della richiesta dello
studente

Ufficio per la Didattica
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Procedimento

* Normativa di riferimento

procedimentale rilevante

Termine di conclusione e ogni altro termine

Unita Organizzativa

1 Trasmissione promemoria al consiglio e alla Statuto e Regolamenti di Ufficio Contabilita e Bilancio
Giunta di Dipartimento Ateneo Entro 5 giorni dalla data proposta per il
Consiglio o della Giunta
2 trasmissione ad Uffici dell’Amministrazione e Terzi | Statuto e Regolamenti di Ufficio Contabilita e Bilancio
degli Estratti del Verbale Ateneo entro 5 gg lavorativi dalla ricezione del verbale
3 conservazione degli atti dei verbali delle riunioni di [Statuto e Regolamenti di Ateneo Ufficio Contabilita e Bilancio
Giunta e Consiglio del Dipartimento in Nota PG/2021/0129209 del 3 oe lavorativi dall’approvazione del verbale
ottemperanza alla Nota PG/2021/0129209 del ~ [13/12/2021; ; agiarte iy Organopi’onegiale
13/12/2021;
4 Rilascio Attestazioni di quietanza liberatoria Art. 15 della legge 12 novembre | Entro 30 giorni dalla data di ricezione della Ufficio Contabilita e Bilancio
relativa a pagamenti di terzi (in base a dati 2011, n. 183 a modifica del DPR | richiesta
rilevabili dagli archivi informatici e cartacei), 28 dicembre 2000 n. 445
riscontro a controllo Dichiarazioni ai sensi del DPR
28 dicembre 2000 n. 445 Statuto e Regolamenti di
Ateneo
5 Emissione ordinativi di incasso a regolazione di Regolamento di Ateneo per entro 30 gg dalla visualizzazione in Ufficio Contabilita e Bilancio
sospesi entrata Comunicati da cassiere su I'Amministrazione, la Finanza e | piattaforma del documento di sospeso
piattaforma u-gov contabilita la Contabilita entrata.
6 Emissione di ordinativi di pagamento Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla ricezione della fattura Ufficio Contabilita e Bilancio
I'Amministrazione, la Finanza e | elettronica o di altro documento idoneo al
la Contabilita pagamento
6A Emissione ordinativi di pagamento relativi al Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla ricezione della Ufficio Contabilita e Bilancio

rimborso delle spese di missione

I'Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita

documentazione completa di spesa in
originale
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7 Regolazione sospesi uscita per pagamenti in divisa| Regolamento di Ateneo per entro 30 gg dalla visualizzazione in Ufficio Contabilita e Bilancio
diversa da Euro I'Amministrazione, la Finanza e | piattaforma del documento di sospeso uscita.
la Contabilita
8 Registrazione nuove modalita di pagamento di Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dall’istanza Ufficio Contabilita e Bilancio
soggetti creditori. I'Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita
9 Registrazione contabile di scrittura di vincolo lato | Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla data di ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
costi I'Amministrazione, la Finanza e | dell'atto dispositivo
la Contabilita
10 Proposta di Budget Economico e degli Regolamento di Ateneo per Entro il 15 settembre dell’anno precedente a | Ufficio Contabilita e Bilancio
investimenti e del budget di cassa I'Amministrazione, la Finanza e | quello cui si riferiscono o successiva data
la Contabilita comunicata dalla gestione centralizzata
11 Variazioni al Budget Economico e degli Regolamento di Ateneo per Immediata per variazioni d'urgenza Entro 5 Ufficio Contabilita e Bilancio
investimenti tipologia art. 17 e art. 18 I'Amministrazione, la Finanza e | giorni lavorativi dalla richiesta per variazioni
la Contabilita contestuali di entrata/uscita
12 Procedura di approvvigionamento di beni o D. lgs 36/2023 e Entro 90 giorni dalla delibera dell’Organo Ufficio Contabilita e Bilancio
servizi o lavori. s.m.i. - Regolamento di Ateneo | Dipartimentale/provvedimento del
per I'Amministrazione Finanza | Responsabile della Struttura
e Contabilita
13 Pagamento spese effettuato con il fondo Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg. dalla richiesta di acquisto o Ufficio Contabilita e Bilancio
economale I'Amministrazione, la Finanza e | difornitura
la Contabilita
14 Conto giudiziale relativo alFondo Economale e dei | Regolamento di Ateneo per Entro 60 gg dalla Nota esplicativa Ufficio Contabilita e Bilancio
valori in cassa I'Amministrazione, la Finanza e | contenente le istruzioni per la
la Contabilita di Ateneo e D. predisposizione di competenza dell’Area
Lgs n. 174 del 2016 Bilancio e Finanza
15 Liquidazione di incarichi di missione ed Regolamento per il Entro 5 gg. dalla ricezione della Ufficio Contabilita e Bilancio

anticipazioni spesa.

conferimento per incarichi di
missione

documentazione contenente
|"autorizzazione allo svolgimento
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dell’incarico di missione e attestazioni di
spesa.

16 Registrazione Trasferimenti delle risorse a Legge 240/2010, Statuto di Entro 60 giorni dalla ricezione di tutti gli atti | Ufficio Contabilita e Bilancio
Bilancio di Ateneo a seguito di decreto di Ateneo art.30, di cui al DR/2017/4308 del 22/11/2017
liquidazione delle attivita didattiche dei docenti Regolamento Didattico di
affidatari di insegnamento ai fini della Ateneo DR/2021/1782 del
liquidazione dei compensi 27/04/2021
Regolamento per il
conferimento di incarichi
didattici e per la
determinazione della
retribuzione aggiuntiva per i
ricercatori di ruolo
DR/2021/3554 del 09/09/2021
17 Inventariazione e movimentazione del bene nel Artt. 49, 50 e 51 vigente Entro 5 gg dalla liquidazione della fattura Ufficio Contabilita e Bilancio
patrimonio Regolamento di Ateneo per elettronica
I'Amministrazione, la Finanza
e
la Contabilita
18 Conto giudiziale Beni mobili. Regolamento di Ateneo per Entro 60 gg dalla Nota esplicativa Ufficio Contabilita e Bilancio

I'Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita di Ateneo e D.
Lgs n. 174 del 2016

contenente le istruzioni per la
predisposizione di competenza dell’Area
Bilancio e Finanza

19

Stipula dei contratti: convenzioni in conto terzi,
Prestazioni analisi, Prove e tarature, Prestazioni
ambulatoriali Ospedale didattico veterinario

universitario (OVUD) di competenza dell’ Ufficio.

Regolamento di Ateneo per la
disciplina delle attivita per
conto terzi e la cessione dei
risultati di ricerca modificato
con DR/2022/323 del
01/02/2022- Regolamento di
Ateneo per I'Amministrazione,
la Finanza e la Contabilita-
DG/2023/666.

Entro 45 gg dalla delibera di approvazione
dell’Organo dipartimentale/Provvedimento
del Responsabile di Struttura/Incasso della
Fattura di vendita.

Ufficio Contabilita e Bilancio
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studio aventi ad oggetto attivita di ricerca

conferimento da parte dei
Dipartimenti e Centri di borse
di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire
con fondi derivanti da

del progetto

20 Proposta di riparto compensi al personale su Regolamento di Ateneo per la | Entro 10 giorni dalla programmata Ufficio Contabilita e Bilancio
convenzioni in conto terzi, Prestazioni analisi, disciplina delle attivita per approvazione con delibera del Consiglio del
Prove e tarature, Prestazioni ambulatoriali conto terzi e la cessione dei Dipartimento.
Ospedale didattico veterinario universitario risultati di ricerca modificato
(OVUD) di competenza dell’ Ufficio. con DR/2022/323 del
01/02/2022- Regolamento di
Ateneo per I'Amministrazione,
la Finanza e la Contabilita-
DG/2023/666.
21 Riconoscimento Brevetti e diistituzione di Statuto e Regolamenti di Entro 20 gg. dalla Delibera del Consiglio del Ufficio Contabilita e Bilancio
Spin off Universitari e non. Ateneo. Dipartimento
22 Trasmissione delibere del Consiglio del Statuto e Regolamenti di Rispetto delle tempistiche stabilite dai Ufficio Contabilita e Bilancio
Dipartimento all’Ufficio competente per il Ateneo. Regolamenti di Ateneo che disciplinano le
Reclutamento dei Ricercatori e Chiamata diverse procedure.
Professori di | e Il fascia
23 Trasmissione atti all’Ufficio competente per le Statuto e Regolamenti di Rispetto delle tempistiche stabilite dai Ufficio Contabilita e Bilancio
carriere del personale Docente e Ricercatore Ateneo. Regolamenti di Ateneo che disciplinano le
diverse procedure.
24 Emanazione bandi per affidamento incarichi D.Lgs 165/2001 e s.m.i. D.Lgs. | Entro 30 gg. dalla richiesta del Responsabile | Ufficio per la Ricerca
lavoro autonomo 33/2013 e s.m.i. del progetto
Regolamento per
I’affidamento di incarichi di
lavoro autonomo
25 Emanazione Bandi per affidamento di Borse di Regolamento per il Entro 30 gg. dalla richiesta del Responsabile | Ufficio per la Ricerca
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Convenzione - DR n. 3557 del
19/10/2015

26 Emanazione Bandi per il Conferimento di Assegni | Regolamento per il Entro 30 gg. dalla richiesta del Responsabile | Ufficio per la Ricerca
per la collaborazione ad attivita di ricerca conferimento di assegni per lo | del progetto
svolgimento di attivita di ricerca
—DR/2021/3521 del
03/09/2021
27 Decreti di Approvazione atti relativi agli D.Lgs 165/2001 e s.m.i. D.Lgs. | Entro 10 gg. dal termine della procedura Ufficio per la Ricerca
affidamenti di incarichi lavoro autonomo 33/2013 e s.m.i. concorsuale gli affidamenti di incarichi lavoro
autonomo
Regolamento per
I’affidamento di incarichi di
lavoro autonomo
28 Decreti di Approvazione atti relativi agli Regolamento per il Entro 10 gg. dal termine della procedura Ufficio per la Ricerca
aff[d_ar\nept_i di Borse di studio aventi ad oggetto conferimento da parte dei concorsuale per gli affidamenti di Borse
attivita di ricerca . . . L . . . S
Dipartimenti e Centri di borse | di studio aventi ad oggetto attivita di
di studio aventi ad oggetto ricerca
attivita di ricerca da istituire
con fondi derivanti da
Convenzione - DR n. 3557 del
19/10/2015
29 Decreti di Approvazione atti relativi agli Regolamento per il Entro 10 gg. dal termine della procedura Ufficio per la Ricerca
affidamenti di Assegni di Ricerca conferimento di assegni per concorsuale per gli affidamenti di Assegni di
lo svolgimento di attivita di Ricerca
ricerca— DR/2021/3521 del
03/09/2021
30 Stipula dei contratti e convenzioni in conto terzi Regolamento di Ateneo per la | Entro 45 gg dalla delibera di approvazione Ufficio per la Ricerca

disciplina delle attivita per
conto terzi e la cessione dei
risultati di ricerca modificato
con DR/2022/323 del
01/02/2022- Regolamento di
Ateneo per I'Amministrazione,

dell’Organo dipartimentale/Provvedimento
del Responsabile di Struttura
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la Finanza e la Contabilita.

31 Procedure riguardanti la partecipazione ai bandi di| Leggi Speciali nazionali e Entro 90 gg dalla pubblicazione Ufficio per la Ricerca
finanziamento ricerca scientifica regionali -Bandi Nazionali ed dell’avviso/istanza di partecipazione a
internazionali progetto.
32 Rendicontazione dei progetti di ricerca finanziati | Avvisi e Linee guida relativi a Termine di conclusione stabilito dalla Ufficio per la Ricerca
Leggi Speciali nazionali e normativa di finanziamento/in assenza 30gg
regionali -Bandi Nazionali ed
internazionali
33 Calendario annuale delle sessioni di laurea Legge 240/2010, art. 2, Ufficio per la Didattica
co.2 lett. f) Statuto di 60 giorni dall’acquisizione della delibera del
Ateneo art. 29 Consiglio o delle Commissioni di
Regolamento Didattico di Coordinamento Didattico
Ateneo art. 3
Regolamenti dei Corsi diStudio
34 Offerta Formativa (POF) relativa ai corsi di studio | Legge 240/2010, art. 2, Ufficio per la Didattica

attivi per gli aspetti connessi alla Didattica
programmata ed erogata.

co.2 lett.f) Statuto di

Ateneo art. 29

Regolamento Didattico di
Ateneo art. 3

D.M. n. 270 del 22 ottobre
2004, e ss.mm.ii., Legge 240del
30 dicembre 2010 ess.mm.ii.,
D.M. n. 6 del 7gennaio 2019 e
linee guida per
|'accreditamento iniziale e
periodico delle sedi e dei corsidi
studio universitari (ANVUR)

90 giorni dalla data di avvio delle procedure
secondo linee guida ANVUR
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35 Bandi per I'affidamento di incarichi didattici per Legge 240/2010, art. 2, co.2 30 giorni dalla delibera del Consiglio di Ufficio per la Didattica
supplenzaai docenti i universitari lett.f) Statuto di Ateneo art. 29 | Dipartimento
Regolamento Didattico di
Ateneo art. 3; D.R. 2268 dell’
08/06/2023.
36 Bandi per I'affidamento di incarichi didattici Legge 240/2010, art. 2, co.2 30 giorni dalla delibera del Consiglio di Ufficio per la Didattica
soggetti esperti di alta qualificazione ai sensi lett.f) Statuto di Ateneo art. 29 | Dipartimento
dell’art.23 comma 1 della legge 240/2010 Regolamento Didattico di
Ateneo art. 3; D.R. 2268 dell’
08/06/2023.
37 Bandi per I'affidamento di incarichi didattici a Legge 240/2010, art. 2, co.2 30 giorni dalla delibera del Consiglio di Ufficio per la Didattica
soggetti in possesso di adeguati requisiti scientifici | lett.f) Statuto di Ateneo art. 29 | Dipartimento
e professionali ai sensi dell’art. 23, comma 2 della | Regolamento Didattico di
legge n. 240/2010 Ateneo art. 3; D.R. 2268 dell’
08/06/2023.
38 Predisposizione del decreto o dell’attestato della Legge 240/2010, art. 2, 30 giorni dalla ricezione di tutti gli atti di cui | Ufficio per la Didattica
conclusione delle attivita didattiche co.2 lett.f) Statuto di all’art. 11 del DR n. 819 del 19.03.2014
rispettivamente dei docenti affidatari di Ateneo art. 29
insegnamento e dei soggetti esperti e in possesso | Regolamento Didattico di
di adeguati requisiti scientifici e professionali ai Ateneo art. 3
sensi dell’art. 23, commi 1 e 2 della legge n. Regolamento di Ateneo
240/2010, ai fini della liquidazione dei compensi. per I'Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
39 Attestati svolgimento attivita didattiche dei Legge 240/2010, art. 2, co.2 30 giorni dalla ricezione di tutti gli atti di cui | Ufficio per la Didattica
soggetti esperti e in possesso di adeguati requisiti | lett.f) Statuto di Ateneo art. 29 | all’art. 11 del DR n. 819 del 19.03.2014
scientifici e professionali ai sensi dell’art. 23, Regolamento Didattico di
commi 1 e 2 della legge n. 240/2010 ai fini della | Ateneo art. 3 Regolamento di
liguidazione dei compensi Ateneo per I'Amministrazione,
laFinanza e la Contabilita
40 Inserimento dei dati nella procedura MIUR SUA- Legge 240/2010, art. 2, 90 giorni dalla delibera del Consiglio del Ufficio per la Didattica

CDS relativamente alla didattica erogata e
programmata e all'inserimento dei regolamenti
didattici dei corsi di studio

co.2 lett.f) Statuto di
Ateneo art. 29
Regolamento Didattico di
Ateneo art. 3

D.M. n. 270 del 22 ottobre

Dipartimento
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2004, e ss.mm.ii., Legge 240del
30 dicembre 2010 e ss.mm.ii.,
D.M. n. 6 del 7gennaio 2019 e
linee guida per
|'accreditamento iniziale e
periodico delle sedi e dei corsidi
studio universitari (ANVUR)

41

Inserimento dei dati nella procedura U-GOV di
Ateneo relativamente alla didattica erogata e
programmata e all'inserimento dei regolamenti
didattici dei corsi di studio

Legge 240/2010, art. 2,

co.2 lett.f) Statuto di

Ateneo art. 29

Regolamento Didattico di

Ateneo art. 3
D.M. n. 270 del 22 ottobre
2004, e ss.mm.ii., Legge 240del
30 dicembre 2010 ess.mm.ii.,
D.M. n. 6 del 7gennaio 2019 e
linee guida per
|'accreditamento iniziale e
periodico delle sedi e dei corsidi
studio universitari (ANVUR)

90 giorni dalla delibera del Consiglio del
Dipartimento

Ufficio per la Didattica

42

Pubblicazioni sul sito web del Dipartimento di
Medicina Veterinaria e Produzioni Animali

Legge 240/2010, art. 2, co.2
lett. f Statuto di Ateneo art. 29
Regolamento Didattico di
Ateneo art. 3
Linee guida per i siti web
delle Pubbliche
Amministrazioni

GDPR 679/2016

5 giorni dalla comunicazione del Direttoredel
Dipartimento o dei Coordinatori dei CdS

Ufficio per la Didattica

43

Programmi di svolgimento esercitazioni e/o
visite tecniche-pratiche o tirocini curriculari
in sedi esterne ai fini di copertura
assicurativa e di richiesta preventivi per
noleggio bus

Legge 240/2010
Statuto di Ateneo art.
29
Regolamento Didattico di
Ateneo — Polizze assicurative
per gli studenti — Regolamenti
dei corsi di studio

5 giorni dalla data di richiesta delle visite
tecniche da parte dei docenti promotori

Ufficio per la Didattica
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44 Commissioni di Laurea e Diario Laureandi Regolamento Didattico di 30 giorni prima della seduta di laurea fissata in| Ufficio per la Didattica
Ateneo, Ordinamento Didattici | calendario
e Regolamenti Didattici dei CdS
45 Programmi insegnamenti Corsi di Laurea Legge 240/2010 15 giorni dalla data della richiesta da parte Ufficio per la Didattica
Statuto di Ateneo art. degli studenti
29
Regolamento Didattico di
Ateneo Ordinamento didattici
dei CdS
46 Inserimento dei dati Dottorato in Scienze Regolamento di disciplina del Entro i termini stabiliti dai Decreti Ministeriali| Ufficio per la Didattica
Veterinarie per piattaforma CINECA dottorato di ricerca -
(accreditamento, concorso e borse di dottorato DR/2022/2015 del 16/05/2022
PON — PNRR) - Linee guida ministeriali
47 Calendario delle lezioni e dei seminari nell’ambito | Regolamento di disciplina del 60 giorni dalla data di delibera del Collegio Ufficio per la Didattica
del Dottorato di Ricerca in Scienze Veterinarie. dottorato di ricerca - Docenti del Dottorato
DR/2022/2015 del 16/05/2022
48 Calendario delle sedute finali di dottorato Regolamento di disciplina del 30 giorni dal termine dell’anno accademico Ufficio per la Didattica
dottorato di ricerca - relativo al ciclo di dottorato
DR/2022/2015 del 16/05/2022
49 Offerta Formativa Scuole di Specializzazione, | Legge 240/2010, art. 2, co.2 Dal 1° gennaio ed entro la fine del mese di Ufficio per la Didattica

Master e Corsi di Perfezionamento

lett.f); Statuto di Ateneo art.

29 e 43; Regolamento

Didattico di Ateneo art. 15;
Regolamenti didattici di Ateneo
relativi a ciascuna Scuola di
Spec., singoli bandi di concorso;
normative ministeriali
specifiche di settore,
Regolamento di Ateneo dei

maggio precedente l'inizio dell’anno
accademico di riferimento
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Master universitari DR 230 del
26/01/2022; Corsi di
Perfezionamento (con
appendice per scaricare lo
Schema Tipo) DR 1954 del
24/05/2017

50 Richiesta stipula Convenzioni di tirocinio D.M. 270/2004, art. 27 60 giorni dalla data di richiesta del docente Ufficio per la Didattica
curriculare degli studenti dei CCdSS del del DPR 382/80, art. 8 co proponente
Dipartimento all’Ufficio Tirocini Studenti 1° L. 341/90
Regolamento didattico dei
Corsi di studio incardinati nel
Dipartimento
51 Procedure di approvvigionamento beni e/o Vigente Regolamento di Entro 30 giorni dalla ricezione della Ufficio per la Gestione Attivita
servizi — Emissione di buoni d’ ordine Ateneo per richiesta del Direttore dell’Ospedale Ospedale Veterinario
I'Amministrazione, la Veterinario o del Responsabile del progetto | Universitario Didattico O.V.U.D.
finanza e la Contabilita
Codice dei contratti
pubblici D. Lgs 31
marzo 2023,n.36 e
s.m.i. -
52 Liquidazione fatture acquisti beni o servizi e Vigente Regolamento diAteneo | Entro 30 giorni dalla ricezione della fattura Ufficio per la Gestione Attivita
farmaci per I'Amministrazione, la elettronica o di altro documento idoneo al Ospedale Veterinario
finanza e la Contabilita pagamento Universitario Didattico O.V.U.D.
53 Stipula dei contratti e convenzioni in conto terzi Regolamento di Ateneo per la | Entro 45 gg dalla delibera di approvazione Ufficio per la Gestione Attivita

disciplina delle attivita per
conto terzi e la cessione dei
risultati di ricerca modificato
con DR/2022/323 del
01/02/2022- Regolamento di
Ateneo per I'Amministrazione,
la Finanza e la Contabilita.

dell’Organo dipartimentale/Provvedimento
del Responsabile di Struttura

Ospedale Veterinario
Universitario Didattico O.V.U.D.
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54 Proposta di riparto compensi al personale su Regolamento di Ateneo per la | Entro 10 giorni dalla programmata Ufficio per la Gestione Attivita
convenzioni in conto terzi, Prestazioni analisi, disciplina delle attivita per approvazione con delibera del Consiglio del | Ospedale Veterinario
Prove e tarature, Prestazioni ambulatoriali conto terzi e la cessione dei Dipartimento. Universitario Didattico O.V.U.D.
Ospedale didattico veterinario universitario risultati di ricerca modificato
(OVUD) di competenza dell’ Ufficio. con DR/2022/323 del

01/02/2022- Regolamento di
Ateneo per I'Amministrazione,
la Finanza e la Contabilita-
DG/2023/666.

55 Emissione ordinativi pagamento-incasso per Vigente Regolamento diAteneo | Entro 20 giorni dalla delibera del Consiglio di | Ufficio per la Gestione Attivita
liquidazione compensi al personale Ospedale per I'Amministrazione, la Dipartimento di approvazione del Riparto Ospedale Veterinario
Veterinario finanza e la Contabilita incassi conto terzi personale ospedale Universitario Didattico O.V.U.D.

56 Aggiornamenti tariffari 0.V.U.D. Vigente Regolamento diAteneo | Entro 30 giorni dalle Delibere di modifica Ufficio per la Gestione Attivita

per I'Amministrazione, la tariffario della Commissione dell'Ospedale Ospedale Veterinario
finanza e la Contabilita Veterinario Universitario Didattico e del Universitario Didattico O.V.U.D.
Consiglio di Dipartimento
57 Servizio cassa OVUD: Emissione bollette delle Regolamento di Ateneo perla | Al momento del pagamento della Ufficio per la Gestione Attivita
prestazioni cliniche su piattaforma MYCLINICAL | disciplina delle attivita per prestazione clinica da parte dell’'utente Ospedale Veterinario
conto terzi e la cessione dei Universitario Didattico O.V.U.D.
risultati diricerca modificato
con DR/2022/323 del
01/02/2022-
58 Contabilizzazione fatture di vendita su | Vigente Regolamento diAteneo | Entro 5 giorni dall’ avvenuto pagamento Ufficio per la Gestione Attivita
procedura UGOV-UNINA. per I'Amministrazione, la della bolletta per prestazione clinica Ospedale Veterinario
finanza e la Contabilita Universitario Didattico O.V.U.D.
59 Emissione ordinativi di incasso per Vigente Regolamento diAteneo | Entro 10 giorni dalla ricezione del sospeso di | Ufficio per la Gestione Attivita

regolarizzazione dei sospesi in entrata POS,
contanti e bonifici

per I'Amministrazione, la
finanza e la Contabilita

incasso dall’istituto di credito

Ospedale Veterinario
Universitario Didattico O.V.U.D.
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Jlde il

60

Emanazione Bandi per affidamento di Borse di
studio aventi ad oggetto attivita di ricerca, e borse
di formazione

Regolamento per

I'assegnazione, da parte di

Dipartimenti e Centri

Interdipartimentali, di borse di

studio aventi ad oggetto attivita

di ricerca, da istituire con fondi

derivanti da convenzioni

(DR/2015/3357 del
19/10/2015)

Entro 30 gg. dalla richiesta del Direttore
Ospedale o del Responsabiledel progetto e
delibera Consiglio di Dipartimento

Ufficio per la Gestione Attivita
Ospedale Veterinario
Universitario Didattico O.V.U.D.

61

Decreti Approvazione atti e Decreti conferimento
incarichi per assegnazione borsa di studio o
formazione

Regolamento per

['assegnazione, da parte di

Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita

di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni
(DR/2015/3357 del
19/10/2015)

Entro 5 gg. dal termine della procedura
concorsuale

Ufficio per la Gestione Attivita
Ospedale Veterinario
Universitario Didattico O.V.U.D.

62

Emanazione bandi per affidamento incarichi
lavoro autonomo

D.Lgs 165/2001 e s.m.i. D.Lgs.
33/2013 e s.m.i.
Regolamento per
I’'affidamento di incarichi di
lavoro autonomo

Entro 30 gg. dalla richiesta del Direttore
Ospedale o del Responsabiledel progetto, e
delibera del Consiglio di Dipartimento

Ufficio per la Gestione Attivita
Ospedale Veterinario
Universitario Didattico O.V.U.D.

63

Decreti Approvazione atti e Decreti conferimento
incarichi lavoro autonomo

D.Lgs 165/2001 e s.m.i. D.Lgs.
33/2013 e s.m.i.
Regolamento per
I"affidamento di incarichi di
lavoro autonomo

Entro 5 gg. dal termine della procedura
concorsuale

Ufficio per la Gestione Attivita
Ospedale Veterinario
Universitario Didattico O.V.U.D.

64

Redazione di Albi di professionisti Medici
Veterinari per collaborazioni turnistiche e
attivita clinico ospedaliere di pronto soccorso
e degenza H24

Codice dei Contratti
Pubblici D. Lgs 36/2023 e
s.m.i—

-Linee guida ANAC 2023

Entro 45 giorni dalla Delibera della
Commissione permanente dell' Ospedale
Veterinario Universitario Didattico e Delibera
del Consiglio di Dipartimento

Ufficio per la Gestione Attivita
Ospedale Veterinario
Universitario Didattico O.V.U.D.
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65 Liguidazione mensile rate borsisti emissione Vigente Regolamento di Entro 10 giorni dalla richiesta del Ufficio per la Gestione Attivita
ordinativi di pagamento -incasso Ateneo per responsabile scientifico della borsa di Ospedale Veterinario
I'Amministrazione, la studio Universitario Didattico O.V.U.D.
finanza e la Contabilita
66 Liquidazione fatture professionisti veterinari- Vigente Regolamento di Entro 30 giorni dalla ricezione della Ufficio per la Gestione Attivita
emissione ordinativi di pagamento-incasso Ateneo per fatturaelettronica Ospedale Veterinario
I'Amministrazione, la Universitario Didattico O.V.U.D.
finanza e la Contabilita
67 verbali delle riunioni della Commissione Ospedale| Regolamento Ospedale Redazione del verbale: entro la riunione Ufficio per la Gestione Attivita
Veterinario Veterinario Universitario successiva della Commissione Ospedale Ospedale Veterinario
Didattico Veterinario Universitario Didattico 0.V.U.D.
68 Pubblicazioni informazioni e aggiornamenti Legge 240/2010, art. 2, 5 giorni dalla comunicazione del Direttoredel| Ufficio per la Gestione Attivita
dell’0.V.U.D. sul sito web del Dipartimento di co.2; Linee guida peri Dipartimento /Direttore Ospedale Ospedale Veterinario
Medicina Veterinaria e Produzioni Animali siti webdelle Pubbliche Veterinario. Universitario Didattico O.V.U.D.
Amministrazioni
GDPR 679/2016
69 Nota di trasmissione del direttore mensile su CC INTEGRATIVO DI Entro 5 giorni del mese successivo a quello di | Ufficio Comunicazione
presenze giornaliere per lavoro disagiato report ATENEO riferimento istituzionale e personale T.A.
per eccedenza oraria per lavoro straordinario e
report per lavoro in turnazione
70 Denuncia/comunicazione di infortunio sul lavoro |d.p.r. 1124/65 e ss.mm. ii. D.Igs | comunicazione all'INAIL entro 2 gg. dal Ufficio Comunicazione
del personale strutturato ed equiparato ed 38/200 e ss.mm.ii. ricevimento del certificato medico istituzionale e personale T.A.
infortunio di studenti ed equiparati d.lgs 81/2008 e ss.mm. ii. attestante una prognosi superiore a 3
d.lgs 151/2015 e ss.mm.ii. giorni compreso quello dell'evento.
circolarii.n.a.i.l
71 Catalogazione e digitalizzazione dei reperti regolamento di ateneo 30gg dal ricevimento richiesta di Ufficio Comunicazione

museali del museo di anatomia veterinaria

catalogazione

istituzionale e personale T.A.
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72 Aggiornamento social media del dipartimento d.lgs 82/2005 e entro 2 gg dal ricevimento dei dati inerenti Ufficio Comunicazione
ss.mm.ii I’evento da pubblicare sui social media istituzionale e personale T.A.
73 Gestione procedura sirp, aggiornamento dati su cenl universita, cc 2 gg dal ricevimento della istanza Ufficio Comunicazione
presenze e assenze in servizio integrativo, regolamenti istituzionale e personale T.A.
ateneo
74 protocollazione atti di competenza dell’ufficio regolamento di ateneo entro 1 giorno dal ricevimento della nota Ufficio Comunicazione

istituzionale e personale T.A.




Emissione TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO NEUROSCIENZE E SCIENZE RIPRODUTTIVE E

ODONTOSTOMATOLOGICHE
Termine di
conclusione eogni Unita organizzativa
N Procedimento Normativa di riferimento altro termine responsabiledell'istruttoria

procedimentale
rilevante

procedimentale

Emissione Ordinativi di pagamento di fatture
elettroniche

Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 30 giorni dalla
data di ricezione
della fattura
elettronica

Ufficio Supporto agli acquisti di
beni e servizi /Ufficio Contabilita,
Logistica e Personale

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

N

Emissione Ordinativi di pagamento relativi a
liguidazione ratei degli Assegni per Attivita di
Ricerca e per Borse di Ricerca

Regolamento di Ateneo per il
“Assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di ricerca,
da istituire con fondi derivanti da
convenzioni” emanato con D.R. n. 3557
del 19/10/2015; Regolamento di Ateneo
per il “Conferimento di Assegni per lo
svolgimento di attivita di Ricerca”
emanato con D.R. n. 2269 del 08/06/2023;
Art. 35 del Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 15 giorni dalla
ricezione
dell’attestazione di
Regolare
svolgimento
dell’attivita
rilasciata dal
Responsabile
dell’attivita

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

a

Trasmissione dei certificati sostitutivi di imposta da
compensi per prestazioni su rapporti di lavoro

DPR 97 del 22/12/1986

Entro 30 giorni dalla
ricezione

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

Pagamenti a rimborso spese sul fondo economale

Art. 34 Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 60 giorni dalla
consegna della
documentazione
della spesa in
originale

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

JiEe gl




Si rinvia ai termini
D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii. minimi e massimi
Regolamento di Ateneo per fissati per i singoli - ) L
5 Procedure di affidamento di beni e servizi sopra I’Amministrazione, la Finanza e la adempimenti dal Ufficio Supporto agl! acquisti di
soglia Contabilita Dlgs 36/2023 e beni e servizi
D.lgs 33/2013 e ss.mm.ii s.m.i.
Si rinvia ai termini
minimi e massimi
fissati per i singoli - . -
Procedure di affidamento di beni e servizi D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii. adempimenti dal Ufficio Suppqrto agl! ?qus“ di
_ sottosoglia Dlgs 36/2023 e beni e servizi
S s.m.i.
i
lll < Regolamento per le missioni di servizio e 30 giorni dalla
a E § o o - le trasferte; ricezione della Ufficio Supporto agli acquisti di
% q T 7 Emlssu?ne ordinativi di pagar.ner?to. relativi al Regolamento di Ateneo per documentazione beni e servizi / Ufficio Contabilita,
3 ‘é < rimborso delle spese di missione I'Amministrazione, la Finanza e la completa di spesa Logistica e Personale
oHs Contabilita in originale
e
095 Regolamento di Ateneo per
'é E § 8 Incarichi di lavoro autonomo (consulenza I’ Affidamento di incarichi di lavoro Ufficio Contabilita, Logistica e
'U:) o professionale e prestazione occasionale): autonomo, emanato con D.R. n. 1506 del Personale
é‘g’ 8 26/04/2017
S8
% © Entro 20 giorni dalla
— . . . _ . data di emanazione
M Bando di selezione a seguito della aTutorlzzam.one Regolamento di Ateneo per I’Affidamento del Decreto del Uffici bilita .
ik Q3 alla procedura con Decreto del Direttore o in di incarichi di lavoro autonomo, emanato Direttore o della icio Contabilita, Logistica e
m esecuzione alla delibera del Consiglio di con D.R. n. 1506 del 26/04/2017 delibera del Personale
M Dipartimento Consiglio di
m Dipartimento
m entro 5 GIORNI
s Art.35bis D.LGS. n.165/01 e s.m.i.; tda"a. scadenza del
! : . ) e ermine fissato per
% " T : P R(.e.golarrjer?to. di Ateneo per I'Affidamento la presentazione Ufficio Contabilita, Logistica e
= 8b Decreti direttoriali di nomina della commissione di incarichi di lavoro autonomo, emanato ] » LO8
LEbR giudicatrice con D.R. n. 1506 del 26/04/2017; Awviso della domanda di Personale
: . partecipazione alla
m pubblico .
" procedura di
M valutazione
I




comparativa

8c

Decreti direttoriali di approvazione atti e di
conferimento incarico

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017; Avviso
pubblico

entro 5 giorni dalla

consegna degli atti
da parte della
commissione

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

8d

Stipula del contratto autonomo di lavoro

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017; Avviso
pubblico

Stipula del
contratto entro 10
giorni dalla data del

D.D. di
conferimento
dell’incarico

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

(o]
)

Emissione Ordinativi di pagamento relativi a
compensi per prestazioni occasionali; liquidazioni
fatture/parcelle per consulenze professionali

Art. 35 del Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 30 giorni dalla
data diricezione
della nota/parcella,
fattura elettronica

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

allegato al DR/2024/5057 del 13/[11/2024

o

Conferimento Borse di studio di Ricerca

Art. 18, co. 6; L. n.240/2010;
Regolamento di Ateneo per
|'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del 19/10/2015

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale / Ufficio Supporto
alla Ricerca

Sl

%

(o]
QO

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore o delibera
del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del 19/10/2015

Entro 20 giorni dal
Decreto del
Direttore o delibera
del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale / Ufficio Supporto alla
Ricerca

Jlizide




9b

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Nomina entro 5
giorni dalla
scadenza del
termine fissato per
la presentazione
della domanda di
partecipazione alla
procedura

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

9c

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

entro 5 giorni dalla

consegna degli atti
da parte della
commissione

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale / Ufficio Supporto alla
Ricerca

O
o

Comunicazione provvedimento di assegnazione
borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Contestuale al
Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

allegatg al DR/2024/5057 del 13/11/2024

O
0]

Trasmissione del provvedimento di assegnazione
borsa all’Area Affari Generali e Gestione
Documentale ( cartacea ed informatica)

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n. 3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 7 giorni dal
provvedimento di
assegnazione e
accettazione
dell’incaricato

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

Sl

Conferimento di Assegni di Ricerca:

L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo
per il conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

[t




Entro 20 giorni dalla
L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo data del Decreto del
103 Bando di selezione ed autorizzazione alla per il conferimento di assegni per lo Direttore o della Ufficio Contabilita, Logistica e
pubblicazione con Decreto del Direttore o delibera | syolgimento di attivita di ricerca, emanato delibera del Personale
del Consiglio di Dipartimento; con D.R. n. 3521 del 03/09/2021 Consiglio di
Dipartimento
Entro 10 giorni dalla
Regolamento di Ateneo per il scadenza del
conferimento di assegni per lo termine fissato per Ufficio Contabilita. Logistica e
10b Decreti direttoriali di nomina della commissione svolgimento di attivita di ricerca, emanato la presentazione Personaie g
giudicatrice con D.R. n. 3521 del 03/09/2021; Avviso della domanda di
_ pubblico partecipazione alla
8 procedura
% Regol to di At il
egolamento di Ateneo per i -
W gf . di P | Entro 60 giorni dalla ici i3 .
=35 10 Trasmissione verbali di espletamento della conferimento di assegni per lo ifica del d Ufficio Contabilita, Logistica e
388 c . e s notifica del decreto
e I d svolgimento di attivita di ricerca, emanato . ) Personale
T3S procedura di nomina
zZ95 con D.R. n. 3521 del 03/09/2021
og-
o3
245 | |
nie Regolamento di Ateneo per il Entro 5 giorni dalla
3 E s 10d Decreto Approvazione Atti della procedura conferimento di assegni per lo conclusgione della Ufficio Contabilita, Logistica e
a i S concorsuale per Assegni di Ricerca e pubblicazione svolgimento di attivita di ricerca, emanato <elezione Personale
;E) 40 all’Albo di Ateneo con D.R. n. 3521 del 03/09/2021
u ©
g E
= % Entro 5 giorni dalla
543 Regolamento di Ateneo per il . g
] . . . ricezione e - _— -
10e conferimento di assegni per lo ubblicazione del Ufficio Contabilita, Logistica e
Stipula del Contratto svolgimento di attivita di ricerca, emanato P Decreto di Personale

a

con D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Approvazione Atti

; 10f

Registrazione contratto sulla procedura UGOV per
assegno di Ricerca

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca, emanato
con D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Entro 15 gg dalla
stipula del contratto

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

izt sk




Registrazione contratto e riferimenti assegnista in
banca dati MIUR/CINECA e in piattaforma
CoCampania (Unilav-Regione Campania)

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca, emanato
con D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Entro 15 gg dalla
stipula del contratto

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

Liquidazione mensile delle rate di stipendio
assegnisti con emissione dell'ordinativo di
pagamento e registrazione in E-Documento

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca, emanato
con D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Entro 10 gg dalla
scadenza della rata
mensile

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

verbale relativo alle adunanze del Consiglio di
Dipartimento

Statuto di Ateneo art. 29
Regolamento di Funzionamento del
Dipartimento

Entro 30 giorni
lavorativi dalla data
di riunione del
Consiglio

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

estratti dei verbali del Consiglio di Dipartimento e
trasmissione agli uffici

Statuto di Ateneo art. 29
Regolamento di Funzionamento del
Dipartimento

Entro 7 giorni
favorativi dalla data
di riunione del
Consiglio

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale
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verbale della Giunta di Dipartimento

Statuto di Ateneo art. 29
Regolamento di Funzionamento del
Dipartimento

Entro 7 giorni
lavorativi dalla data
di riunione della
Giunta

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

verbale della Commissione Paritetica

Statuto di Ateneo art. 32
Regolamento di Ateneo D.R. 507 del
22/02/2016 art. 14

Entro 7 giorni
lavorativi dalla data
di riunione della

Ufficio supporto alla Didattica

]

Consiglio e Giunta del Dipartimento/Commissione
paritetica

Regolamento di Ateneo sul procedimento
amministrativo e diritto di accesso agli atti

CPDS
Legge 241/1990
Accesso informale ai verbali e delle delibere del dPR 184/2006 - N _
15 Statuto di Ateneo Tempestivo Ufficio Contabilita, Logistica e

Personale

o




Accordi di Ricerca nazionali e internazionali

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del 22/11/2018
Regolamento per Accordi internazionali,
emanato con D.R. n. 2796 del
10/07/2019

Ufficio Supporto alla Ricerca

Redazione Accordo di ricerca

Bando competitivo internazionale,
nazionale e regionale

Entro 15 giorni dalla
richiesta

Ufficio Supporto alla Ricerca

stipula dell’accordo di ricerca

Bando competitivo internazionale,
nazionale e regionale

Entro 30 giorni dalla
approvazione del
Consiglio

Ufficio Supporto alla Ricerca

Progetti di Ricerca

Bando competitivo emesso dall’ente
finanziatore

Entro la scadenza
prescritta dal
bando competitivo
di riferimento

Ufficio Supporto alla Ricerca

Impostazione dell’articolato di spesa in rapporto
alle attivita da effettuare

Bando competitivo emesso dall’ente
finanziatore

Entro la scadenza
prescritta dal bando
competitivo di
riferimento

Ufficio Supporto alla Ricerca
Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale
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Redazione della richiesta di finanziamento

Bando competitivo emesso dall’ente
finanziatore

Entro la scadenza
prescritta dal bando
competitivo di
riferimento

Ufficio Supporto alla Ricerca

ekl

i

Istruttoria per il Consiglio di Dipartimento

Bando competitivo emesso dall’ente
finanziatore

Sottoposto alla
prima riunione di
Consiglio utile

Ufficio Supporto alla Ricerca

&




documentazione per delega alla sottoscrizione degli
atti e/o procura notarile

Bando competitivo emesso dall’ente
finanziatore

Entro la scadenza
indicata dall’ente
finanziatore

Ufficio Supporto alla Ricerca

Registrazione nell’applicativo UGOV — Variazione al
Budget

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 30 giorni dalla
data di avvio delle
attivita di ricerca

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

Rendicontazione amministrativa relativa ai SAL
intermedi e/o conclusivi dei progetti di ricerca

Bando competitivo emesso dall’ente
finanziatore

Entro la scadenza
prescritta dal Bando

Ufficio Supporto alla Ricerca

Rendicontazione finale di progetto

Bando competitivo emesso dall’ente
finanziatore

Entro la scadenza
prescritta dal Bando

Ufficio Supporto alla Ricerca
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Audit

Bando competitivo emesso dall’ente
finanziatore
Piano di Audit di Ateneo

Entro i termini
indicati dall’auditor

Ufficio Supporto alla Ricerca

Attivita Conto terzi

Regolamento per attivita conto terzi - DR

323/2022

Ufficio Supporto alla Ricerca

el

220a

bozza del contratto e dell’articolato di spesa in
rispetto a quanto previsto per le diverse tipologie di
attivita commerciale per le diverse voci di spesa

Regolamento per attivita conto terzi— DR

323/2022

Entro 10 giorni dal
raggiungimento
dell’accordo

Ufficio Supporto alla Ricerca

Jliziie




Trasmissione contratti al Consiglio di Dipartimento
per la relativa approvazione corredati da articolati
di spesa ed elenchi personale partecipante

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 20 giorni dalla
consegna del
contratto definitivo

Ufficio Supporto alla Ricerca

Trasmissione dei contratti sottoscritti dal Direttore
alle ditte/Enti contraenti secondo le modalita
concordate

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 5 gg
successivi alla
sottoscrizione

Ufficio Supporto alla Ricerca

Emissione di fatture proforme in relazione alle
scadenze contrattuali e contestuale trasmissione
relazioni scientifiche

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 7 giorni dalla
richiesta

Ufficio Supporto alla Ricerca

Emissione fatture di vendita elettroniche a seguito
ricezione dei sospesi di entrata su UGOV

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 5 giorni dalla
ricezione

Ufficio Supporto alla Ricerca
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Emissione ordinativi di Incasso per Fatture di
vendita con associazione ai sospesi di entrata

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 5 giorni dalla
trasmissione della
fattura di vendita

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

Liquidazione compensi ai docenti ed al personale
tecnico amministrativo

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 30 giorni dalla
richiesta

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

Rk

N
[

Programmazione triennale di beni e servizi

D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii.

Entro i termini
indicati dagli uffici
dell’Amministrazion
e Centrale di
Ateneo

Ufficio Supporto agli acquisti di
beni e servizi

Jlizide




Bandi di Conferimento di incarichi d'attivita
didattiche integrative a titolo retribuito (art. 23,
comma 2, della legge n. 240/2010) su corsi di
master e perfezionamento a seguito della
autorizzazione alla procedura con Decreto del
Direttore o in esecuzione alla delibera del Consiglio
di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di incarichi didattici e per la
determinazione della retribuzione
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo,
emanato con D.R. n. 3554 del 09
Settembre 2021.

Entro 30 giorni dalla
data di emanazione
del Decreto del
Direttore o della
delibera del
Consiglio di
Dipartimento

Ufficio supporto alla Didattica

Decreti direttoriali di nomina della commissione
esaminatrice per il conferimento di incarichi
d'attivita didattiche integrative a titolo retribuito
(art. 23 comma 2 della legge n. 240/2010) per corsi
di master e perfezionamento

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di incarichi didattici e per la
determinazione della retribuzione
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo,
emanato con D.R. n. 3554 del 09
Settembre 2021.

Entro 10 giorni dalla
scadenza del
termine fissato per
la presentazione
della domanda di
partecipazione alla
procedura di
valutazione
comparativa

Ufficio supporto alla Didattica

Decreti direttoriali di approvazione atti e di
conferimento incarico

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di incarichi didattici e per la
determinazione della retribuzione
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo,
emanato con D.R. n. 3554 del 09
Settembre 2021.

entro 15 giorni dalla

consegna degli atti
da parte della
commissione

Ufficio supporto alla Didattica

Trasmissione domande di partecipazione alla
procedura, prospetto dei vincitori ed approvazione
atti all’Ufficio Gestione Docenti a Contratto

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di incarichi didattici e per la
determinazione della retribuzione
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo,
emanato con D.R. n. 3554 del 09
Settembre 2021.

Entro 10 giorni dal
Decreto di
approvazione atti

Ufficio supporto alla Didattica

Commissione paritetica Docenti Studenti (CPDS):
costituzione, verbalizzazione incontri e stesura
relazione finale

Statuto di Ateneo art. 32;
Regolamento di Ateneo D.R. 507 del
22/02/2016 art. 14

Entro 10 giorni
lavorativi dalla data
di riunione della
CPDS

Ufficio supporto alla Didattica

istituzione, attivazione e gestione dei corsi di
studio -

D.M. del 22.10.2004 n. 270 — DD.MM.16
marzo 2007 — L.240/2010 — D.lgs.19/2012

Linee guida AVA 2.0 — DM.987/2016 —

Scadenze dettate
dal MUR

Ufficio supporto alla Didattica
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D.M. 60/2017

Redazione e modifica ordinamento e regolamento

D.M. del 22.10.2004 n. 270 — DD.MM.16
marzo 2007 — L.240/2010 — D.lgs.19/2012

Scadenze dettate

24a . - Ufficio supporto alla Didattica
dei CDS dal MUR
Linee guida AVA 2.0 - DM.987/2016 —
D.M. 60/2017
L. n. 241/90 - Regolamento di autonomia

= didattica dell'Ateneo (RDA) - D.M. del
S : ; Indicate dal
g 22.10.2004 n. 270) Regolamento didattico ondario del
) 55 Programmazione ed erogazione della didattica per i DR/2015/2970 del 04/09/2015 — MchaRe(n adrlo € d Ufficio subporto alla Didattica
w n
Loy 3 corsi di laurea triennali e magistrali Regolamento D.R.2017/237 del rrs'n(;aggieo ze da bp
4
Ofi& i i
2 S 24/01/.201‘7‘Ord|r.1amer1t|.e . a febbraio
Z31s Regolamenti dei singoli Corsi di Studio
=) of : . . . .
- 13 triennali e magistrali
D~
%33 I
39 Legge 240/2010 - Decreto Legislativo Entro il 30
Q4 Nullaosta per supplenze o affidamenti fuori sede 19/2012 e successivi Regolamenti didattici . . - I
oS 26 . . o settembre di ogni Ufficio supporto alla Didattica
<JZ (subprocedimento) di Ateneo — Regolamento Didattico di anno
g Ateneo D.R.2023/4785 del 01/12/2023
Gde
> d
zZi2
O3 ®
— Legge 240/2010 - Decreto Legislativo

27 Gestione dell’offerta formativa 19/2012 e successivi Regolamenti didattici Scadenze SUA CdS Ufficio supporto alla Didattica

di Ateneo

T,

valutazione delle attivita didattiche dei corsi di
laurea del Dipartimento

Art. 1 comma 2 L.370/99; allegato A,
lettera e) punto Il del DM 47/2013

Entro 30 giorni dalla
data di ricezione
della richiesta
dell’Ufficio
Supporto al Nucleo
di Valutazione o
entro il diverso
termine indicato
nella richiesta

Ufficio supporto alla Didattica

Qi




29

Supporto al GRIE dei CdS del Dipartimento

Lg 240/2010 — D Lgs 19/2012 -
Regolamento didattico di Ateneo DR
2014/2332 del 02/07/2014

Entro 30 giorni dalla
convocazione del
GRIE gruppo del

riesame.

Ufficio supporto alla Didattica

30

Istruttoria alle convenzioni di tirocinio studenti

DM 142/98 Regolamento attuativo della
legge 196/97 - Regolamento didattico di
Ateneo DR 2014/2332 del 02/07/2014
(Art. -9) Linee guida dei 21/01/2013
(Accordo Governo, Regioni e Province
Autonome) in attuazione della L. 92 del
28/06/2012 (Legge Fornero)
Regolamento recante le norme di
attuazione dei principi e dei criteri di cui
all'art.18 della legge 24 giugno 1997,
n.196 (cd. legge Treu), sui tirocini
formativi e di orientamento (Decreto
interministeriale n.142 del 25/03/98)

Entro 60 gg.
dall'acquisizione
della richiesta

Ufficio supporto alla Didattica

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO |I
w
[y

allegato al DR/2024/5047 del 13/11/2024

Attivazione Corsi di dottorato del Dipartimento

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019 e relative
modifiche apportate con DR 2019/4210
del 28/10/2019, con DR 2020/1226 del
01/04/2020, con DR 2020/1735 del
27/5/2020 e con DR 2020/3096 del
02/10/2020.

Entro 30 gg. dalla
nota dell'UDABS

Ufficio supporto alla Didattica

a

Dottorato: Nomina del Coordinatore

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019 e relative
modifiche apportate con DR 2019/4210
del 28/10/2019, con DR 2020/1226 del
01/04/2020, con DR 2020/1735 del
27/5/2020 e con DR 2020/3096 del
02/10/2020.

Entroi 15 gg
successivi
all’approvazione del
Consiglio di
Dipartimento

Ufficio supporto alla Didattica

LREiarl

Dottorato: Accordi di co-tutela (subprocedimento)

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019_art. 14. Protocollo
firmato a Firenze il 6 ottobre 1998 dai
Ministeri degli Affari Esteri e
dell’Universita di Francia e Italia, nonché,

Entro 30 gg. dalla
proposta del
docente

Ufficio supporto alla Didattica

|




per la parte italiana, in virtu della Legge
26/5/2000, n.161, istitutivi dell’Universita
italo-francese, e per la parte francese in
virtu del decreto ministeriale del 6
gennaio 2005.

34

Dottorato: convenzioni aggiuntive al dottorato di
ricerca

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019

Entro 30 gg. dalla
manifestazione di
interesse da parte
dell'azienda
finanziatrice della
borsa di dottorato

Ufficio supporto alla Didattica

35

Dottorato: Concorso di accesso (homina
commissione valutatrice)

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019 art. 13

Entro 7 gg. dalla
nota dell'UDABS

Ufficio supporto alla Didattica

36

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

allegato al DR/2024/5057 del 1B/11/2024

Dottorato: Concorso di accesso (calendario prove
concorsuali)

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019 art. 13 e relative
modifiche apportate con DR 2019/4210
del 28/10/2019, con DR 2020/1226 del
01/04/2020, con DR 2020/1735 del
27/5/2020 e con DR 2020/3096 del
02/10/2020.

Entro 7 gg. dalla
nota dell'UDABS

Ufficio supporto alla Didattica

w
~

Dottorato: Pubblicazione della graduatoria sul sito
DNSRO e invio graduatoria per pubblicazione sul
portale di Ateneo.

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019, codice della
Trasparenza D. Lgs. 33/2013, DL 34/2019
e DL 34/20109.

1 giorno dalla
conclusione delle
selezioni

Ufficio supporto alla Didattica

38

Dottorato: Programmazione didattica dell'offerta
formativa del dottorato

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019

Entro 60 gg. dalla
data di inizio del
corso di dottorato

Ufficio supporto alla Didattica
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Dottorato: Conferimento diretto d'incarichi di
docenza a titolo gratuito

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019

30 gg. decorrenti
dalla proposta in
Collegio dei Docenti

Ufficio supporto alla Didattica

Dottorato: Esami finali (subprocedimento) Nomina
Commissione di valutazione e Calendario esami
finali

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019 e relative
modifiche apportate con DR 2019/4210
del 28/10/2019, con DR 2020/1226 del
01/04/2020, con DR 2020/1735 del
27/5/2020 e con DR 2020/3096 del
02/10/2020.

Entro 7 gg. dalla
richiesta dell'UDABS

Ufficio supporto alla Didattica

Dottorato: Conferimento titolo dottore di ricerca

Regolamento di disciplina del dottorato
DR 161 del 17/01/2019 e relative
modifiche apportate con DR 2019/4210
del 28/10/2019, con DR 2020/1226 del
01/04/2020, con DR 2020/1735 del
27/5/2020 e con DR 2020/3096 del
02/10/2020

1 g. Dalla data
dell'esame finale

Ufficio supporto alla Didattica
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Internazionalizzazione: Nomina visiting professor e
fellow scientists — Delibera CdD

Regolamento di Ateneo D.R.2972 del
04.09.2015, Regolamento per gli scambi

internazionali D.R. n. 2243 del 12.06.2017.

Entro 4 giorni dalla
delibera del
Consiglio di

Dipartimento.

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

ORGANI DI GOVERNO: Accesso informale alle
delibere e verbali del Consiglio/Giunta e
Commissione paritetica

Regolamento disciplina accesso ai
documenti DPR 184/2006 art. 5 e Legge
241/90

tempestivo

Ufficio supporto alla Didattica

Master: Attivazione

D.R.2655 del 23/07/2015 — D.R.1954 del
24/05/2017

Entro 60 gg. dalla
proposta del
docente
proponente

Ufficio supporto alla Didattica

Qi
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MASTER: trasmissione in Consiglio di dipartimento
delle proposte di assegnazione di corsi.

D.R.2655 del 23/07/2015 — D.R.1954 del
24/05/2017

Entro 15 gg. dalla
richiesta dell'ufficio
di riferimento

Ufficio supporto alla Didattica
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PERSONALE: Programmazione triennale del
personale docente e del personale tecnico
amministrativo

Regolamento di autonomia didattica
dell'Ateneo(RDA) - D.M. 240/2010 —
L.165/2001 -D.R.1651 del 18/05/2015 —
D.R. 237 24/01/2017

Entro 60 gg. dalla
nota del Rettore o
entro i diversi
termini indicati
nella stessa

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

48

PERSONALE DOCENTE: Procedure di reclutamento
del personale docente e ricercatore - attivazione
procedure. - Delibera del CdD di approvazione degli
schemi riepilogativi delle procedure concorsuali

L. 240/2010

Entro 30 gg. dalla
ricezione della nota
di U Concorsi PDR o

entro i diversi
termini indicati
nella stessa

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

49

PERSONALE DOCENTE: procedure di reclutamento
del personale docente e ricercatore - proposta
commissione valutatrice. - Delibera del CdD di
approvazione della proposta della commissione di
valutazione delle procedure concorsuali.

L. 240/2010

Entro 30 gg. dalla
ricezione della nota
di U Concorsi PDR o

entro i diversi
termini indicati
nella stessa

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
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PERSONALE DOCENTE: procedure di reclutamento
del personale docente e ricercatore - proposta di
chiamata. - Delibera del CdD di proposta di
chiamata da parte del DISBA.

L. 240/2010

Entro 90 gg. dalla
nota a firma
dell'lUPDR o entro i
diversi termini
indicati nella stessa

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

S,
[N

PERSONALE DOCENTE: Istruttoria per la valutazione
triennale dei Ricercatori a tempo determinato lett.
a) con proposta di proroga biennale. - Delibera del
CdD di approvazione della proroga biennale.

L. 240/2010

Entro 90 gg. dalla
nota a firma
dell'lUPDR o entro i
diversi termini
indicati nella stessa

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

izt s




PERSONALE DOCENTE: Valutazione (TENURE
TRACK) dei Ricercatori a tempo determinato lett. b)

Entro 90 gg. dalla
nota a firma

Ufficio Contabilita, Logistica e

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

degli studenti part time agli Uffici dipartimentali.

dell'art.11 D.Lgs 68/2012 (DR/2015/2994

da parte dello

52 - Delibera del CdD di approvazione della procedura L. 240/2010 dell'lUPDR o entro i Personale
di valutazione degli RTDb e di nomina della diversi termini
Commissione valutatrice indicati nella stessa
Entro 10 gg. dalla
delibera di
PERSONALE DOCENTE: Valutazione dei Ricercatori approvazione in Ufficio Contabilita, Logistica e
53 . o e —— L. 240/2010
Universitari con abilitazione scientifica CDD della Personale
procedura
valutativa
PERSONALE DOCENTE: Conferimento associatura Entro 15 gg. dalla . . _—
. . e . . . Ufficio Contabilita, Logistica e
g4, 54 dei docenti a enti di ricerca. - Emissione del nulla Statuto di Ateneo richiesta del Personale
E § osta per associatura ad altri enti. docente
ic
of ~— . . . .
iz PROCEDIMENTI ELETTORALI: Organi dipartimentali Regolamento di Ateneo per la disciplina Si fa rinvio ai
g~ i i i i i dei compiti e delle modalita di
33 (D'lrett'ore del Dipartimento, Qlun@ d - . P _ . ) termini fissati dalla Ufficio Contabilita, Logistica e
¥s 55 Dipartimento, rappresentanti PTA in Consiglio e funzionamento degli organi dipartimentali . .
EN . . L. . . vigente normativa Personale
S rappresentanti nel Consiglio della Scuola e dell’elezione del Direttore di di At
E o Politecnica) subprocedimento. - Elezione e nomina. Dipartimento D.R. n. 507 del 22/02/2016 I Aleneo
Ry
10
as Regolamento per l'affidamento a studenti Entro 10 gg. dalla
u o
5% COLLABORAZIONI STUDENTESCHE: assegnazione di forme di collaborazione ai sensi firma del contratto . . .
56 Ufficio supporto alla Didattica

pnkil

ik

del 15/09/2015) studente
Regolamento di Ateneo per la disciplina
dei compiti e delle modalita di Entro 15 gg.
. T . . . I Pt . L ! . ! . . gg Ufficio Contabilita, Logistica e
57 Nomina Commissioni Dipartimentali funzionamento degli organi dipartimentali Dall'approvazione
) . . . Personale
e dell’elezione del Direttore di del CdD
Dipartimento D.R. n. 507 del 22/02/2016
. i L Legge 241/1990; Regolamento di Ateneo
Accesso informale alle delibere della Commissione . . ) ) . . . .
58 sul procedimento amministrativo ed il tempestivo Ufficio supporto alla Didattica

paritetica.

diritto di accesso.

|




Programmazione delle attivita didattiche dei corsi . . . . . .
) . . . . Statuto e Ordinamento didattico di Entro i termini . . .
59 di studio ed implementazione dei dati in UGOV o e Ufficio supporto alla Didattica
. . Ateneo indicati dagli uffici
Didattica
Entro i termini
indicati dagli uffici
) . . . Regolamento di Ateneo dei cultori della ) . g . - . .
60 nomina dei cultori della materia teri dell’Amministrazion Ufficio supporto alla Didattica
materia
e Centrale/dalla
Scuola
Q :
o Regolamento di Ateneo per - S _—
x . . . , . . . Ufficio Contabilita, Logistica e
a 61 Gestione Bilancio I’Amministrazione, la Finanza e la
w . Personale
g N Contabilita
I
S48
2 4%
“uen . ..
og- . . . . . . . Entro i termini
i previsione di budget economico, degli investimenti Regolamento di Ateneo per o . s e
Sa° . . . . , . . . indicati dai Ufficio Contabilita, Logistica e
F35 6la annuale autorizzatorio e triennale e del budget di I’Amministrazione, la Finanza e la e
nig . . competenti Uffici Personale
J45 cassa annuale mensilizzato Contabilita ,
e dell’Amm. centrale
oug
g0
2 Trasmissione variazioni al budget (ex art. 17 Regolamento di Ateneo per o - o L
g g e 8 . ( . , g. . ) . P Entro 5 giorni dalla Ufficio Contabilita, Logistica e
z42 61b R.A.F.C.) all’Ufficio Programmazione Economico I’Amministrazione, la Finanza e la o
o . L . . . . e variazione Personale
= Finanziaria e p.c. al Collegio dei Revisori dei Conti Contabilita
Trasmissione della richiesta variazioni al budget (ex
art. 18 R.A.F.C.) all’Ufficio Programmazione Regolamento di Ateneo per . . .
. . . . . L , . . . , Ufficio Contabilita, Logistica e
Economico Finanziaria e p.c. al Collegio dei Revisori I’Amministrazione, la Finanza e la tempestiva

dei Conti per la relativa approvazione da parte del
Consiglio di Amministrazione

Contabilita

Personale

Rl

[e)]
[Ny
o

Operazioni di chiusura Bilancio di Esercizio Annuale
propedeutiche alla redazione del Bilancio Unico di
Ateneo

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Entro 30 giorni dalla
richiesta dell’"UPEF

Ufficio Contabilita, Logistica e
Personale

Iz 2




Trasmissione documentazione per pubblicazione sul
Sito e/o Albo Ufficiale di Ateneo

D.lgs 33/2013 e s.m.i.

Per le richieste di
pubblicazione all’URP si
fa rinvio ai termini fissati

nel vigente PIAO di
Ateneo: cfr. Appendice

2.3.C - Elenco degli
obblighi di pubblicazione

Tutti gli Uffici del Dipartimento

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il
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TABELLA PROCEDIMENTI
DIPARTIMENTO DI SANITA’ PUBBLICA

Procedimento

Normativa di riferimento/Fonte
dell’obbligo

Termine di conclusione e ogni altro
termine procedimentale rilevante

Unita organizzativa

Emissione Ordinativi di pagamento di
fatture per forniture e servizi

Art. 33 del D. Lgs. 33/2013

Entro 30 giorni dalla data di ricezione della fattura
elettronica

Ufficio Contabilita e
Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento relativi g
compensi per prestazioni occasionali

Art. 35 del Regolamento di
Ateneo per ’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro 30 giorni dal ricevimento della nota,
fattura elettronica

Ufficio Contabilita e
Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento relativi g
liquidazioni fatture/parcelle per consulenze
professionali

Art. 35 del Regolamento di
Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita

Entro 30 giorni dal ricevimento della
parcella/fattura elettronica

Ufficio Contabilita e
Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento relativi
alla liquidazione ratei degli Assegni per
Attivita di Ricerca

Regolamento per il conferimento di
Assegni per lo svolgimento di attivita di
ricerca

Art. 35 del Regolamento di

Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita

Entro 15 giorni dalla

ricezione dell’attestazione di Regolare
svolgimento dell’attivita rilasciata dal
Responsabile dell’attivita

Ufficio Contabilita e
Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento relativi
alla liquidazione ratei di Borse di Ricerca

Regolamento di Ateneo per il
“Assegnazione, da parte di Dipartimenti
e Centri Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti
da convenzioni” emanato con D.R. n.
2269 del 08/06/2023;

Art. 35 del Regolamento di

Ateneo per ’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro 15 giorni dalla

ricezione dell’attestazione di Regolare
svolgimento dell’attivita rilasciata dal
Responsabile dell’attivita

Ufficio Contabilita e
Bilancio

Rimborsi su fondo economale

Art. 34 del Regolamento di
Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Contestualmente alla consegna della
documentazione della spesa in originale

Ufficio Contabilita e
Bilancio
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TABELLA PROCEDIMENTI
DIPARTIMENTO DI SANITA’ PUBBLICA

7 |Decisione a Contrarre (DAC) — D. Lgs. 36/2023; Regolamento di AtenedEntro 60 giorni dalla definizione di oggetto e Ufficio Contabilits e
per I’Amministrazione, la Finanza e Idvalore dell'acquisto Bilancio
Contabilita vigente;
D.Lgs. n.33/2013
8 |Nomina del Responsabile Unico del D. Lgs. 36/?(?23; R"egolamentco diAteneo |Secondo i termini previstidal D. Lgs. 36/2023 Ufficio Contabilits e
Progetto per I'’Amministrazione, la Finanza e la Bilancio
Contabilita vigente;
D.Lgs. n.33/2013
9 lettera di invito o di richiesta di offerta sul |D. Lgs. 36/2023; 90 GIORNI dalla ricezione degli atti da parte Ufficio Contabilita e
MePA (0.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) di |Regolamento di Ateneo per del Responsabile unico del Progetto Bilancio
beni e servizi di importo inferiore alla I’Amministrazione, la Finanza e la
soglia comunitaria o l'indizione di Contabilita vigente
autonome procedurenegoziate senza
previa pubblicazione del bando
10 Proc'e‘dura per I'affidamento di benie o D. Lgs. 36/2023; 90 GIORNI 'dalla ricezionedegli atti da parte del Ufficio Contabilits e
servizi mediante I’adesione a Convenzioni Responsabile unico del Progetto . .
Consip Regolamento di Ateneo per Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente
11 |Procedura per I'affidamento di lavori di D. Lgs. 36/2023; 90 GIORNI dalla ricezione degli atti da parte Ufficio Contabilita e
importo inferiore alla sogliacomunitaria _ ) ) del competente Ufficio Tecnicoo da parte del Bilancio
Regolamento di Ateneo inmateria ResponsabileUnico del Progetto
di procedure per I'acquisizione di
lavori sottosoglia;
Regolamento di Ateneo per la
costituzione e la tenuta dell’Albo
degli operatori economici da utilizzare per
I'affidamento di
lavori sottosoglia
12 |Nomina Commissione di Gara D. Lgs. 36/?923; 3egolamenFo diAteneo |Secondo i termini previstidal D. Lgs. 36/2023 Ufficio Contabilits e
per I'’Amministrazione, la Finanza e la Bilancio
Contabilita vigente;
D.Lgs. n.33/2013
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TABELLA PROCEDIMENTI
DIPARTIMENTO DI SANITA’ PUBBLICA

13 |Proposta di aggiudicazione D. Lgs. 36/2023; Entro 30 giorni dal ricevimento della proposta Ufficio Contabilit e
D.lgs. n.33/2013 di aggiudicazione da parte della commissione |. .
) o Bilancio
di gara o dalla ricezione offerta
14 |Aggiudicazione definitiva D. Lgs. 36/2023; Entro 30 giorni dal ricevimento della proposta Ufficio Contabilits e
D.lgs. n.33/2013 di aggiudicazione Bilancio
15 |lInvio delle comunicazioni d’ufficio agli D. Lgs. 36/2023; Entro 5 giorni dalla data di emissione del Ufficio Contabilita e
offerenti ammessi e all’aggiudicatario relativo Decreto direttoriale. Bilancio
relative a: a) aggiudicazione; b) esclusione;
c) decisione di non aggiudicare un appalto;
d) data di avvenuta stipula del contratto
con I'aggiudicatario
16 |Stipula contratto D. Lgs. 36/2023; Entro 60 giorni successivi aldecreto di efficacia Ufficio Contabilit e
dell’aggiudicazione Bilancio
definitiva o ricezione offerta salvo diverso
termine previsto dal bando
17 |Emissione ordinativi di pagamento relativi |Regolamento Missioni di servizioe 30 gg dalla ricezione della documentazione Ufficio Contabilita e
al rimborsodelle spese di missione trasferte (come modificato completa di spesa in originale Bilancio
relativamente alla Tab.4 dal
DR/2020/2024 del 16/06/2020);
Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
18 |Bando di selezione per I'Affidamento di Regolamento di Ateneo per Entro 60 giorni dalla data diemanazione del Ufficio Contabilita e
incarichi di lavoro autonomo a seguito I’Affidamento di incarichi di lavoro Decreto delDirettore o della delibera del Bilancio
dell’autorizzazione alla procedura con autonomo, emanato conD.R. n. 1506 del |Consiglio di Dipartimento
Decreto del Direttore o in esecuzione alla |26/04/2017
delibera del Consiglio diDipartimento
19 |Decretidirettoriali di nomina della Art.35 bis D.LGS. n.165/01 e s.m.i,; entro 5 GIORNI dalla scadenza del termine Ufficio Contabilits e
commissione Regolamento di Ateneo per fissatoper la presentazione della domanda di Bilancio
giudicatrice I’Affidamento di incarichi dilavoro partecipazione alla procedura di valutazione
autonomo, emanato conD.R. n. 1506 comparativa
del 26/04/2017;
Avviso pubblico
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TABELLA PROCEDIMENTI
DIPARTIMENTO DI SANITA’ PUBBLICA

conferimento incarico

20 |Decreti direttoriali di approvazione atti e di

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017;

Avviso pubblico

entro 5 giorni dalla consegna degli atti da
partedella commissione

Ufficio Contabilita e
Bilancio

21 |Stipula del contratto autonomo di lavoro

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001e s.m.i,;
Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017;

Awviso pubblico

entro 10 giorni dalla datadel D.D. di
conferimento dell’incarico

Ufficio Contabilita e
Bilancio

22 |Decreto del Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento per la

pubblicazione di Borse di studio di Ricerca

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti
e Centri Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti
da convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

Entro 5 giorni dalla richiesta o da delibera del
Dipartimento

Ufficio Contabilita e
Bilancio

23 |Bando diselezione

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di Dipartimenti
e Centri Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi derivanti
da convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

Entro 30 giorni dal Decreto del Direttore o
delibera del Consiglio di Dipartimento

Ufficio Contabilita e
Bilancio

24 |Decreti direttoriali di nomina della
commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da

istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557
del 19/10/2015; Avviso pubblico

entro 5 giorni dalla scadenza del termine
fissatoper la presentazione della domanda di
partecipazione alla procedura

Ufficio Contabilita e
Bilancio
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TABELLA PROCEDIMENTI
DIPARTIMENTO DI SANITA’ PUBBLICA

25 |Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n.3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

entro 5giorni dalla consegna degliatti da parte
della commissione

Ufficio Contabilita e
Bilancio

26 |Comunicazione provvedimento di
assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R. n.3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 5 giorni dal Decreto diApprovazione Atti

Ufficio Contabilita e
Bilancio

27 [|Trasmissione alla Ufficio Affari Generali
della documentazione

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con
D.R.n. 3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 3 giorni dal provvedimento di
assegnazione e accettazione
dell’incaricato

Ufficio Contabilita e
Bilancio

assegni per lo svolgimento di attivita di
ricerca

28 |Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore o
delibera del Consiglio di Dipartimento per

L. n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato conD.R.
n. 2269 08/06/2023

Entro 30 giorni dalla data del Decreto del
Direttore o della delibera del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio Contabilita e
Bilancio

29 |Decreti direttoriali di nomina della
commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,

Entro 5 giorni dalla scadenza del termine
fissato per la presentazione della domanda di
partecipazione alla procedura

Ufficio Contabilita e
Bilancio




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

e gl

TABELLA PROCEDIMENTI
DIPARTIMENTO DI SANITA’ PUBBLICA

emanato con D.R. n. 2269
08/06/2023; Avviso pubblico

30

Trasmissione verbali di espletamento della
procedura ed approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 2269
08/06/2023

Entro 60 giorni dalla notificadel decreto di
nomina

Ufficio Contabilita e
Bilancio

31

Redazione del Contratto

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 2269
08/06/2023

Entro 5 giorni dalla ricezione e pubblicazione
del Decreto di ApprovazioneAtti

Ufficio Contabilita e
Bilancio

32

Trasmissione documentazione per
pubblicazione suSiti e/o Albi Ufficiali di
Ateneo e/ trasmissione a terzi

Normativa sulla Trasparenza;
Regolamento di Ateneo per I'affidamento
di incarichi di lavoro autonomo; D.R.
1506/2017; D.Igs 165/2001; D.Igs
33/2013;

Regolamento di Ateneo per
I’Assegnazione da parte di Dipartimenti e
Centri

Interdipartimentali di borse di studio
aventi ad oggetto attivita di ricerca da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni D.R.

3557/2015; D.lgs 165/2001; D.Igs
33/2013; Awviso pubblico

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per Attivita di
Ricerca D.R. 1510/2019

Entro 5 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio Contabilita e
Bilancio

33

Elaborazione dell’intero verbale relativo
alle adunanze del Consiglio di Dipartimento

Statuto di Ateneo art. 29 comma 15b;
Regolamento di Funzionamento
DR/2016/1489 del 17/05/2016

Entro 7 giorni lavorativi dalla data di riunione
del Consiglio

Ufficio Contabilita e
Bilancio

34

Accesso informale ai verbali e delibere del
Consiglio, Giunta di Dipartimento

Legge 241/90
Art. 7 comma 4 dello Statuto e del
Regolamento di Ateneo in materia di

Tempestivo

Ufficio Contabilita e
Bilancio
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TABELLA PROCEDIMENTI
DIPARTIMENTO DI SANITA’ PUBBLICA

procedimento amministrativo e di diritto
di accesso ai documenti
35 | Elaborazione dell'intero verbale dellgdStatuto di Ateneo art. 29 Regolamento di |Entro 7 giorni lavorativi dalla data di riunione | Ufficio Contabilita e
Giunta di Dipartimento Funzionamento del Dipartimento della Giunta Bilancio
36 | Registrazione del progetto di ricerc§Regolamento di Ateneo per Entro 20 giorni dall’approvazione del progetto | Ufficio Contabilita e
approvato  nell’applicativo  UGOV ' Amministrazione, la Finanza e la Bilancio
Variazione al Contabilita
Budget
37 | Rendicontazione dei SAL di progettdBando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal Bando Ufficio Contabilita e
compresi quelli PNRR dall’ente finanziatore Bilancio
38 | Rendicontazione finale di  progettoBando competitivo emesso Entro la scadenza prescrittadal Bando Ufficio Contabilita e
compresi quelli PNRR dall’ente finanziatore Bilancio
39 | Audit Bando competitivo emesso Entro i termini indicati Ufficio Contabilita e
dall’ente finanziatore dall’auditor Bilancio
Piano di Audit di Ateneo
40 | Programmazione biennale di beni e servizi |Art. 21 D.Lgs 50/2016 e ss.mm.ii. Entro i termini indicati dagliuffici Ufficio Contabilita e
dell’Amministrazione Centrale di Ateneo Bilancio
41 | Sottoposizione al Consiglio di DipartimentdBando competitivo emesso Sottoposto alla prima riunione di Consiglio Ufficio per la Ricerca
della richiesta di partecipazione al bando dg4a|/ente finanziatore utile
parte del docente
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42 | Redazione della documentazione utile allajBando competitivo emesso Entro la scadenza prescrittadal bando Ufficio per la Ricerca
richiesta di finanziamento dall’ente finanziatore
43 | Predisposizione  documentazione  pefBando competitivo emesso Entro la scadenza indicata Ufficio per la Ricerca
delega alla sottoscrizione degli atti e/dqal’ente finanziatore dall’ente finanziatore
procura notarile
44 | Controllo Accordo di Partenariato Bando competitivo emesso Entro la scadenza richiesta Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore
45 | Verifica delle Linee Guida di Progetto Linee Guida emesse Entro 30 giorni dall’emanazione Ufficio per la Ricerca
compresi quelli PNRR dall’ente finanziatore
46 | Impostazione dell’articolato di spesa in|Bando competitivo emesso Entro 15 giorni dall’approvazione del progetto | Ufficio per la Ricerca
rapporto alle attivita da effettuare dall’ente finanziatore
47 |Ricezione di richiesta prestazione in conto |Regolamento per attivita conto terzi DR |Nel momento dell’invio da parte del Ufficio per la Ricerca
terzi da parte del committente 323 del 01/02/2022 committente
48 | Controllo della fattibilita della proposta Regolamento per attivita contoterzi DR |Entro 10 giorni dalla data di Ufficio per la Ricerca
323 del 01/02/2022 Ricezione della proposta
49 | Invio preventivo Regolamento per attivita conto terzi DR |Entro 5 giorni dalla ricezione Ufficio per la Ricerca
323 del 01/02/2022 della proposta
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50

Redazione del Contratto come approvato
dalConsiglio di Dipartimento

Regolamento per attivita contoterzi DR
323 del 01/02/2022

Entro 5 giorni lavorativi dalla data di delibera
delConsiglio

Ufficio per la Ricerca

51

Firma del Contratto

Regolamento per attivita contoterzi DR
323 del 01/02/2022

Entro 7 giorni lavoratividalla redazione del
contratto

Ufficio per la Ricerca

52

Nell’lambito dei processi di Assicurazione
della Qualita: proposte di istituzione d
nuovi Corsi di Studio, di modifiche d
ordinamento e/o di regolamento dei Cors
di Studio incardinati nel Dipartimento

D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e
ss.mm.ii., Legge 240 del 30 dicembre 2010
e ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e
linee guida per 'accreditamento iniziale e
periodico delle sedi e dei corsi di studio
universitari (ANVUR)

60 giorni a decorrere dalla ricezione
dell’istanza

Ufficio per la Didattica

53

Nell’lambito dei processi di Assicurazione
della Qualita: elaborazione verbali de
Gruppo del Riesame dei Corsi di Studic
incardinati nel Dipartimento

D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e
ss.mm.ii., Legge 240 del 30 dicembre 2010
e ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e
linee guida per 'accreditamento iniziale e
periodico delle sedi e dei corsi di studio
universitari (ANVUR)

30 giorni a decorrere dalla ricezione
dell’istanza

Ufficio per la Didattica

54

Nell’ambito dei processi di Assicurazione
della Qualita: trasmissione della Scheda d
Monitoraggio Annuale e del Riesame Ciclicc
dei Corsi di Studio incardinati ne
Dipartimento

D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e
ss.mm.ii., Legge 240 del 30 dicembre 2010
e ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e
linee guida per 'accreditamento iniziale e
periodico delle sedi e dei corsi di studio
universitari (ANVUR)

30 giorni a decorrere dalla ricezione
dell’istanza

Ufficio per la Didattica

55

Programmazione, sostenibilita e gestione
dell’offerta formativa dei Corsi di Studic
incardinati nel Dipartimento

D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e
ss.mm.ii., Legge 240 del 30 dicembre
2010 e ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio
2019 e linee guida per I'accreditamento
iniziale e periodico delle sedi e dei corsi

di studio universitari (ANVUR)

30 giorni dai termini indicati dalla Scuola di
Medicina e Chirurgia e dall’Ufficio
Management della didattica

Ufficio per la Didattica
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56 | Predisposizione/implementazione dellg D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e 30 giorni dai termini indicati dalla Scuola di Ufficio per la Didattica
scheda unica annuale SUA-CdS dei Corsi d| ss.mm.ii., Legge 240 del 30 dicembre Medicina e Chirurgia e dall’Ufficio
Studio incardinati nel Dipartimento 2010 e ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio | Management della didattica
2019 e linee guida per I'accreditamento
iniziale e periodico delle sedi e dei corsi
di studio universitari (ANVUR)
57 | Attivazione e copertura incarichi didattic|] D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e 30 giorni dai termini indicati dalla Scuola di Ufficio per la Didattica
dei Corsi di Studio incardinati ne| ss.mm.ii., Legge 240 del 30 dicembre Medicina e Chirurgia e dall’Ufficio
Dipartimento sulla piattaforma  UGOV{ 010 e ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio | Management della didattica
Didattica 2019 e linee guida per I'accreditamento
iniziale e periodico delle sedi e dei corsi
di studio universitari (ANVUR)
58 | Elaborazione dei verbali della CommissiongLegge 240 del 30 dicembre 2010 e 30 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la Didattica
Paritetica Docenti-Studenti dellss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e | dell’istanza; 10 giorni a decorrere
Dipartimento linee guida per 'accreditamento iniziale e dall’approvazione della Relazione della CPDS
periodico delle sedi e dei corsi di studio
universitari (ANVUR)
59 | Trasmissione Relazione Annuale della |Legge 240 del 30 dicembre 2010 e 30 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la Didattica
Commissione Paritetica Docenti-Studenti |ss.mm.ii., D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e | dell’istanza; 10 giorni a decorrere
del Dipartimento linee guida per I'accreditamento iniziale e | dall’approvazione della Relazione della CPDS
periodico delle sedi e dei corsi di studio
universitari (ANVUR)
60 | Nell’lambito delle attivita di tirocinio [DM 142/98 Regolamento attuativo della | 30 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la Didattica
curriculare previste dai Corsi di Studio e |legge 196/97 dell’istanza
dai Corsi di Master, elaborazione con
successiva  trasmissione agli  Uffici
competenti delle richieste di stipula di
Convenzioni di tirocinio da parte di
Enti/Aziende
61 | Nellambito delle attivita di tirocinicfDM 142/98 Regolamento attuativo della | 30 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la Didattica
curriculare previste dai Corsi di Studio e da|legge 196/97 dell’istanza
Corsi di Master elaborazione e verifica dellg
coerenza dei progetti formativi dei tirocin
curriculari extramoenia dei discenti cor
successiva trasmissione all’Ufficio 10
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competente.
62 | Offerta formativa annuale dei Corsi di D.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 novembre| 30 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la Didattica
Master 2005, n. 230; Legge 240 del 30 dicembre | dell’istanza
2010 e ss.mm.ii.; il Decreto
Interministeriale 21 luglio 2011, n. 31
63 | Trasmissione della delibera di DipartimentcD.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 novembrel 60 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la Didattica

= di approvazione dell’offerta formativg2005, n. 230; Legge 240 del 30 dicembre | dell’istanza
8 annuale dei Corsi di Master agli Uffici |2010 e ss.mm.ii.; il Decreto
E competenti Interministeriale 21 luglio 2011, n. 31
@ . 64 | Nell’lambito dei Corsi di Master, bandi pej D.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 30 giorni dalla data di emanazione del Decreto| Ufficio per la
533 I'affidamento di incarichi di insegnamentc novembre 2005, n. 230; Legge 240 del 30|pjrettoriale o dalla delibera del Consiglio di Didattica
2 29 a titolo gratuito/retribuito al personald dicembre 2010 e ss.mm.ii.; il Decreto Dipartimento
S °s docente e ricercatore Interministeriale 21 luglio 2011, n. 31
~ X~
g Eg 65 | Nell’lambito dei Corsi di Master, richiesta d| D.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 30 giorni dalla data di emanazione del Decreto | Ufficio per la
2 H-E:JB pubblicazione sul sito di Ateneo degli avvis| novembre 2005, n. 230; Legge 240 del 30|pjrettoriale o dalla delibera del Consiglio di Didattica
2 g§ di selezione per incarichi di insegnamento g dicembre 2010 e ss.mm.ii.; il Decreto Dipartimento
D= titolo gratuito/retribuito al personale Interministeriale 21 luglio 2011, n. 31
2 E% docente e ricercatore
= §% 66 | Nell’ambito dei Corsi di Master, bandi peri| D.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 30 giorni dalla data di emanazione del Decreto| Ufficio per la
é 02 conferimento di incarichi per specifichd novembre 2005, n. 230; Legge 240 del 30| pjrettoriale o dalla delibera del Consiglio di Didattica
= §§ esigenze didattiche, anche integrative| dicembre 2010 e ss.mm.ii.; il Decreto Dipartimento
o-oc mediante contratto di diritto privato Interministeriale 21 luglio 2011, n. 31
] 67 | Nell’ambito dei Corsi di Master, richiesta d| D.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 30 giorni dalla data di emanazione del Decreto| Ufficio per la
M pubblicazione sul sito di Ateneo degli avvis| novembre 2005, n. 230; Legge 240 del 30|pjrettoriale o dalla delibera del Consiglio di Didattica
m di selezione per incarichi per specifichg dicembre 2010 e ss.mm.ii.; il Decreto Dipartimento

esigenze didattiche, anche integrative, Interministeriale 21 luglio 2011, n. 31
M mediante contratto di diritto privato
s 1
—
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68 | Nellambito dei Corsi di Master,| D.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 30 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la
acquisizione delle domande di| novembre 2005, n. 230; Legge 240 del 30| dell’istanza Didattica
partecipazione ai bandi per I'affidamento | dicembre 2010 e ss.mm.ii.; il Decreto
di incarichi di insegnamento a titolo| Interministeriale 21 luglio 2011, n. 31
gratuito/retribuito al personale docente e
ricercatore e ai bandi per il conferimento
di incarichi per specifiche esigenze
didattiche, anche integrative, mediante
contratto di diritto privato

69 | Trasmissione della delibera di| D.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 30 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la
Dipartimento di affidamento di incarichi di| novembre 2005, n. 230; Legge 240 del 30| dell’istanza Didattica
insegnamento a titolo retribuito/gratuito | dicembre 2010 e ss.mm.ii.; il Decreto
al personale docente e ricercatore e di| Interministeriale 21 luglio 2011, n. 31
incarichi per specifiche esigenze didattiche
mediante contratto di diritto privato agli
uffici competenti di ateneo

70 | Offerta formativa annuale dei Corsi di L. 19 novembre 1990, n. 341; D.P.R. 10 30 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la
perfezionamento marzo 1982, n. 162 dell’istanza Didattica

71 | Trasmissione della delibera di| L. 19 novembre 1990, n. 341; D.P.R. 10 60 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la
Dipartimento di approvazione dell’offerta| marzo 1982, n. 162 dell’istanza Didattica
formativa annuale dei Corsi di
Perfezionamento agli Uffici competenti

72 | Nell’ambito dei Corsi di perfezionamento, | L. 19 novembre 1990, n. 341; D.P.R. 10 30 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la
acquisizione delle domande di| marzo 1982, n. 162 dell’istanza Didattica
partecipazione all’lammissione ai Corsi di
Perfezionamento attivati presso il
Dipartimento.

12
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73 | Nell’ambito dei Corsi di perfezionamento, | L. 19 novembre 1990, n. 341; D.P.R. 10 15 giorni a decorrere dalla ricezione Ufficio per la
acquisizione delle domande di iscrizione ai | marzo 1982, n. 162 dell’istanza Didattica
Corsi di Perfezionamento attivati presso il
Dipartimento.
13
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di SCIENZE BIOMEDICHE AVANZATE

Termine di conclusione e ogni

Unita organizzativa responsabile

n. Procedimento Normativa di riferimento altro termine procedimentale ) . .
. dell’istruttoria procedimentale
rilevante
L. o . . Regola_m_ento _d' Atenec_> per Entro 30 giorni dalla data di . e ) .
1 Emissione Ordinativi di pagamento di fatture elettronichel’Amministrazione, la Finanzaela|. . . |Ufficio Contabilita e Bilancio
. ricezione della fattura elettronica
Contabilita
o . . L F,{egola.m'ento .d' Ateneg per Entro 30 giorni dalla data di . . . .
1b  |Emissione degli altri ordinativi di pagamento I’Amministrazione, la Finanzaela |. . P, Ufficio Contabilita e Bilancio
s ricezione degli atti di liquidazione
Contabilita
Regolamento di Ateneo per il
“Assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca, da istituire con fondi
. o o derivanti da convenzioni” Entro 15 giorni dalla ricezione
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a liquidazione , . .
o : Zo o . |emanato con D.R. n. 3557 del dell’attestazione di Regolare . G o
2 |ratei degli Assegni per Attivita di Ricerca e per Borse di . . ) e Ufficio Contabilita e Bilancio
Ricerca 19/10/2015; Regolamento di svolgimento dell’attivita rilasciata
Ateneo per il “Conferimento di  |dal Responsabile dell’attivita
Assegni per lo svolgimento di
attivita di Ricerca” emanato con
D.R. n. 2269 del 08/06/2023;
Art. 35 del Regolamento di
Ateneo per I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita
3 Trasm|55|9ne dei Certl.fICE.ltI SOStItUtIV.I d.l imposta da DPR 97 del 22/12/1986 Entro 30 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
compensi per prestazioni su rapporti di lavoro
Art. 34 del Regolamento di Entro 10 giorni dalla consegna
4 Pagamenti e rimborsi su fondo economale Ateneo per 'Amministrazione, la [della documentazione della spesa |Ufficio Contabilita e Bilancio
Finanza e la Contabilita in originale
5 |Gare ed Appalti per la fornitura di beni/servizi/lavori D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii. Ufficio Contabilita e Bilancio
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Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

D.lgs 33/2013 e ss.mm.ii

D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.;
Regolamento di Ateneo per

Entro 20 giorni favorativi-dalla

5a |Decisione a Contrarre (DAC) — Indizione I’Amministrazione, la Finanza e la |definizione di oggetto e valore Ufficio Contabilita e Bilancio
Contabilita vigente; dell’acquisto
D.Lgs. n. 33/2013 e ss.mm.ii
D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.;
. . Ffegola.m.ento.ch Atenec.> per Secondo i termini previsti dal . . . .
5b  |Nomina del Responsabile del Progetto I’Amministrazione, la Finanza e la L Ufficio Contabilita e Bilancio
L Decreto Legislativo n. 36/2023
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013 ss.mm.ii
D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.;
) . . Regola.m'ento ,dl Atene9 per Secondo i termini previsti dal . - . .
5¢  |Nomina Commissione di Gara I’Amministrazione, la Finanza e la S Ufficio Contabilita e Bilancio
o Decreto Legislativo n. 36/2023
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013 ss.mm.ii.
. . ) . o . Entro 30 giorni dal ricevimento deif _ . . N . .
5d  |Decreto Direttoriale di approvazione dell’aggiudicazione |D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.; . Ufficio Contabilita e Bilancio
verbali di gara
Entro 5 gg dalla data di emissione
. del D to Direttoriale di
5e Comumcazpm di esclusione o di aggiudicazione in D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.; € . e<.:re _O rettoriae df Ufficio Contabilita e Bilancio
procedure di gara aggiudicazione
Art 50 D.Lgs. n.36/2023 e
ss.mm.ii.; Regolamento di Entro 30 giorni dalla ricezione
6 |Decisione a contrarre (DAC) Ateneo per I’Amministrazione, la |[della documentazione da parte |Ufficio Contabilita e Bilancio
Finanza e la Contabilita vigente; |del Responsabile del Progetto
D.Lgs. n. 33/2013 e ss.mm.ii.
Lettera di invito o di richiesta di offerta sul MePA D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii.; Si rinvia ai termini minimi e
6a |(0.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) di beni e servizi di Art. 35e 37, c. 1, lett. a) D.Lgs. n. [massimi fissati per i singolilUfficio Contabilita e Bilancio

importo inferiore alla soglia comunitaria o I'indizione di

33/2013;

adempimenti dal Digs 36/2023
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autonome procedure negoziate senza previa pubblicazione
del bando

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente

Art. 36 del D.Lgs. n. 36/2023 e
ss.mm.ii.;

Regolamento di Ateneo in materia
di procedure per I'acquisizione di
lavori sotto soglia, emanato con
D.R.n. 3284 del 11/09/2019 e
ss.mm.ii.;

Rego|amento di Ateneo per la Si rinvia ai termini minimi e
i i idii i i i ituzi ’ massimi  fissati per i singoli
6b Afﬂdarr‘len‘to di lavori di importo inferiore alla soglia costl.tu2|one e.la tenuta‘d'ell Albo ‘ _ p g Ufficio Contabilita e Bilancio
comunitaria degli operatori economici da adempimenti dal Dlgs 36/2023
utilizzare per I'affidamento di
lavori sotto soglia; emanato con
D.R. n. 2431 del 22/06/2017 e
ss.mm. ii;
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente
. . S . 30 giorni dal ricevimento del
Approvazione della proposta di aggiudicazione in bale di ta di
dure di gara per I'affidamento di beni/servizi/lavori . verobale di proposta di - e . .
6c [Proce D.Lgs. n. 36/2023 .mm.ii. indicazi i |Ufficio Contabilita e Bilancio
indette a mezzo autonome procedure di gara o con gs. n. 36/ € ss.mm.1l a.ggludlcazmne. d? parte.: del Seggi
procedure negoziate senza previa pubblicazione di bandi di gara/Commissione di gara
Entro 5 giorni dalla data di
emissione del Decreto Direttoriale
Invio delle comunicazioni d’ufficio agli offerenti ammessi e di
6d all'aggiudicatario relative a: a) aggiudicazione; b) D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii. aggiudicazione/esclusione/decisio |Ufficio Contabilita e Bilancio
g

esclusione; c) decisione di non aggiudicare un appalto; d)
data di avvenuta stipula del contratto con I'aggiudicatario

ne di non aggiudicare un
appalto/data di avvenuta stipula
del contratto con I'aggiudicatario
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Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso

Regolamento per le missioni di
servizio e le trasferte;

30 giorni dalla ricezione della

7 .. Regolamento di Ateneo per documentazione completa di Ufficio Contabilita e Bilancio
delle spese di missione : .. ) . . .
I'Amministrazione, la Finanza e la |spesa in originale
Contabilita
Regolamento di Ateneo per
8 Incarlchl di Iavoro_autonomo (consulenza professionale e |I’Affidamento di incarichi di Ufficio Contabilita e Bilancio
prestazione occasionale): lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 26/04/2017
. . . o Regolamento di Ateneo per Entro 20 giorni dalla data di
Bando di selezione a seguito della autorizzazione alla ) o .. L .
. . . I’ Affidamento di incarichi di lavorofemanazione del Decreto del . s o
8a  |procedura con Decreto del Direttore o in esecuzione alla . . Ufficio Contabilita e Bilancio
delibera del Consiglio di Dipartimento autonomo, emanato con D.R. n. |Direttore o della delibera del
1506 del 26/04/2017 Consiglio di Dipartimento
Art.35bis DLGS n165/01 e Sml, entro 5 GIORNI dalla scadenza del
b i ali di ina dell o IFl{foc?(ljamento c:jl.Atene.ohpzr | termine fissato per la
3h .ecr.etl .|rettor|a i di nomina della commissione idamento di incarichi di lavoro oresentazione della domanda di  |Ufficio Contabilita e Bilancio
giudicatrice autonomo, emanato con D.R. n. tecinazl I dura di
1506 del 26/04/2017; Awviso palr ecipazione alla procedura di
pubblico valutazione comparativa
Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001
e s.m.i.; Regolamento di Ateneo
Decreti direttoriali di approvazione atti e di conferimento [per I’Affidamento di incarichidi  [entro 5 giorni dalla consegna degli| . . s o
8c | ) . o Ufficio Contabilita e Bilancio
incarico lavoro autonomo, emanato con [atti da parte della commissione
D.R. n. 1506 del 26/04/2017;
Avviso pubblico
Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001
c S'TX%;_EegOIamegFf) di A,tir_]Z? Stipula del contratto entro 10
8d  [Stipula del contratto autonomo di lavoro per 'damento di Incarichi di giorni dalla data del D.D. di Ufficio Contabilita e Bilancio
lavoro autonomo, emanato con feri to dell'incari
D.R. n. 1506 del 26/04/2017; conterimento defincarico.
Avviso pubblico
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a compensi per [Art. 35 del Regolamento di Entro 30 giorni dalla data di
8e [prestazioni occasionali; liquidazioni fatture/parcelle per  |Ateneo per I’Amministrazione, la [ricezione della nota/parcella, Ufficio Contabilita e Bilancio

consulenze professionali

Finanza e la Contabilita

fattura elettronica
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Conferimento Borse studio di Ricerca

Art. 18, co. 6; L. n.240/2010;
Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

Ufficio Contabilita e Bilancio/Ufficio
per la Ricerca

9a

Bando di selezione ed autorizzazione alla pubblicazione
con Decreto del Direttore o delibera del Consiglio di
Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

Entro 20 giorni dal Decreto del
Direttore o delibera del Consiglio
di Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio/Ufficio
per la Ricerca

9b

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Nomina entro 5 giorni dalla
scadenza del termine fissato per la
presentazione della domanda di
partecipazione alla procedura

Ufficio Contabilita e Bilancio/Ufficio
per la Ricerca

9c

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da

entro 5 giorni dalla consegna degli
atti da parte della commissione

Ufficio Contabilita e Bilancio/Ufficio
per la Ricerca
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b

istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

9d

Comunicazione provvedimento di assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Contabilita e Bilancio/Ufficio
per la Ricerca

9e

Trasmissione, del provvedimento di assegnazione borsa,
alla Area Affari Generali e Gestione Documentale (
cartacea ed informatica)

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 7 giorni dal provvedimento
di assegnazione e accettazione
dell’incaricato

Ufficio Contabilita e Bilancio/Ufficio
per la Ricerca

10

Conferimento di Assegni di Ricerca:

L. n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Ufficio Contabilita e Bilancio

10a

Bando di selezione ed autorizzazione alla pubblicazione
con Decreto del Direttore o delibera del Consiglio di
Dipartimento;

L. n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato con

D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Entro 20 giorni dalla data del
Decreto del Direttore o della
delibera del Consiglio di

Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio
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10b

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021; Avviso pubblico

Entro 10 giorni dalla scadenza del
termine fissato per la
presentazione della domanda di
partecipazione alla procedura

Ufficio Contabilita e Bilancio

10c

Trasmissione verbali di espletamento della procedura

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Entro 60 giorni dalla notifica del
decreto di nomina

Ufficio Contabilita e Bilancio

10d

Decreto Approvazione Atti della procedura concorsuale
per Assegni di Ricerca e pubblicazione all’Albo di Ateneo

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Entro 5 giorni dalla conclusione
della selezione

Ufficio Contabilita e Bilancio

10e

Stipula del Contratto

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Entro 5 giorni dalla ricezione e
pubblicazione del Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Contabilita e Bilancio

10f

Registrazione contratto sulla procedura UGOV per assegno
di Ricerca

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Entro 15 gg dalla stipula del
contratto

Ufficio Contabilita e Bilancio

10g

Registrazione contratto e riferimenti assegnista in banca
dati MIUR/CINECA e in piattaforma CoCampania (Unilav-
Regione Campania)

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,
emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

Entro 15 gg dalla stipula del
contratto

Ufficio Contabilita e Bilancio

10h

Liquidazione mensile delle rate di stipendio assegnisti con
emissione dell'ordinativo di pagamento e registrazione in
E-Documento

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca,

Entro 10 gg dalla scadenza della
rata mensile

Ufficio Contabilita e Bilancio
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ekl

emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021

11

Trasmissione documentazione per pubblicazione su Siti
e/o Albi Ufficiali di Ateneo e/ trasmissione a terzi

Normativa sulla Trasparenza;
Regolamento di Ateneo per
I"affidamento di incarichi di lavoro
autonomo; D.R. 1506/2017; D.lgs
165/2001; D.Igs 33/2013;
Regolamento di Ateneo per
I’Assegnazione da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni D.R.
3557/2015; D.lgs 165/2001; D.lgs
33/2013; Awviso pubblico
Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per
Attivita di Ricerca D.R. 3521 del
3/09/2021

Ufficio Contabilita e Bilancio

11a

Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo

Normativa sulla Trasparenza;
Regolamento di Ateneo per
I’affidamento di incarichi di lavoro
autonomo; D.R. 1506/2017; D.Igs
165/2001; D.Igs 33/2013; Avviso
pubblico

Entro 5 giorni dalla disponibilita
dell’atto

Ufficio Contabilita e Bilancio

12

Trasmissione a URP dei dati relativi alle procedure di
acquisto e scelta del contraente effettuate nell’anno
precedente

Normativa sulla Trasparenza

Nei termini richiesti dalla gestione
centralizzata

Ufficio Contabilita e Bilancio

12a

Trasmissione Tabella Nomina RUP

Normativa sulla Trasparenza

Nei termini richiesti dalla gestione
centralizzata

Ufficio Contabilita e Bilancio
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Trasmissione tabella riepilogativa semestrale per
adempimento obbligo ex DECRETO LEGISLATIVO 14 marzo

Nei termini richiesti dalla gestione

12b  |2013, n. 33, art. 23 "1. Normativa sulla Trasparenza ) Ufficio Contabilita e Bilancio
- . . centralizzata
Scelta del contraente per I'affidamento di lavori,
forniture e servizi
bale relati lle ad del Consiglio di Statuto di Ateneo art. 29 Entro 7 giorni lavorativi dalla data
13 v§r a .e relativo alle adunanze def Consigfio di Regolamento di Funzionamento |di riunione del Consiglio Ufficio Contabilita e Bilancio
Dipartimento . .
del Dipartimento
Entro 7 giorni favorativi dalla data
estratti dei verbali del Consiglio di Dipartimento e Statuto di Ateneo art. 29 di riunione del Consiglio
13a _ R g P Regolamento di Funzionamento Ufficio Contabilita e Bilancio
trasmissione agli uffici . .
del Dipartimento
Statuto di Ateneo art. 29 — .
. . o ) ) ; Entro 7 giorni lavorativi dalla data . . . .
13b |intero verbale della Giunta di Dipartimento Regolamento di Funzionamento |, . . . Ufficio Contabilita e Bilancio
. . di riunione della Giunta
del Dipartimento
Statuto di Ateneo art. 32
. . Regolamento di Ateneo D.R. 507 |Entro 7 giorni lavorativi dalladata | . . s o
14 bale della C Paritet Ufficio Contabilita e Bilancio
verbale defla tommissione Faritetica del 22/02/2016 art. 14 di riunione della CPDS
Legge 241/1990
dPR 184/2006
15 A'ccesso mformal? ai verbali e dc‘ellg dellberfe dgl Consiglio e|Statuto di Atenfeo Tempestivo Ufficio Contabilita e Bilancio
Giunta del Dipartimento/Commissione paritetica Regolamento di Ateneo sul
procedimento amministrativo e
diritto di accesso agli atti
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
16  |Accordi di Ricerca nazionali e internazionali 22/11/2018 Ufficio per la Ricerca

Regolamento per Accordi
internazionali, emanato con D.R.

n. 2796 del 10/07/2019
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Jide il

Bando competitivo internazionale,

16a [stipula dell’accordo di ricerca , . Entro 15 giorni dalla richiesta Ufficio per la Ricerca
nazionale e regionale
. . Bando competitivo internazionale,[Entro 30 giorni dalla approvazione| __ . .
16b |Redazione Accordo di ricerca . P . 'g , PP Ufficio per la Ricerca
nazionale e regionale del Consiglio
iti Entro la scadenza prescritta dal
17  |Progetti di Ricerca Ban'do corppetlt.lvo emesso .. P e . Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore bando competitivo di riferimento
i . . i . , Ufficio per la Ricerca
173 Impostazione dell’articolato di spesa in rapporto alle Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal
attivita da effettuare dall’ente finanziatore bando competitivo di riferimento . . . .
Ufficio Contabilita e Bilancio
. I e : Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal - .
17b  [Redazione della richiesta di finanziamento , npetit . P e Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore bando competitivo di riferimento
. . e Bando competitivo emesso Sottoposto alla prima riunione di - .
17c |Istruttoria per il Consiglio di Dipartimento , . P . .p. . P Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore Consiglio utile
documentazione per delega alla sottoscrizione degli atti  |Bando competitivo emesso Entro la scadenza indicata - .
17d _ , ) ) , _ . Ufficio per la Ricerca
e/o procura notarile dall’ente finanziatore dall’ente finanziatore
. . , L L l?egola.m.ento fj' Atenec? per Entro 30 giorni dalla data di avvio
17e |Registrazione nell’applicativo UGOV — Variazione al Budget|’Amministrazione, la Finanza e la s - - . .
s delle attivita di ricerca Ufficio Contabilita e Bilancio
Contabilita
Rendicontazione amministrativa relativa ai SAL intermedi [Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal - .
17f . L , . . Ufficio per la Ricerca
e/o conclusivi dei progetti di ricerca dall’ente finanziatore Bando
: : , . Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta dal - .
18 |Rendicontazione finale di progetto , ) P . P Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore Bando
Bando competitivo emesso Ufficio per la Ricerca
19 |Audit dall’ente finanziatore Entro i termini indicati dall’auditor
Piano di Audit di Ateneo Ufficio Contabilita e Bilancio
.. . Regolamento per attivita conto - R . .
20 [Attivita Commerciale . Ufficio Contabilita e Bilancio
terzi - DR 323/2022
bozza del contratto e dell’articolato di spesa in rispetto a s N
. . . TR Regolamento per attivita conto  [Entro 10 giorni dal - s o
20a |quanto previsto per le diverse tipologie di attivita . o , Ufficio Contabilita e Bilancio
. . L terzi— DR 323/2022 raggiungimento dell’accordo
commerciale per le diverse voci di spesa
Trasmissione contratti al Consiglio di Dipartimento per la o N
) ) - . . Regolamento per attivita conto  |[Entro 20 giorni dalla consegna del | e e
20b [relativa approvazione corredati da articolati di spesa ed Ufficio Contabilita e Bilancio

elenchi personale partecipante

terzi— DR 323/2022

contratto definitivo
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o |

Trasmissione dei contratti sottoscritti dal Direttore alle

Regolamento per attivita conto

Entro 5 gg successivi alla

20¢ ditte/Enti contraenti secondo le modalita concordate terzi— DR 323/2022 sottoscrizione Ufficio Contabilita e Bilancio
Emissione di fatture proforme in relazione alle scadenze Regol i tivits t
20d [contrattuali e contestuale trasmissione relazioni eg(? amento per atiivita conto e piro 7 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
s terzi— DR 323/2022
scientifiche
20e fi:qelziséizedfzitzg;z:slivdeinednltfaiaezgilggh\? a seguito Eeerg;_lag%e;;g /[:;%rzz;ttlwta conto Entro 5 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
20f Emiss.iorTe ordi.nativi di In.casso Fatture di vendita con Regglamento per attivita conto  |Entro 5 giorni .daIIa t.rasmissione Ufficio Contabilita e Bilancio
associazione ai sospesi di entrata terzi— DR 323/2022 della fattura di vendita
20g Liquiﬁja.zione' compensi ai docenti ed al personale tecnico Regglamento per attivita conto Entro 30 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
amministrativo terzi— DR 323/2022
Entro i termini indicati dagli uffici
21  |Programmazione triennale di beni e servizi D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii. dell’Amministrazione Centrale di |Ufficio Contabilita e Bilancio
Ateneo
22 [Bandi di Conferimento di incarichi d'attivita didattiche Regolamento di Ateneo per il Entro 30 giorni dalla data di Ufficio per la Didattica
integrative a titolo retribuito (art. 23, comma 2, della legge|conferimento di incarichi didattici lemanazione del Decreto del
n. 240/2010) su corsi di master e perfezionamento a e per la determinazione della Direttore o della delibera del
seguito della autorizzazione alla procedura con Decreto  [retribuzione aggiuntiva peri Consiglio di Dipartimento
del Direttore o in esecuzione alla delibera del Consiglio di |ricercatori di ruolo, emanato con
Dipartimento D.R. n. 3554 del 09 Settembre
2021.
22a |Decreti direttoriali di nomina della commissione Regolamento di Ateneo per il Entro 10 giorni dalla scadenza del |Ufficio per la Didattica
esaminatrice per il conferimento di incarichi d'attivita conferimento di incarichi didattici termine fissato per la
didattiche integrative a titolo retribuito (art. 23 comma 2 |e per la determinazione della presentazione della domanda di
della legge n. 240/2010) per corsi di master e retribuzione aggiuntiva peri partecipazione alla procedura di
perfezionamento ricercatori di ruolo, emanato con valutazione comparativa
D.R. n. 3554 del 09 Settembre
2021.
22b |Decreti direttoriali di approvazione atti e di conferimento |Regolamento di Ateneo per il entro 15 giorni dalla consegna Ufficio per la Didattica

incarico

conferimento di incarichi didattici
e per la determinazione della
retribuzione aggiuntiva peri

ricercatori di ruolo, emanato con

degli atti da parte della
commissione
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b

D.R. n. 3554 del 09 Settembre
2021.

22¢c

Trasmissione domande di partecipazione alla procedura,
prospetto dei vincitori ed approvazione atti all’Ufficio
Gestione Docenti a Contratto

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di incarichi didattici
e per la determinazione della
retribuzione aggiuntiva per i
ricercatori di ruolo, emanato con
D.R. n. 3554 del 09 Settembre
2021.

Entro 10 giorni dal Decreto di
approvazione atti

Ufficio per la Didattica

22d

Trasmissione documentazione per pubblicazione su Siti
e/o Albi Ufficiali di Ateneo e/o trasmissione a terzi

Normativa sulla Trasparenza;

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di incarichi didattici
e per la determinazione della
retribuzione aggiuntiva peri
ricercatori di ruolo emanato con
D.R. n. 3554 del 09 Settembre
2021

Entro 10 giorni dalla disponibilita
dell’atto

Ufficio per la Didattica

23

Commissione paritetica Docenti Studenti (CPDS):
costituzione, verbalizzazione incontri e stesura relazione
finale

Statuto di Ateneo art. 32;
Regolamento di Ateneo D.R. 507
del 22/02/2016 art. 14

Entro 10 giorni lavorativi dalla
data di riunione della CPDS

Ufficio per la Didattica

24

istituzione, attivazione e gestione dei corsi di studio -

D.M. del 22.10.2004 n. 270 —
DD.MM.16 marzo 2007 —
L.240/2010 — D.lgs.19/2012 —
Linee guida AVA 2.0 -
DM.987/2016 — D.M. 60/2017

Scadenze dettate dal MUR

Ufficio per la Didattica

243

Redazione e modifica ordinamento e regolamento dei CDS

D.M. del 22.10.2004 n. 270 —
DD.MM.16 marzo 2007 —
L.240/2010 — D.lgs.19/2012 —
Linee guida AVA 2.0 -
DM.987/2016 — D.M. 60/2017

Scadenze dettate dal MUR

Ufficio per la Didattica




b

attuativo della legge 196/97 -
Regolamento didattico di Ateneo
DR 2014/2332 del 02/07/2014
(Art. -9) Linee guida dei
21/01/2013 (Accordo Governo,
Regioni e Province Autonome) in
attuazione della L. 92 del

richiesta

25 |Programmazione ed erogazione della didattica peri corsi |L. n. 241/90 - Regolamento di Indicate dal calendario del Ufficio per la Didattica
di laurea triennali e magistrali autonomia didattica dell'Ateneo  [MUR (scadenze da maggio
(RDA) - D.M. del a febbraio
22.10.2004 n. 270) Regolamento
didattico
DR/2015/2970 del 04/09/2015 —
Regolamento D.R.2017/237 del
24/01/2017 Ordinamenti e
Regolamenti dei singoli Corsi di
— Studio triennali e magistrali
S 26  |Nullaosta per supplenze o affidamenti fuori sede Legge 240/2010 - Decreto Entro il 30 settembre di ogni Ufficio per la Didattica
x (subprocedimento) Legislativo 19/2012 e successivi  [anno.
@ ¥ Regolamenti didattici di Ateneo —
c:> %% Regolamento Didattico di Ateneo
% §§ D.R.2023/4785 del 01/12/2023
=82
553
E gg 27 |Gestione dell’offerta formativa Legge 240/2010 - Decreto Scadenze SUA CdS Ufficio per la Didattica
5 gg Legislativo 19/2012 e successivi
g %g Regolamenti didattici di Ateneo
< s 28 |valutazione delle attivita didattiche dei corsi di laurea del |Art. 1 comma 2 L.370/99; allegato [Entro 30 giorni dalla data di Ufficio per la Didattica
B0 Dipartimento A, lettera e) punto Il del DM ricezione della richiesta
Rz p
g ?% 47/2013 dell’Ufficio Supporto al Nucleo di
55% \Valutazione
29  |Supporto al GRIE dei CdS del Dipartimento Lg 240/2010 — D Lgs 19/2012 - |Entro 30 giorni dalla convocazione|Ufficio per la Didattica
Regolamento didattico di Ateneo |del GRIE gruppo del riesame.
= DR 2014/2332 del 02/07/2014
30 |Istruttoria alle convenzioni di tirocinio studenti DM 142/98 Regolamento Entro 60 gg. dall'acquisizione della|Ufficio per la Didattica
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Jae skl

28/06/2012 (Legge Fornero)
Regolamento recante le norme di
attuazione dei principi e dei criteri
di cui all'art.18 della legge 24
giugno 1997, n.196 (cd. legge
Treu), sui tirocini formativi e di
orientamento (Decreto
interministeriale n.142 del
25/03/98)

31

Attivazione Corsi di dottorato del Dipartimento

Regolamento di disciplina del
dottorato DR 161 del 17/01/2019
e relative modifiche apportate
con DR 2019/4210 del
28/10/2019, con DR 2020/1226
del 01/04/2020, con DR
2020/1735 del 27/5/2020 e con
DR 2020/3096 del 02/10/2020.

Entro 30 gg. dalla nota dell'UDABS

Ufficio per la Didattica

32

Dottorato: Nomina del Coordinatore

Regolamento di disciplina del
dottorato DR 161 del 17/01/2019
e relative modifiche apportate
con DR 2019/4210 del
28/10/2019, con DR 2020/1226
del 01/04/2020, con DR
2020/1735 del 27/5/2020 e con
DR 2020/3096 del 02/10/2020.

Entro i 15 gg successivi
all’approvazione del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio per la Didattica

33

Dottorato: Accordi di co-tutela (subprocedimento)

Regolamento di disciplina del
dottorato DR 161 del
17/01/2019_art. 14. Protocollo
firmato a Firenze il 6 ottobre 1998
dai Ministeri degli Affari Esteri e
dell’Universita di Francia e Italia,
nonché, per la parte italiana, in
virtu della Legge 26/5/2000,
n.161, istitutivi dell’Universita

italo-francese, e per la parte

Entro 30 gg. dalla proposta del
docente

Ufficio per la Didattica
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b

francese in virtu del decreto
ministeriale del 6 gennaio 2005.

34 |Dottorato: convenzioni aggiuntive al dottorato di ricerca  |Regolamento di disciplina del Entro 30 gg. dalla manifestazione |Ufficio per la Didattica
dottorato DR 161 del 17/01/2019 |di interesse da parte dell'azienda
finanziatrice della borsa di
dottorato
35 |Dottorato: Concorso di accesso (nomina commissione Regolamento di disciplina del Entro 7 gg. dalla nota dell'UDABS |Ufficio per la Didattica
valutatrice) dottorato DR 161 del 17/01/2019
art. 13
36 |Dottorato: Concorso di accesso (calendario prove Regolamento di disciplina del Entro 7 gg. dalla nota dell'UDABS |Ufficio per la Didattica
concorsuali) dottorato DR 161 del 17/01/2019
art. 13 e relative modifiche
apportate con DR 2019/4210 del
28/10/2019, con DR 2020/1226
del 01/04/2020, con DR
2020/1735 del 27/5/2020 e con
DR 2020/3096 del 02/10/2020.
37 |Dottorato: Pubblicazione della graduatoria sul sito DIPSBA |Regolamento di disciplina del 1 gg. dalla conclusione delle Ufficio per la Didattica
e invio graduatoria per pubblicazione sul portale di dottorato DR 161 del 17/01/2019, [selezioni
Ateneo. codice della Trasparenza D. Lgs.
33/2013, DL 34/2019 e DL
34/2019.
38 |Dottorato: Programmazione didattica dell'offerta Regolamento di disciplina del Entro 60 gg. dalla data di inizio del|Ufficio per la Didattica
formativa del dottorato dottorato DR 161 del 17/01/2019 |corso di dottorato
39 |Dottorato: Conferimento diretto d'incarichi di docenzaa |Regolamento di disciplina del 30 gg. decorrenti dalla proposta in|Ufficio per la Didattica
titolo gratuito dottorato DR 161 del 17/01/2019 |Collegio dei Docenti
40 |Dottorato: Esami finali (subprocedimento) Nomina Regolamento di disciplina del Entro 7 gg. dalla richiesta Ufficio per la Didattica

Commissione di valutazione e Calendario esami finali

dottorato DR 161 del 17/01/2019
e relative modifiche apportate
con DR 2019/4210 del
28/10/2019, con DR 2020/1226
del 01/04/2020, con DR

dell'UDABS
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Jae skl

2020/1735 del 27/5/2020 e con
DR 2020/3096 del 02/10/2020.

41

Dottorato: Conferimento titolo dottore di ricerca

Regolamento di disciplina del
dottorato DR 161 del 17/01/2019
e relative modifiche apportate
con DR 2019/4210 del
28/10/2019, con DR 2020/1226
del 01/04/2020, con DR
2020/1735 del 27/5/2020 e con
DR 2020/3096 del 02/10/2020

1 g. Dalla data dell'esame finale

Ufficio per la Didattica

42

Internazionalizzazione: Nomina visiting professor e fellow
scientists — Delibera CdD

Regolamento di Ateneo D.R.2972
del 04.09.2015, Regolamento per
gli scambi internazionali D.R. n.
2243 del 12.06.2017.

Entro 4 giorni dalla delibera del
Consiglio di Dipartimento.

Ufficio per la Didattica

43

Nomina Cultori della Materia

Regolamento sui cultori della
materia, emanato

con D.R. n, 2847 del 04/09/2009;
DR/20141763

dei 13/03/2014 - Commissioni
esami di Profitto -

Statuto Ateneo D.R.n.2320 del
13.07.2016.

Entro 30 giorni dall’approvazione
del CdD

Ufficio per la Didattica

44

ORGANI DI GOVERNO: Accesso informale alle delibere e
verbali del Consiglio/Giunta e Commissione paritetica

Regolamento disciplina accesso ai
documenti DPR 184/2006 art. 5 e
Legge 241/90

Tempestivo

Ufficio per la Didattica

45

Master: Attivazione

D.R.2655 del 23/07/2015 -
D.R.1954 del
24/05/2017

Entro 60 gg. dalla proposta del
docente proponente

Ufficio per la Didattica

46

MASTER: trasmissione in Consiglio di dipartimento delle
proposte di assegnazione di corsi.

D.R.2655 del 23/07/2015 —
D.R.1954 del
24/05/2017

Entro 15 gg. dalla richiesta
dell'ufficio di riferimento

Ufficio per la Didattica

47

PERSONALE: Programmazione triennale del personale
docente e del personale tecnico amministrativo

Regolamento di autonomia
didattica dell'Ateneo(RDA) - D.M.

Entro 60 gg. dalla nota del Rettore

Ufficio per la Didattica
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b

240/2010 - L.165/2001 -D.R.1651
del 18/05/2015 - D.R. 237
24/01/2017

48 |PERSONALE DOCENTE: Procedure di reclutamento del L. 240/2010 Entro 30 gg. dalla ricezione della |Ufficio per la Didattica
personale docente e ricercatore - attivazione procedure. - nota di U Concorsi PDR
Delibera del CdD di approvazione degli schemi riepilogativi
delle procedure concorsuali

49  |PERSONALE DOCENTE: procedure di reclutamento del L. 240/2010 Entro 30 gg. dalla ricezione della |Ufficio per la Didattica
personale docente e ricercatore proposta commissione nota di U Concorsi PDR
valutatrice. - Delibera del CdD di approvazione della
proposta della commissione di valutazione delle procedure
concorsuali.

50 |PERSONALE DOCENTE: procedure di reclutamento del L. 240/2010 Entro 90 gg. dalla nota a firma Ufficio per la Didattica
personale docente e ricercatore - proposta di chiamata. - dell'UPDR
Delibera del CdD di proposta di chiamata da parte del
DISBA.

51 |PERSONALE DOCENTE: Istruttoria per la valutazione L. 240/2010 Entro 90 gg. dalla nota a firma Ufficio per la Didattica
triennale dei Ricercatori a tempo determinato lett. a) con dell'UPDR
proposta di proroga biennale. - Delibera del CdD di
approvazione della proroga biennale.

52 |PERSONALE DOCENTE: Valutazione (TENURE TRACK) dei  |L. 240/2010 Entro 90 gg. dalla nota a firma Ufficio per la Didattica

Ricercatori a tempo determinato lett. b) - Delibera del CdD
di approvazione della procedura di valutazione degli RTDb
e di nomina della Commissione valutatrice

dell'UPDR
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53 |PERSONALE DOCENTE: Valutazione dei Ricercatori L. 240/2010 Entro 10 gg. dalla delibera di Ufficio per la Didattica
Universitari con abilitazione scientifica approvazione in CDD della
procedura valutativa
54  |PERSONALE DOCENTE: Conferimento associatura dei Statuto di Ateneo Entro 15 gg. dalla richiesta del Ufficio per la Didattica
docenti a enti di ricerca. - Emissione del nulla osta per docente
associatura ad altri enti.
55 [PROCEDIMENTI ELETTORALI: Organi dipartimentali Regolamento di Ateneo per la Entro 60 gg (relativi Ufficio per la Didattica
(Direttore del Dipartimento, Giunta di Dipartimento, disciplina dei compiti e delle all'espletamento dell'intero
rappresentanti PTA in Consiglio e rappresentanti nel modalita difunzionamento degli [procedimento) a partire dalla data
Consiglio della Scuola Politecnica) subprocedimento. - organi dipartimentali e di conclusione del mandato in
Elezione e nomina. dell’elezione del Direttore di <cadenza
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016
56 |COLLABORAZIONI STUDENTESCHE: assegnazione degli Regolamento per I'affidamento a |[Entro 10 gg. dalla firma del Ufficio per la Didattica
studenti part time agli Uffici dipartimentali. studenti di forme di contratto da parte dello studente
collaborazione ai sensi dell'art.11
D.Lgs 68/2012 (DR/2015/2994 del
15/09/2015)
57 |Nomina Commissioni Dipartimentali Regolamento di Ateneo per la Entro 15 gg. Dall'approvazione del |Ufficio per la Didattica
disciplina dei compiti e delle CdD
modalita di funzionamento degli
organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016
58 |Accesso informale alle delibere della Commissione Legge 241/1990; Regolamento di | Tempestivo Ufficio per la Didattica

paritetica.

Ateneo sul procedimento
amministrativo ed il diritto di

aCCesso.
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i ]

59 |Programmazione delle attivita didattiche dei corsi di studio|Statuto e Ordinamento didattico [Entro i termini indicati dagli uffici |Ufficio per la Didattica
ed implementazione dei dati in UGOV Didattica di Ateneo
60 |Decreti di nomina dei cultori della materia Regolamento di Ateneo dei cultori|Entro i termini indicati dagli uffici [Ufficio per la Didattica
della materia dell’Amministrazione Centrale di
Ateneo
61 |-Gestione Bilancio Regolamento di Ateneo per Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
6la [previsione di budget economico, degli investimenti Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg. dal completamento |Ufficio Contabilita e Bilancio
annuale autorizzatorio e triennale, e del budget di cassa  I’Amministrazione, la Finanza e la |delle operazioni di chiusura
annuale mensilizzato Contabilita dell'esercizio precedente
61b [Trasmissione variazioni al budget (ex art. 17 R.A.F.C.) Regolamento di Ateneo per Entro 15 giorni dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
all’Ufficio Programmazione Economico Finanziaria e p.c. al [’Amministrazione, la Finanza e la |delle richieste
Collegio dei Revisori dei Conti Contabilita
61c [Trasmissione variazioni al budget (ex art. 18 R.A.F.C.) Regolamento di Ateneo per Entro 7 giorni dalla ricezione della [Ufficio Contabilita e Bilancio
all’Ufficio Programmazione Economico Finanziaria e p.c. al |’/Amministrazione, la Finanza e la [richiesta di variazione motivata
Collegio dei Revisori dei Conti per la relativa approvazione |Contabilita
da parte del Consiglio di Amministrazione
61d |Operazioni di chiusura Bilancio di Esercizio Annuale Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio

propedeutiche alla redazione del Bilancio Unico di Ateneo

I’Amministrazione, la Finanza e la

Contabilita

dell’UPEF




TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Scienze Chimiche

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e
ogni altro termine
procedimentale
rilevante

Unita organizzativa responsabile
dell’istruttoria procedimentale

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

per la relativa approvazione da parte del
Consiglio di Amministrazione

Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

motivata

Gestione Bilancio e Patrimonio Contabilits - D.R. 4672 del Ufficio Contabilita e Bilancio
22/11/2018
% Predwpqsmone q§lla pr.eV|5|o'ne di budget Regola'm'ento 'd| Ateneg per Entro 30 gg dalla nota
= 1A economico, degli investimenti annuale I’Amministrazione, la Finanza e la rotocollo Area Ufficio Contabilits e Bilancio
o autorizzatorio e triennale, e del budget di cassa Contabilita - D.R. 4672 del E'I 0 e Fi
g annuale mensilizzato 22/11/2018 ffancio € Finanza
N
1y
(e
9 i Entro 30 gg. dal
N Assestamento della previsione di budget I?egola.m.ento .dl Atene(? per
S ) - . . I’Amministrazione, la Finanza e la [completamento delle - s
o 1B economico e degli investimenti annuale R o Ufficio Contabilita e Bilancio
A Autorizzatorio Contabilita - D.R. 4672 del operazioni di chiusura
ch 22/11/2018 dell'esercizio precedente
3
q
. S Regolamento di Ateneo per
Trasmlssmrle va.\r.|a2|on| al budge.t (ex art. 17 ' I Amministrazione, la Finanza e la |Entro 15 giorni dalla ricezione N o ‘
1C R.A.F.C.) all’Ufficio Programmazione Economico s _ Ufficio Contabilita e Bilancio
Finanziaria e p.c. al Collegio dei Revisori dei Conti Contabilita - D.R. 4672 del delle richieste
- 22/11/2018
Trasmissione variazioni al budget (ex art. 18 Recolamento di Ateneo per
R.A.F.C.) all’Ufficio Programmazione Economico I’A?nministrazione s FinF;nza ela Entro 7 giorni dalla ricezione
1D Finanziaria e p.c. al Collegio dei Revisori dei Conti ’ della richiesta di variazione Ufficio Contabilita e Bilancio

Jais




1E

Trasmissione all’ufficio competente del Report di
chiusura Bilancio d’Esercizio

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 30 gg dalla nota
protocollo Ufficio
Programmazione Economico
Finanziaria

Ufficio Contabilita e Bilancio

1F

Registrazione dei Buoni di Carico a fronte
dell’acquisto di beni inventariabili, associazione
del bene acquistato al fondo/progetto per la
copertura delle quote di ammortamento negli
esercizi successivi

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 30 gg. dalla ricezione del
bene e/o fattura di acquisto
relativa

Ufficio Contabilita e Bilancio

1G

Predisposizione dei prospetti delle variazioni
della consistenza dei beni mobili ai sensi
dell’art.50 R.A.F.C.

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro il 31 marzo dell'esercizio
successivo a quello di
competenza

Ufficio Contabilita e Bilancio

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

U

1H

Conti Giudiziali: predisposizione del CONTO
DELLA GESTIONE DEL CONSEGNATARIO DI BENI e
trasmissione all'Ufficio Bilancio per la
parificazione e relativo invio alla Corte dei Conti

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018D. Lgs. 174/2016

Entro il 31 marzo dell'esercizio
successivo a quello di
competenza

Ufficio Contabilita e Bilancio

:

11

Registrazione dei Buoni di Scarico in caso di
dismissione/alienazione/trasferimento dei beni
inventariati

Regolamento per il discarico
inventariale dei beni mobili - D.R.
189 del 28/01/2014

Entro 30 gg dalla delibera di
autorizzazione del Consiglio di
dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

1L

Gestione proposte di donazione di beni mobili da
soggetti esterni

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

D. Lgs. 174/2016

Entro 30 gg dalla ricezione
della proposta di donazione

Ufficio Contabilita e Bilancio

Jais




Trasmissione all’lstituto Cassiere della Distinta di
Trasmissione degli ordinativi d’incasso e di

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la

Entro 5 gg. dall'emissione dei

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

egato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

1M . relativi ordinativi di Ufficio Contabilita e Bilanci
pagamento, con relativa associazione a fascicoli Contabilita - D.R. 4672 del to/i Iclo Lontabilita € Bifancio
documentali 22/11/2018 Pagamento/incasso
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
2 Gesti Fondo E | ! Ufficio Contabilita e Bilanci
estione Fondo Economale Contabilita - D.R. 4672 del icio Contabilita e Bilancio
22/11/2018
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la |Entro 30 gg. dall'inizio
2A Costituzi del fond I ! ici ilita e Bi i
ostituzione detfondo economare Contabilita - D.R. 4672 del dell'esercizio finanziario Ufficio Contabilita e Bilancio
22/11/2018
Regolamento di Ateneo per
Registrazione in Ugov della spesa di fondo I’Amministrazione, la Finanza e la L - s o .
2B . . o . N s
economale a seguito di verifica di regolarita Contabilita - D.R. 4672 del Entro 7 gg dal ricevimento Ufficio Contabilita e Bilancio
22/11/2018
Registrazione Reintegri di spesa con emissione I?egola.m'ento .dl Atene(? per Entro 30 gg dall'accertata
. . . . . I’Amministrazione, la Finanza e la |. - - ras . I . .
2C dei relativi documenti generici di uscita ed e insufficienza di disponibilita Ufficio Contabilita e Bilancio
ordinativi di pagamento Contabilita - D.R. 4672 del del fond I
pag 22/11/2018 el fondo economale
Regolamento di Ateneo per
! ini i i Entro 30 gg dalla nota
2D Chiusura del fondo economale "Amministrazione, a Finanza e la g8 Ufficio Contabilita e Bilancio

Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

protocollo Ufficio Bilancio

Jais




Gestione Attivita Commerciale

Regolamento per attivita conto
terzi - D.R. 323 del 01/02/2022

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

3A

Controllo della fattibilita della proposta

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 10 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio /
Ufficio per la Ricerca

3B

Trasmissione documentazione per

pubblicazione su sito

Normativa Trasparenza
Regolamento di Ateneo per la
disciplina per conto terzie la

cessione dei risultati di ricerca —
DR 703/2003

Entro 5 giorni antecedenti la
data del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

3C

Redazione della bozza del contratto e dell’articolato
di spesa in rispetto a quanto previsto per le
diverse tipologie di attivita commerciale per le

diverse voci dispesa

Regolamento per attivita conto
terzi - D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 20 gg dalla consegna del
contratto definitivo

Ufficio Contabilita e Bilancio /
Ufficio per la Ricerca

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

egato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

3D

Trasmissione dei contratti sottoscritti dal
Direttore alle ditte/Enti contraenti secondo

le modalita concordate

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 5 gg successivi alla
sottoscrizione

Ufficio per la Ricerca

3E

Emissione di fatture proforme in relazione alle
scadenze contrattuali e contestuale

trasmissionerelazioni scientifiche

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 7 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

Jais




3F

Emissione fatture di vendita elettroniche a
seguito ricezione dei sospesi di entrata su UGOV

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 5 giorni dalla ricezione

Ufficio Contabilita e Bilancio

3G

Emissione ordinativi di Incasso Fatture di vendita
con associazione ai sospesi di entrata

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 5 giorni dalla regolare
trasmissione della Fattura di
Vendita

Ufficio Contabilita e Bilancio

3H

Registrazione nell’applicativo UGOV dei
trasferimenti verso I’Amministrazione Centrale
delle quote FARS e FCA

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 30 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

R/2024/5057 del 13/11/2024

3H

Liquidazione compensi ai docenti ed al personale
tecnico amministrativo dopo opportuna verifica
della disponibilita finanziaria

Regolamento per attivita conto
terzi- D.R. 323 del 01/02/2022

Entro 30 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

egato al

Conferimento di assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

4A

Controllo della fattibilita della proposta

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

Entro 3 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

4B

Predisposizione del Bando di selezione ed
autorizzazione alla pubblicazione a seguito di
Delibera del Consiglio di Dipartimento

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

Entro 20 gg dalla richiesta per
I'approvazione in
Consiglio/Decreto del
Direttore

Ufficio Contabilita e Bilancio
/Ufficio per la Ricerca

Joais




Inserimento dati del bando per assegno di
ricercaper la pubblicazione sul sito del Ministero

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di

Entro 2 giorni dalla

Ufficio Contabilita e Bilancio

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

UGOVper Assegno di Ricerca

attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

delcontratto

4C s g -
e dell'Unione europea attivita di ricerca - D.R. 2269 del |pubblicazione del bando /Ufficio per la Ricerca
(https://jobfellowship.cineca.it/) 08/06/2023
Decreti Direttoriali di nomina della Regolamento per il conferimento
4D Commissione di concorso per Asseeni di di Assegni per lo svolgimento di  |Entro 5 giorni successivi alla Ufficio Contabilita e Bilancio
ficerca P 8 attivita di ricerca - D.R. 2269 del |scadenza del bando /Ufficio per la Ricerca
08/06/2023
Regolamento per il conferimento
- AF Trasmissione verbali di espletamento della di Assegni per lo svolgimento di  |[Entro 7 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
§ procedura ed approvazione Atti attivita diricerca - D.R. 2269 del |[ricezione /Ufficio per la Ricerca
o 08/06/2023
e
E . .
N Rfegolamte.nto per il copferlmenfco Entro 7 giorni N o . .
s 41 Stipula del contratto per Assegno di Ricerca di Assegni per lo svolgimento di dall'approvazione Ufficio Contabilita e Bilancio
§ P P & attivita di ricerca - D.R. 2269 del At /Ufficio per la Ricerca
& 08/06/2023
a4
f_cf Regolamento per il conferimento
3 Registrazione contratto sulla procedura di A i I Igi todi |Entro 15 gg dalla stipula
g aL & P | 11558EN1 Per 10 svolgimento ¢l 88 P Ufficio Contabilita e Bilancio

Jais




aMm

Registrazione contratto e riferimenti assegnistain
banca dati MIUR/CINECA e in piattaforma
CoCampania (Unilav-Regione Campania)

Regolamento per il conferimento
di Assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - D.R. 2269 del
08/06/2023

Entro 15 gg dalla
stipula delcontratto

Ufficio Contabilita e Bilancio

4N

Liquidazione mensile delle rate di stipendio
assegnisti con emissione dell'ordinativo di
pagamento e registrazione in E-Documento

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 10 giorni dalla
scadenzadella rata mensile

Ufficio Contabilita e Bilancio

Conferimento di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,di borse di
studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca, da istituire con fondi
derivanti da convenzioni - D.R.
3557 del 19/10/2015

Ufficio Contabilita e Bilancio /
Ufficio per la Ricerca

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

egato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

5A

Controllo della fattibilita della proposta

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 3 giorni lavorativi dalla
richiesta

Ufficio Contabilita e
Bilancio/Ufficio per la Ricerca

Joais




5B

Predisposizione del Bando di selezione ed
autorizzazione alla pubblicazione con Decreto del
Direttore o Delibera del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 7 giorni lavorativi dalla
richiesta

Ufficio Contabilita e
Bilancio/Ufficio per la Ricerca

5B

Decreti Direttoriali di nomina della Commissione
Giudicatrice

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Entro 5 giorni lavorativi
dall’acquisizione delle
dichiarazioni sostitutive
dei candidati

Ufficio Contabilita e
Bilancio/Ufficio per la Ricerca

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

egato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

5C

Decreti Direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Decreto legislativo 14 marzo 2013,
n. 33

Entro 5 giorni dalla
conclusione della
selezione

Ufficio Contabilita e
Bilancio/Ufficio per la Ricerca

5D

Comunicazione provvedimento di assegnazione
borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni - D.R. 3557 del
19/10/2015

Decreto legislativo 14 marzo 2013,
n. 33

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Contabilita e
Bilancio/Ufficio per la Ricerca

b




5E

Trasmissione all’Area Affari Generali e gestione
documentale (cartacea ed informatica) della
documentazione

Regolamento di

Ateneo per

I'assegnazione, da

parte di Dipartimenti

e Centri

Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n.3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 3 giorni dal
provvedimento di
accettazione
dell’incaricato

Ufficio Contabilita e Bilancio

5F

Registrazione contratto sulla procedura UGOVper
Borse di Studio esenti

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 15 gg dalla
stipula delcontratto

Ufficio Contabilita e Bilancio

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

egato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

5G

Liquidazione mensile delle rate di stipendio borsisti
con emissione dell'ordinativo di pagamento

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 7 giorni dalla
scadenzadella rata
mensile

Ufficio Contabilita e Bilancio

Affidamento di incarichi di lavoro autonomo

D.Lgs n. 165/2001 e
s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di
lavoro autonomo - D.R. 1506 del
26/04/2017

Ufficio Contabilita e Bilancio

Jois




6A

Controllo della fattibilita della proposta

D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.;

Regolamento per I'affidamento

Entro 10 giorni lavorativi dalla

Ufficio Contabilita e Bilancio

egato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

B, S richiesta
di incarichi di lavoro autonomo -
D.R.1506 del 26/04/2017
D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.;
Avviso esplorativo di Ateneo per 'accertamento di Entro 10 giorni lavorativi dalla
6B risorse umane disponibili all’interno dell’Ateneo per |Regolamento per |'affidamento di richiest 8 Ufficio Contabilita e Bilancio
I’espletamento dell’incarico a titolo gratuito incarichi di lavoro autonomo - D.R |'¢M'€sta
1506 del 26/04/2019
D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.;
D ti direttoriali di ina dell issi Entro 5 denti |
6C ?cr? ! |‘re oriall di nomina defla commissione Regolamento per I'affidamento di n'ro > 88 prece. ?n e Ufficio Contabilita e Bilancio
Giudicatrice . S seduta del Consiglio
incarichi di lavoro autonomo - D.R.
1506 del 26/04/2018
D.Lgs n.165/2001 e s.m.i.;
Predisposizione del Bando di selezione a seguito di N
. . . . - . |Entro 5 giorni dalla - s . .
6D autorizzazione alla procedura in esecuzione della Regolamento per I'affidamento di . Ufficio Contabilita e Bilancio
. g . . S delibera
delibera del Consiglio di Dipartimento incarichi di lavoro autonomo - D.R.
1506 del 26/04/2017
Entro 5 giorni lavorativi
dalla scadenza del
D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; termine fissato per la
- e . . presentazione della
6E D?cr?tl d|'rettor|aI| di nomina della commissione Regolamento per |'affidamento di |[domanda di Ufficio Contabilita e Bilancio
Giudicatrice . S o
incarichi di lavoro autonomo - D.R.|partecipazione alla
1506 del 26/04/2018 procedura di
valutazione
comparativa
D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.; Entro 5 giorni dalla
Eec;et{ dlretto(zlallll,.dl Approvazmne Attie di Regolamento per I'affidamento di con:einzlz\l degli atti da Ufficio Contabilita e Bilancio
onterimento deffincarico incarichi di lavoro autonomo - D.R.[P3Mt€ @€l'a
6F 1506 del 26/04/2018 Commissione

Jais




D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i.;

Entro 5 giorni

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

emissione ordinativo di pagamento

servizio e le trasferte - D.R. 1712
del 26/05/2020

richiesta

6G Stipula del contratto di lavoro autonomo Regolamento per |'affidamento di . . . Ufficio Contabilita e Bilancio
. S dall'approvazione atti
incarichi di lavoro autonomo - D.R.
1506 del 26/04/2024
Regolamento di Ateneo per
6H Registrazione contratto sulla procedura UGOV I’Amministrazione, la Finanza e la |Entro 15 gg dalla stipula . . , )
contratto di lavoro autonomo Contabilita - D.R. 4672 del delcontratto Ufficio Contabilita e Bilancio
22/11/2018
Regolamento di Ateneo per
6l Registrazione contratto sulla procedura UGOV I’Amministrazione, la Finanza e la |Entro 15 gg dalla stipula - e .
contratto di lavoro autonomo Contabilita - D.R. 4672 del delcontratto Ufficio Contabilita e Bilancio
J 22/11/2018
Q .
. Regolamento di Ateneo per
e 6L Liquidazione unica/periodica delle rate di contratto  |I’Amministrazione, la Finanza e la |Entro 7 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
g con emissione dell'ordinativo di pagamento Contabilita - D.R. 4672 del scadenzadella rata
% 22/11/2018
G
N
g
E 6M Trasmissione dei certificati sostitutivi di imposta da o
3 compensi per prestazioni su rapporti dilavoro DPR 97 del 22/12/1986 Entro 30 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
§ ricezione
Regolamento per le missioni di Ufficio Contabilita e Bilancio /Ufficio
7 Gestione Missioni di servizio e Congressi online servizio e le trasferte - D.R. 1712 la Ri
del 26/05/2020 perfa Ricerca
Regolamento per le missioni di - ees . . -
7A Autorizzazione all’incarico di Missione servizio e le trasferte - D.R. 1712 E.nthr.o B;gg dalla Uffl(lzlo;ontablllta e Bilancio /Ufficio
del 26/05/2020 richiesta per la Ricerca
7B Richiesta di Anticipazione spese di Missione ed Regolamento per le missioni di Entro 5 gg dalla

Ufficio Contabilita e Bilancio

Joais




Gestione Missioni di servizio e Congressi online:

Regolamento per le missioni di
servizio e le trasferte;

30 gg dalla ricezione della

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

egato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

7C Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso[Regolamento di Ateneo per documentazione completa di |Ufficio Contabilita e Bilancio
delle spese di missione I'Amministrazione, la Finanza e la |spesa in originale
Contabilita
Autori . S S
utorizzazione per Iscrizione a un Regc?lgmento per le missioni di 1455 ggdalla Ufficio Contabilita e Bilancio /Ufficio
7D congresso/convegno online servizio e le trasferte - D.R. 1712 richiesta er 1a Ricerca
del 26/05/2020 P
7 Regolamento per le missioni di
Liquidazione delle spese servizio e le trasferte - D.R. 1712 |Entro 10 gg dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
del 26/05/2020
D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per
8 Gare e Appalti per la fornitura di beni/servizi/lavori [I’Amministrazione, la Finanza e la Ufficio Contabilita e Bilancio
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni lavorativi
8A Nomina del RUP (Responsabile Unico del Progetto)  |’Amministrazione, la Finanza e la . g . : Ufficio Contabilita e Bilancio
e dalla richiesta di acquisto
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per S L
8B Decisione a contrarre I’Amministrazione, la Finanza e la Entro .10 fgloml I.avorafclw Ufficio Contabilita e Bilancio
A ’ dalla richiesta di acquisto
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018
8C . - . - . Entro 5 giorni dal
R d t dell d
rovve. |m.en | di nomina dellacommissione di gara e D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii termine discadenza Ufficio Contabilita e Bilancio
comunicazione
delle offerte
. . . . Entro 35 giorni dal
8D Decreto Direttoriale di approvazione ntro =- glorni cd

dell'Aggiudicazione

D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii

ricevimento dei verbali di
gara

Ufficio Contabilita e Bilancio

b




Entro 35 giorni dal

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

Emissione ordinativi di pagamento per fatture
elettroniche e fatture estere

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

della fattura o di altro
documento idoneo alla

liqguidazione

8E dD:IT’ftOiE(I:Irii;tz?chI:Le di efficacia D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii ricevimento dei verbali di Ufficio Contabilita e Bilancio
g8 gara
Entro 5 giorni dalla data di
8F Corr.1un.|caz.|on| F“ esclusione 9 di D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii er.n|55|or.1e del. Decreto Ufficio Contabilita e Bilancio
aggiudicazione inprocedure di gara Direttoriale di
aggiudicazione/esclusione
8G Provvedlment.l di .nomlna dellacommissione di D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 5 giorni dal termine di Ufficio Contabilit e Bilancio
gara e comunicazione scadenza delle offerte
o 8H Decreto Direttoriale di approvazione D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii Entro 35 giorni dal Ufficio Contabilita e Bilancio
§ dell'Aggiudicazione LB T ricevimento dei verbali di gara
5
N 8l Dec’reto.Dlr.ett(?naIe di efficacia D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii E.ntr(? 35 giorni .daI L Ufficio Contabilita e Bilancio
§ dell’Aggiudicazione ricevimento dei verbali di gara
5
(o
& Entro 5 giorni dalla data di
(Ec 8L Corr.1un'|caz.|on| .dl esclusione 0, di D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii er.n|55|or.1e del. Decreto Ufficio Contabilita e Bilancio
d aggiudicazione inprocedure di gara Direttoriale di
3 aggiudicazione/esclusione
Entro 60 giorni dalla ricezione
8G Bando o lettera d’invito D. Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii degli atti Ufficio Contabilita e Bilancio
Autorlzzgzu.)ne alacquisto di beni senza 'adesione a Legge 28 dicembre 2015, n. 208  |Entro 7 giorni dalla ricezione - s o .
8l convenzioni smi deeli atti da parte del RUP Ufficio Contabilita e Bilancio
Consip attive o g P
8L Entro 30 giorni dalla ricezione

Ufficio Contabilita e Bilancio

Jais




8M

Gestione Ritiro Merce/Beni acquistati

- Verifica della corrispondenza merce-ordine
Invio comunicazione e consegna merce al
direttointeressato

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Entro 3 gg. dalla ricezione

Ufficio Contabilita e Bilancio

SEMINARI/VISITING

Regolamento di Ateneo per i
“Visiting Professor”, i “Visiting
Researcher” ed i “ Visiting
Fellow”

—-D.R. 2651 del 01/07/2019

Ufficio Contabilita e Bilancio

9A

Procedura conferimento di incarico a Docenti esterni
per lo svolgimento di seminaridipartimentali e Visiting

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018

Regolamento di Ateneo per i
“Visiting Professor”, i “Visiting
Researcher” ed i “ Visiting Fellow”
—D.R. 2651 del 01/07/2019
Regolamento di Ateneo
Regolamento per le missioni di
servizio e le trasferte - D.R. 1712
del 26/05/2020

Entro 30 gg dal ricevimento
della richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

egato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

9B

Liquidazione Compensi seminari e rimborso spese

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita - D.R. 4672 del
22/11/2018;

risoluzione Agenzia delle Entrate
n.49/E del 11/07/2013

Entro 30 gg dallo svolgimento
del seminario

Ufficio Contabilita e Bilancio

10

DENUNCIA D’INFORTUNIO

Circolare prot. 74384
del29/07/2016;
Circolare prot. 91715/2017

Ufficio Contabilita e Bilancio

10A

Procedure di denuncia d’infortunio del personalein
servizio presso il Dipartimento

Circolare prot. 74384 del
29/07/2016;
Circolare prot. 91715/2017;

comunicazione all'INAIL
entro 2 gg. dal ricevimento
del certificato medico
attestante una prognosi
superiorea 3

giorni oltre I'evento

Ufficio Contabilita e Bilancio

b




11

ORGANI DI GOVERNO_CONSIGLIO DI
DIPARTIMENTO

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita di funzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

Regolamento di Funzionamento
del Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

11A

Emissione delibere

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita di funzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

Regolamento di Funzionamento
del Dipartimento

Entro 15 gg. dall'adunanza

Ufficio Contabilita e Bilancio

11B

Accesso informale alle delibere e verbali del Consiglio

Regolamento disciplina accesso
ai documenti DPR 184/2006 art.
5 e Legge 241/90

Tempestivo

Ufficio Contabilita e Bilancio

egato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

NIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE

-

12

ORGANI DI GOVERNO_GIUNTA DI
DIPARTIMENTO

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita di funzionamento

Ufficio Contabilita e Bilancio

12A

Emissione delibere

Regolamento di Ateneo per la
disciplina dei compiti e delle
modalita di funzionamento
degli organi dipartimentali e
dell’elezione del Direttore di
Dipartimento D.R. n. 507 del
22/02/2016

Regolamento di Funzionamento
del Dipartimento

Entro 15 gg. dall'adunanza

Ufficio Contabilita e Bilancio

12B

Accesso informale alle delibere e verbali della Giunta

Regolamento disciplina accesso
ai documenti DPR 184/2006 art.
5 e Legge 241/90

Tempestivo

Ufficio Contabilita e Bilancio

Ji s




Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e
la Contabilita - D.R. 4672 del
13 Gestione Accordi/Contratti/Progetti di 22/11/2018 Ufficio per la Ricerca
Ricerca nazionali e internazionali Regolamento per Accordi P
internazionali, emanato con
a D.R. n. 2796 del 10/07/2019
3 Bandi nazionali e internaizonli
o
LLI
0
L w
o<
38 R Bandi competitivi emessi Entro la scadenza prescritta dal| .. . .
g é@ 13A Accordi di Ricerca R .p . P Ufficio per la Ricerca
qac dall’ente finanziatore bando
4.5
9455 138
gLs - . Accordi trasmessii dall’ente Entro la scadenza indicata - .
e Accordi di partenariato ) . , Ufficio per la Ricerca
b gé finanziatore dall’ente
— W <I
ER Bandi competitivi internazionali
8ES Sottoscrizione e trasmissione dell’accordo di . . P " |[Entro 30 giorni dalla - .
o 13C . nazionali e . - Ufficio per la Ricerca
l(T—] g% ricerca regionali approvazione del Consiglio
w
reo
58S Regolamento di Ateneo per
gLz . . . . . I’Amministrazione, la Entro 30 giorni dall’ultimafirma
] Registrazione su piattaforma gestionale/ contabile i la Contabilits la sott o Uffici la Ri
3C UGOV inanza ela Contabilita - per la sottoscrizione icio per la Ricerca

D.R. 4672 del
22/11/2018

dell’Accordo

Gestione bandi e attivita di supporto alla redazione
dei progetti

Bando competitivo emesso
dall’ente finanziatore

Ufficio per la Ricerca

Redazione dell’articolato di spesa in rapporto alle
attivita da effettuare

Bando competitivo emesso
dall’ente finanziatore

Entro la scadenza prescritta dal
bando

Ufficio per la Ricerca

Redazione della richiesta difinanziamento

Bando competitivo emesso
dall’ente finanziatore

Entro la scadenza prescritta dal
bando

Ufficio per la Ricerca




Entro 10 giorni dal Decreto
di Finanziamento/Delibera

Registrazione codice CUP Delibera CIPE ici i
14C & Consiglio di Dipartimento Ufficio per la Ricerca
/Decreto Magnifico Rettore
14D o o . Entro la scadenza indicata
Delega alla sottoscrizione degli Atti e/o Procura Bando competitivo emesso ) . - - .
' , . ) nell’atto di ammissione a Ufficio per la Ricerca
notarile dall’ente finanziatore . .
finanziamento
14F Ade.mpm?enti per’la ge.stlo'ne contabile de_I progetto - Regola.m.ento .dl Ateneo per Entro 30 giorni dalla data di N - .
Registrazione nell’applicativo UGOV — Variazione al  |I’Amministrazione, la . T Ufficio Contabilita eBilancio
_ . AN avviodelle attivita di ricerca
= Budget Finanza e laContabilita
iti Entro la scadenza prescritta ici ilita eBi i ici
Rendicontazione dei SAL di progetto Ban'do cor’ppetlpvo emesso p Ufficio C.ontablllta eBilancio/Ufficio
14F dall’ente finanziatore dalBando per la Ricerca

14G

Rendicontazione finale di progetto

Bando competitivo emesso
dall’ente finanziatore

Entro la scadenza prescritta
dalBando

Ufficio Contabilita eBilancio/Ufficio
per la Ricerca

[N
IS
T

Audit

Bando competitivo
emessodall’ente
finanziatore Piano di
Audit di Ateneo

Entro i termini indicati
dall’auditor

Ufficio Contabilita eBilancio/Ufficio
per la Ricerca

[y

5

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

|_UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOL] FEDERIC

Programmazione triennale dibeni e servizi

D.Lgs 33/2023 e
ss.mm.ii.

Entro i termini indicati dagli
uffici

dell’Amministrazione
Centrale di Ateneo

Ufficio Contabilita eBilancio/Ufficio
per la Ricerca

Joais




4763/2019)

Regolamento didattico di Ateneo
(D.R. 4785/23)

Linee Guida AVA 3

dettate del MUR

16 Ufficio di Supporto alla
Sicurezza del
Presentazione del Modello Unico di La scadenza della presentazione del Dipartimento di Scienze
L . . D. Lgs 70/1994 MUD 2023 e fissata a centoventi chimiche allo
DichiarazioneAmbientale anno precedente N . - ) e
giornidalla data di pubblicazione. smaltimento rifiuti
speciali ed alle attivita
§ didattiche in laboratorio.
= .
“@J ) 17 Corsi di Studio :if;::tlchaer la
S D.M. 270/2004
b= L. 240/2010
5|2% 17A Redazione/Modifiche di Ordinamento e D.M. 1154/2021 Secondo le scadenze fissate dal Ufficio per la
g Eﬁ Regolamento Regolamento didattico di Ateneo |MUR e recepite dall’Ateneo Didattica
B|oS (D.R. 4785/23)
ales Linee Guida AVA 3
olES D.M. 270/2004
[z& L. 240/2010
2% o 178 D.M. 1154/2021
% EE’ Redazione del RAM (Rapporto Annuale di Indicazior.ﬂ del PQA di Ateneo Entro 4.5 giorni dall’avvio del Ufficio per la
i Monitoraggio). Statuto di Ateneo (D.R. procedimento entro le scadenze Didattica
4763/2019) dettate del MUR
Regolamento didattico di Ateneo
(D.R.4785/23)
Linee Guida AVA 3
D.M. 270/2004
L. 240/2010
D.M. 1154/2021
Indicazioni del PQA di Ateneo Entro 45 giorni dall’avvio del .
. - I . . Ufficio per la
7C Redazione del RCR (Rapporto Ciclico di Riesame).  |Statuto di Ateneo (D.R. procedimento entro le scadenze Didattica

Qe o




D.M. 270/2004
L. 240/2010 .
. . . . - . N Ufficio per la
Redazione dei verbali delle CCD dei Corsi di Studio [D.M. 1154/2021 Entro 30 giorni dalla data della seduta | . .
17D . . . . . . Didattica
Dipartimentali Regolamento didattico di Ateneo
(D.R. 4785/23)
Linee Guida AVA
L. 240/2010
Redazione dei verbali degli incontri del D.M.270/2004 Ufficio per la
17E Comitato d’Indirizzo dei Corsi di Studio Statuto di Ateneo Entro 30 giorni dalla data della seduta |Didattica
B Dipartimentali Regolamento didattico di Ateneo
é (D.R.4785/23)
o L. 240/2010
Q D.M.270/2004 -
w . . . . . . Ufficio per la
o = Conservazione dei Verbali delle CCD dei Corsi Regolamento di Ateneo (D.R. S . .
alzs  17F di . . . Entro 45 giorni dalla CCD Didattica
Qs i Studio dipartimentali 1522/2017)
2 ég Regolamento didattico di Ateneo
=l (D.R. 4785/23)
SlES L. 240/2010
g ;B Redazione della documentazione per l'istituzione D.M.270/2004 Entro 60 giorni dalla presentazione ici
9 2§ L . L p Statuto di Ateneo (D.R. della proposta in Consiglio di Ufficio per la
Bz 17G e/o attivazione dei Corsi di Perfezionamento, . . Didattica
TS Scuole di Specializzazione e Master 4763/2019) Dipartimento
[ Regolamento didattico di Ateneo
@ 0L (D.R. 4785/23)
ZlEe
o5® A Regolamento di disciplina del Ufficio per la
— 1
8 Dottorato di Ricerca dottorato diricerca (D.R.1364/24) Didattica
M Trasmissione attestati frequenza dei dottorandi agli|Regolamento di disciplina del , Ufficio per la
18A Uffici competenti dottorato diricerca (D.R.1364/24) Entro le scadenze dettate dall’Ateneo Didattica
m Trasmlssmne'z agli Uff|c'| competenti della ) _ Regolamento di disciplina del Entro 30 giorni dal ricevimento della  |Ufficio per la
18B documentazione relativa la copertura assicurativa .. . . .
; . ) ) . .. dottorato diricerca (D.R.1364/24) [documentazione Didattica
M per i dottorandi che si recano in missione
19 Commissione paritetica docenti-studenti di Ufficio per la
Dipartimento Didattica

Jiie:




Regolamento di Ateneo (D.R.
1522/2017)

|_UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I

di Base

(D.R.n.2322/2014)

D.M. 1154/2021

Regolamento didattico di Ateneo
(D.R.4785/23)

19A Redazione dei verbali delle adunanze della Statuto di Ateneo (D.R. Entro 30 giorni dalla seduta Ufficio per la
CPDS 4763/2019) Didattica
Regolamento didattico di Ateneo
(D.R.4785/23)
Regolamento di Ateneo (D.R.
Trasmissione agli Uffici competenti della 1522/201_7) Entro 10 giorni dalla ricezione degli atti| .. .
Relazione annuale della CPDS relativa Statuto di Ateneo (D.R. dalla commissione ed entro le Ufficio per la
198 ) . 4763/2019) , Didattica
all’anno accademico , ) . scadenze dettate dell’Ateneo
Regolamento didattico di Ateneo
(D.R. 4785/23)
U< . .
§§ 20 Programmazione dell’Offerta Formativa Ufﬁc'o. perla
§§ Didattica
pa D.M. 270/2004
N L. 240/2010
18 Statuto di Ateneo
g% (D.R.4763/2019)
b Regolamento di organizzazione e
§(9“ 20A Piano dell’Offerta formativa dei Corsi di Studio del |funzionamento della Entro 30 giorni dalla data di Ufficio per la
éi Dipartimento attivi Scuola Politecnica e delle Scienze |[comunicazione della Scuola Didattica
Lo
D

Jais




20B

Trasmissione alla Scuola del Piano dell’Offerta
formativa dei Corsi di Studio del Dipartimento

D.M. 270/2004

L. 240/2010

Statuto di Ateneo
(D.R.4763/2019)

Regolamento di organizzazione e
funzionamento della

Scuola Politecnica e delle Scienze
di Base

(D.R.n.2322/2014)

D.M. 1154/2021

Regolamento didattico di Ateneo
(D.R.4785/23)

Entro le scadenze dettate dalla Scuola

Ufficio per la
Didattica

20C

FFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

Redazione e trasmissione alla Scuola di decreti per
la variazione alla Programmazione didattica
dipartimentale e modifiche alla POF

D.M. 270/2004

L. 240/2010

Statuto di Ateneo
(D.R.4763/2019)

Regolamento di organizzazione e
funzionamento della

Scuola Politecnica e delle Scienze
di Base

(D.R.n.2322/2014)

D.M. 1154/2021

Regolamento didattico di Ateneo
(D.R.4785/23)

Entro 30 giorni dalla data di
ricevimento dalla comunicazione del
SSD

Ufficio per la
Didattica

|_UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO I

i

ar

N
=

Trasmissione ai referenti dei CCddSS, afferenti al
Dipartimento, della documentazione degli studenti
partecipanti alle borse di mobilita Erasmus+ per il
riconoscimento dei CFU conseguiti

D.M. 270/2004

L. 240/2010

Regolamento didattico di Ateneo
(D.R. 4785/23)

Regolamento di Ateneo per la
mobilita studentesca ERASMUS
(D.R.2970/2016)

Entro 20 giorni dal ricevimentodella
documentazione da parte dello
studente e/o altri atenei

Ufficio per la
Didattica

i




Joais

D.M. 270/2004
L. 240/2010
Trasmissione al Direttore di Dipartimento dei Statuto di Ateneo
22 registri delle attivita didattiche dei docenti (D.R.4763/2019)
(associati e ordinari) e dei ricercatori (RTDA e Regolamento per il conferimento |Entro 20 giorni dal ricevimento Ufficio per la
RTDB) per la verifica e attribuzione degli scatti di incarichi didattici e per la dell’istanza Didattica
stipendiali del personale docente e ricercatore determinazione della
afferente retribuzione aggiuntiva peri
_ ricercatori di ruolo
é (D.R.4308/2017)
14
L
[m]
L
LY
<N
E oS Raccolta e trasmissione della documentazione
lfep relativa alle attivita PCTO al CdD e successivamente Entro 60 giorni
glES D.Lgs. 73/2005L. 107/2015 i i datti
5 EE 23 al referente dipartimentale gs.73/ / dall’acquisizione della richiesta Ufficio per la Didattica
=]
=L
JlaF
i
o
uJ O
=38
zg2
D5 ®
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

Termine di conclusione e

Unita organizzativa responsabile

istanze per ogni tipologia di bando sulla base della documentazione presentata

Regolamento d’Ateneo D.R. 2268
del 08/06/2023

presentazione della
domanda

n. Procedimento Normativa di riferimento ogni altro termine " X :
. . dell’istruttoria procedimentale
procedimentale rilevante
Incarichi di insegnamento per i corsi di laurea triennale e magistrale, dei
corsi di master e di dottorato tramite affidamento a titolo gratuito al personale - e
1 - : o g . : Ufficio per la Didattica
docente e ricercatore universitario, compreso i ricercatori a tempo determinato
titolari di contratti stipulati ai sensi dell'art.24 della legge 30/12/2010 n.240
Legge 240/2010; —
. . D.Interministeriale 313/2011 ; Entro 7 giomi dalla - o
11 Emanazione bandi ) delibera o dal decreto Ufficio per la Didattica
Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 direttoriale
del 08/06/2023
Legge 240/2010; N
L e . L , , D.Interministeriale 313/2011 ; Eptro 7 giomi dalla . N
1.2 Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’ Albo d’Ateneo , delibera o dal decreto Ufficio per la Didattica
Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 direttoriale
del 08/06/2023
Legge 240/2010; Entro 7 giorni dopo la
Nomina della Commissione esaminatrice di valutazione comparativa delle D.Interministeriale 313/2011 ; scadgnza del termine Ufficio per ’Amministrazione, il
13 | . . o X ) fissato per la . R, .
istanze per ogni tipologia di bando sulla base della documentazione presentata | Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 tazi dell Personale e i Servizi dipartimentali
del 08/06/2023 presentazione defla
domanda
Legge 240/2010, Entro 7 giorni dalla
14 Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’Albo d’Ateneo di quanto | D.Interministeriale 313/2011 ; delibera ogdal decreto Ufficio per ’Amministrazione, il
’ deliberato dal Consiglio di Dipartimento in relazione all’affidamento dell'incarico | Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 direttoriale Personale e i Servizi dipartimentali
del 08/06/2023
Incarichi di insegnamento per i corsi di laurea triennale e magistrale, dei
corsi di master e di dottorato tramite affidamento a titolo retribuito al
2 personale docente e ricercatore universitario, compreso i ricercatori a tempo Ufficio per la Didattica
determinato titolari di contratti stipulati ai sensi dell'art.24 della legge 30/12/2010
n.240
Legge 240/2010; S
. . D.Interministeriale 313/2011 ; Entro 7 giomi dalla - o
21 Emanazione bandi ) delibera o dal decreto Ufficio per la Didattica
Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 direttoriale
del 08/06/2023
Legge 240/2010; N
L D e . L , , D.Interministeriale 313/2011 ; E.”"O 7 giomi dalla - . .
2.2 Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’ Albo d’Ateneo ) delibera o dal decreto Ufficio per la Didattica
Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 direttoriale
del 08/06/2023
Legge 240/2010; Entro 7 giorni dopo la
23 Nomina della Commissione esaminatrice di valutazione comparativa delle D.Interministeriale 313/2011 ; scadftiasnszaatodgle’lt'elgmlne Ufficio per ’Amministrazione, il

Personale e i Servizi dipartimentali
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’Albo d’Ateneo di quanto

Legge 240/2010;
D.Interministeriale 313/2011 ;

Entro 7 giorni dalla

Ufficio per I'Amministrazione, il

24 deliberato dal Consiglio di Dipartimento in relazione all’affidamento dell'incarico | Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 dellbe(;;ar(;tg?i!lj:creto Personale e i Servizi dipartimentali
del 08/06/2023
2.5 Atti di liqguidazione e trasmissione agli uffici competenti per il pagamento If)?lgr;\?grri‘i‘r?i/szt(e):igie 313/2011 ; corl?sn;r%zz gi;Tei C:st”r?da Ufficio per la Didattica
’ q 9 P P pag Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 a?te dei docgenti P
del 08/06/2023 P
Incarichi di insegnamento per i corsi di laurea triennale e magistrale, dei
corsi di master e di dottorato, limitatamente ad attivita formative da attivare
3 obbligatoriamente, e per fare fronte a specifiche esigenze didattiche, anche Ufficio per la Didattica
integrative, mediante i contratti di cui all'art.23, commi 1 e 2, della legge
n.240/2010
Legge 240/2010; S
. . . Entro 7 giorni dalla
31 Emanazione bandi g.lntermlmsterlgle 313/2011 ; delibera o dal decreto Ufficio per la Didattica
egolamento d’Ateneo D.R. 2268 direttoriale
del 08/06/2023
D e imiatonale 31372011 : Entro 7 giomi dalla
3.2 Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’ Albo d’Ateneo ’ , ; delibera o dal decreto Ufficio per la Didattica
Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 direttoriale
del 08/06/2023
. Entro 7 giorni dopo la
. L . . . . . Legge 2‘.10./201.0’ . scadenza del termine - , L . .
3.3 Nomina della Commissione esaminatrice di valutazione comparativa delle D.Interministeriale 313/2011 ; fissato per la Ufficio per ’Amministrazione, il
’ istanze per ogni tipologia di bando sulla base della documentazione presentata | Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 . Personale e i Servizi dipartimentali
presentazione della
del 08/06/2023 domanda
o o . S , , . Legge 240./201.0; . Entro 7 giorni dalla - , - . .
3.4 Trasmissione agli uffici competenti per pubblicazione all’Albo d’Ateneo di quanto | D.Interministeriale 313/2011 ; delibera o dal decreto Ufficio per I’Amministrazione, il
’ deliberato dal Consiglio di Dipartimento in relazione all’affidamento dell'incarico | Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 direttoriale Personale e i Servizi dipartimentali
del 08/06/2023
3.5 Atti di liqguidazione e trasmissione agli uffici competenti per il pagamento Ilgflgr]\?:ri‘ilr?i/sztg:igie 313/2011 ; corllzsn;r%; ggrrnei c:zt”riada Ufficio per la Didattica
’ q 9 P P pag Regolamento d’Ateneo D.R. 2268 a?te dei doc:genti P
del 08/06/2023 P
4 Supporto alla Didattica Ufficio per la Didattica
. . . . - . . Normativa Vigente - Stauto di Entro i termini previsti dalle
41 Compilazione scheda SUA CDS relativa ai Corsi di Studio afferenti al Ateneo - Regolamento didattico di | scadenze ministoriali o di Ufficio per la Didattica

Dipartimento

Ateneo

Ateneo




Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

Ufficio per ’Amministrazione, il

Jiae sl

Dipartimento

5 Collaborazloni part-time studenti Personale e i Servizi dipartimentali
“Regolamento per 'affidamento a | Termini dettati dal bando e
5.1 Raccolta dati studenti assegnati alla struttura studenti di forme di collaborazione” | dalle note di assegnazione Ufficio per '’Amministrazione, il
’ (compilazione scheda anagrafica e contatti degli studenti) D.R. 2994 del 15/09/2015; nell’arco del periodo Personale e i Servizi dipartimentali
Bando di Selezione annuale. previsto
_ Attribuzione delle attivita di collaborazione agli studenti assegnati alla struttura in Regolqmgnto per l afﬂdamentp a. Termini dett.atl dal bangio © - , . . .
= . . O . AN . studenti di forme di collaborazione” | dalle note di assegnazione Ufficio per ’Amministrazione, il
o 5.2 base alle esigenze di servizio e programmazione delle attivita che si svolgono . , : . e .
3 A . . : ) . D.R. 2994 del 15/09/2015; nell’arco del periodo Personale e i Servizi dipartimentali
S nel dipartimento durante il periodo di 12 mesi previsto dal bando. . . :
Y Bando di Selezione annuale. previsto
a . . L . “Regolamento per 'affidamento a | Termini dettati dal bando e
w Monitoraggio delle attivita di collaborazione . . o, . : - , - . .
L w . . ) - R PR . studenti di forme di collaborazione” | dalle note di assegnazione Ufficio per ’Amministrazione, il
ZJx 5.3 (rilevazione data di svolgimento dell’attivita, oggetto dell'attivita, luogo di ) ) . . o .
a =q svolgimento, periodo dellattivita in ore) D.R. 2994 del 15/09/2015; nell’arco del periodo Personale e i Servizi dipartimentali
c %g 9 P Bando di Selezione annuale. previsto
205
e
3 . , . . .
=) EE 6 Gestione Organi collegiali dipartimentali Ufficio per l Am”?”?'SFraZ'F’“e' l .
5 = Personale e i Servizi dipartimentali
v
o éf\ﬁ Entro 30 giorni dall'invio
fa 58 6.1 Redazione e trasmissione verbali e delibere del Consiglio e della Giunta di Regolamento d’Ateneo D.R. 507 della nota di convocazione Ufficio per ’Amministrazione, il
< Eg ’ Dipartimento, della Commissione Paritetica del 22/02/2016 dell'adunanza dellorgano | Personale e i Servizi dipartimentali
DD collegiale
X oo . .
£3%e Regolamento d’Ateneo D.R. 507 Entro 30 giorni Ufficio per ’Amministrazione, il
Egnlt 6.2 Repertoriazione su E-documento verbali e allegati del Consiglio di Dipartimento o dall’adunanza dell’organo . o s
Ss5< del 22/02/2016 collegiale Personale e i Servizi dipartimentali
Legge 241/1990;
DPR 184/2006;
6.3 Riscontro alle richieste di accesso informale agli atti relativi a verbali e delibere | Art.7 comma 4 dello Statuto Tempestivo Ufficio per ’Amministrazione, il
’ del Consiglio e della Giunta di Dipartimento, della Commissione Paritetica Regolamento di Ateneo in materia P Personale e i Servizi dipartimentali
di procedimento amministrativo e
di diritto di accesso ai documenti
7 Adempimenti amministrativi relativi al personale docente e tecnico del Ufficio per ’Amministrazione, il

Personale e i Servizi dipartimentali
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

D. L.vo 165/2001 Contratto
Collettivo Nazionale vigente

Entro 2 giorni dalla

Ufficio per ’Amministrazione, il

i ]

71 Procedure di rilevazione delle assenze del personale T.A. del dipartimento Contratto Collettivo integrativo Y . o - .
. - L richiesta Personale e i Servizi dipartimentali
vigente Codice Disciplinare Testo
unico d’Ateneo
Testo unico d’Ateneo delle Entro il 5 del mese
7.2 Trasmissione tabulato mensile assenze/presenze personale tecnico assenze dal servizio del personale successivo 0 comunque Ufficio per ’Amministrazione, il
’ amministrativo e relativi giustificativi tecnico-amministrativo e dirigente; entro i tempi tecnici Personale e i Servizi dipartimentali
Circolari vigenti in materia necessari
Trasmissione tabulato di rendicontazione del lavoro straordinario per il . L . . Entro i termini previsti dalle Ufficio per ’Amministrazione, il
7.3 . - X Circolari vigenti in materia . o . o .
personale tecnico amministrativo circolari di Ateneo Personale e i Servizi dipartimentali
Comunicazione all'INAIL
entro 2 giorni dal Ufficio per ’Amministrazione, il
74 Procedure di denuncia di infortunio del personale Circolari vigenti in materia ricevimento del certificato per e
. . Personale e i Servizi dipartimentali
medico con prognosi
superiore ai tre giorni
8 Protocollo informatico Ufficio per I AmmllrjnsFrazpne, il .
Personale e i Servizi dipartimentali
Regolamento UE n. 2016/679
8.1 Registrazione flusso documentale in entrata e in uscita, anche tramite Posta D.P.R. n.445 del 28 dicembre 2000 Attivita qiornaliera — A vista Ufficio per ’Amministrazione, il
’ Elettronica Certificata D.R. 5073 del 30.12.2005 9 Personale e i Servizi dipartimentali
D.R. 1163 del 22.03.2006
Regolamento UE n. 2016/679
8.2 Iter di protocollazione dall’acquisizione del documento, anche in forma digitale | D.P.R. n.445 del 28 dicembre 2000 Attivita aiornaliera — A vista Ufficio per I'Amministrazione, il
’ alla trasmissione via mail all’'ufficio dipartimentale competente D.R. 5073 del 30.12.2005 9 Personale e i Servizi dipartimentali
D.R. 1163 del 22.03.2006
9 Adgaiornamento sito web ok Entro 7 giorni dalla Ufficio per ’Amministrazione, il
99 richiesta Personale e i Servizi dipartimentali
10 Attivita relative a convenzioni e accordi Ufficio per I Amm"."SFraZ"?”e’ il .
Personale e i Servizi dipartimentali
Trasmissione all'ufficio tirocini della richiesta di stipula convenzione ai fini di . - . . Entro 7 giorni dalla Ufficio per ’Amministrazione, il
10.1 Circolari vigenti in materia

tirocinio

richiesta-pec

Personale e i Servizi dipartimentali
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

10.2

Trasmissione della documentazione relative a convenzioni e accordi, nonché le
delibere di approvazione del Consiglio di dipartimento o Decreti direttoriali
all'Ufficio affari generali

Circolari vigenti in materia

Entro 7 giorni dalla
delibera/decreto

Ufficio per I'Amministrazione, il
Personale e i Servizi dipartimentali

11

Stesura e aggiornamento del DVR

Decreto legislativo n. 81/2008 e
dell’art. 3 del Regolamento di
Ateneo per I'applicazione delle
norme su sicurezza e salute nei
luoghi di lavoro adottato con D.R.
2896 del 20/07/2018 e Circolari
vigenti in materia

Entro i termini previsti dal
regolamento e dalle
circolari di Ateneo

Ufficio per ’Amministrazione, il
Personale e i Servizi dipartimentali

12

Gestione spazi dipartimentali

Ufficio per '’Amministrazione, il
Personale e i Servizi dipartimentali

121

Trasmissione richieste interventi di manutenzione all'ufficio tecnico competente

Circolari vigenti in materia

Entro 5 giorni dalla
segnalazione

Ufficio per ’Amministrazione, il
Personale e i Servizi dipartimentali

13

Procedure di valutazione comparativa per il conferimento di Assegni di
ricerca

Regolamento per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - DR/2021/3521
del 03/09/2021, modificato con DR
n. 2269 del 08.06.2023

60 gg dall'avvio d'ufficio

del procedimento (dalla

delibera del Consiglio di
Dipartimento)

Ufficio per la Ricerca

13.1

Trasmissione al Consiglio di Dipartimento del Bando per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca

Regolamento per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - DR/2021/3521
del 03/09/2021, modificato con DR
n. 2269 del 08.06.2023

Entro 30 gg dalla richiesta
di emanazione Bando.

Ufficio per la Ricerca

13.2

Trasmissione ai fini della pubblicazione del Bando per il conferimento di assegni
per lo svolgimento di attivita di ricerca

Regolamento per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di
attivita di ricerca - DR/2021/3521
del 03/09/2021, modificato con DR
n. 2269 del 08.06.2023

Entro 7 gg
dall’approvazione in
Consiglio di Dipartimento
sul sito web di Ateneo,
Albo Ufficiale di Ateneo e
Sito Miur

Ufficio per la Ricerca
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

Nomina con decreto del Direttore della Commissione esaminatrice di

Regolamento per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di

Entro 10 gg dalla
scadenza del termine

13.3 valutazione comparativa per il conferimento di asseani di ricerca attivita di ricerca - DR/2021/3521 fissato per la Ufficio per la Ricerca
P P 9 del 03/09/2021, modificato con DR presentazione della
n. 2269 del 08.06.2023 domanda di partecipazione
Regolamento per il conferimento di
- e S . . assegni per lo svolgimento di N
13.4 Trasmissione ai fini della pubblicazione del Decreto di nomina della attivita di ricerca - DR/2021/3521 Entro 5 gg dall'emissione Ufficio per la Ricerca

Commissione esaminatrice sul sito web di Ateneo e sull'albo ufficiale di Ateneo

del 03/09/2021, modificato con DR
n. 2269 del 08.06.2023

del decreto del Direttore

Regolamento per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di

Emanazione con decreto
del Direttore del
provvedimento di

13.5 Trasmissione ai fini della pubblicazione del decreto di esclusione attivita di ricerca - DR/2021/3521 esclusione dei candidati in Ufficio per la Ricerca
del 03/09/2021, modificato con DR oani momento della
n. 2269 del 08.06.2023 9

procedura

Regolamento per il conferimento di
assegni per lo svolgimento di Entro 5 gg dal

13.6 Stipula contratto con il vincitore attivita di ricerca - DR/2021/3521 completamento della Ufficio per la Ricerca
del 03/09/2021, modificato con DR procedura
n. 2269 del 08.06.2023
Regolamento per il conferimento di entro 5 gg dalla
assegni per lo svolgimento di presentazione delle

13.6 Pagamento dei compensi agli assegnisti attivita di ricerca - DR/2021/3521 richieste di pagamento da Ufficio per la Ricerca
del 03/09/2021, modificato con DR parte del Tutor
n. 2269 del 08.06.2023 dell'assegnista
Regolamento per il conferimento di

Rinnovo assegno previo parere positivo sull'attivita di ricerca svolta da parte assegni per lo svolgimento di entro 20 gg dalla richiesta
13.7 | della Commissione di valutazione nominata con decreto del Direttore su parere | attivita di ricerca - DR/2021/3521 di rinnovo deliberata dal Ufficio per la Ricerca

del Consiglio di Dipartimento

del 03/09/2021, modificato con DR
n. 2269 del 08.06.2023

Consiglio di Dipartimento
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

14

Procedure di valutazione comparativa per il conferimento di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di ricerca

Regolamento per I'assegnazione
da parte dei Dipartimenti e Centri
di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire con
fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557 del 19.10.2015

Ufficio per la Ricerca

14.1

Trasmissione al Consiglio di Dipartimento del Bando per il conferimento di Borse
di Studio per attivita di ricerca

Regolamento per I'assegnazione
da parte dei Dipartimenti e Centri
di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire con
fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557 del 19.10.2015

Entro 15 gg dalla richiesta
di apertura bando

Ufficio per la Ricerca

14.2

Nomina con decreto del Direttore della Commissione esaminatrice di
valutazione comparativa per il conferimento di incarichi di lavoro autonomo

Regolamento per I'assegnazione
da parte dei Dipartimenti e Centri
di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire con
fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557 del 19.10.2015

entro 7 gg dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione della
domanda di partecipazione
alla procedura di
valutazione comparativa

Ufficio per la Ricerca

143

Trasmissione ai fini della pubblicazione del Decreto di nomina della
Commissione esaminatrice sul sito web di Ateneo e sull'albo ufficiale di Ateneo

Regolamento per I'assegnazione
da parte dei Dipartimenti e Centri
di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire con
fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557 del 19.10.2015

Entro 3 gg dall'emissione
del decreto del Direttore

Ufficio per la Ricerca

14.4

Approvazione atti e nomina vincitore della procedura di valutazione comparativa

Regolamento per I'assegnazione
da parte dei Dipartimenti e Centri
di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire con
fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557 del 19.10.2015

Predisposizione decreto
approvazione atti entro 10
gg dalla consegna degli
atti da parte della
Commissione giudicatrice

Ufficio per la Ricerca

14.5

Conferimento Borsa di studio al/ai vincitore/i della procedura con decreto del
Direttore

Regolamento per I'assegnazione
da parte dei Dipartimenti e Centri
di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire con
fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557 del 19.10.2015

Predisposizione decreto di
conferimento entro 5 gg
dal Decreto approvazione
atti.

Ufficio per la Ricerca
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

14.6

relativa lettera di assegnazione della Borsa

Regolamento per I'assegnazione
da parte dei Dipartimenti e Centri
di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire con
fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557 del 19.10.2015

Trasmissione lettera entro
3 gg dalla data del
conferimento dell'incarico

Ufficio per la Ricerca

14.7

Acquisizione del contratto firmato da parte del/i vincitore/i per i successivi
adempimenti

Regolamento per I'assegnazione
da parte dei Dipartimenti e Centri
di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire con
fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557 del 19.10.2015

Entro 5 gg dal termine
della procedura

Ufficio per la Ricerca

14.8

Pagamento dei compensi ai borsisti

Regolamento per I'assegnazione
da parte dei Dipartimenti e Centri
di borse di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire con
fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557 del 19.10.2015

Entro 5 gg dalla
presentazione della
richiesta di pagamento da
parte del Tutor del borsista

Ufficio per la Ricerca

15

Procedure di valutazione comparativa per il conferimento di incarichi di
consulenza professionale, co.co.co. e prestazione occasionale

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
1506 del 26.04.2017

Ufficio per la Ricerca

15.1

Trasmissione al Consiglio di Dipartimento del Bando per il conferimento di
incarichi di consulenza professionale e di prestazione occasionale

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
1506 del 26.04.2017

Entro 30 gg dalla richiesta
di emanazione Bando

Ufficio per la Ricerca

15.2

Nomina con decreto del Direttore del Dipartimento della Commissione
esaminatrice di valutazione comparativa per il conferimento di incarichi di lavoro
autonomo

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
1506 del 26.04.2017

Entro 3 gg dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione della
domanda di partecipazione
alla procedura di
valutazione comparativa

Ufficio per la Ricerca
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

15.3

Approvazione degli atti delle procedure di valutazione comparativa finalizzata al
conferimento di incarichi di lavoro

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli

Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.

1506 del 26.04.2017

Entro 3 gg dalla consegna
degli atti da parte della
Commissione giudicatrice

Ufficio per la Ricerca

15.4

Esclusione del/i candidato/i sul sito web di Ateneo e Albo Ufficiale di Ateneo

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli

Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.

1506 del 26.04.2017

Emanazione con decreto
del Direttore di
provvedimento di
esclusione dei candidati in
ogni momento della
procedura di valutazione

Ufficio per la Ricerca

15.5

Approvazione atti della procedura di valutazione comparativa finalizzata al
conferimento di incarichi di lavoro

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli

Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.

1506 del 26.04.2017

Approvazione atti entro 3
gg dalla consegna degli
atti da parte della
Commissione giudicatrice

Ufficio per la Ricerca

15.6

Conferimento incarico di lavoro autonomo

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli

Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.

1506 del 26.04.2017

Conferimento entro 5 gg
dalla consegna degli atti
da parte della
Commissione giudicatrice

Ufficio per la Ricerca

15.7

Stipula del contratto di collaborazione

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli

Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.

1506 del 26.04.2017

Entro 7 gg dalla data di
approvazione degli atti
della procedura

Ufficio per la Ricerca

15.8

Acquisizione del contratto firmato dal vincitore per gli adempimenti degli obblighi
di pubblicazione

D.Lgs n.165/2001, Delibera ANAC
n.141/2018

Entro 4 gg dalla stipula del
contratto; pubblicazione
sul sito web di Ateneo e
Albo Ufficiale di Ateneo

Ufficio per la Ricerca

15.10

Trasmissione comunicazione obbligatoria UNILAV Campania per incarico di
collaborazione coordinata e continuativa

4-bis D.Lgs 181/2000 cosi come
modificato dall'art.1, c.1184 della
L.296/2006

Entro 3 gg dalla stipula del
contratto

Ufficio per la Ricerca
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

15.11

Pagamento dei compensi ai collaboratori coordinati e continuativi in rate
trimestrali, ai collaboratori occasionali a fine prestazione

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
1506 del 26.04.2017

Entro 7 gg dalla scadenza
della rata

Ufficio per la Ricerca

15.12

Pagamento fatture ai consulenti professionali

Art. 7, comma 6, D.Lgs n.165/2001
e s.m.i.;Regolamento per
I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
1506 del 26.04.2017

Entro 30 gg dal
ricevimento della fattura

Ufficio per la Ricerca

16

Emissione ordinativi di pagamento e di riscossione

Regolamento per
I’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018

entro 30 giorni dalla
ricezione della fattura
elettronica o di altro
documento per pagamento

Ufficio per la Ricerca

17

Procedure di affidamento delle missioni di servizio svolte dal personale
afferente al Dipartimento

Regolamento per le missioni di
servizio Decreto n. 1712 del
26/05/2020

entro gg.20 dal ricevimento
della documentazione

Ufficio per la Ricerca

18

Procedure di stipula convenzioni attive di ricerca, didattica, consulenza
con enti pubblici e/o provati da sottoporre all'approvazione del Consiglio
di Dipartimento

Regolamento per le missioni di
servizio e le trasferte di servizio -
Decreto n. 1712 del 26/05/2020;
Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita presso I'Universita degli

Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.

4672 del 22/11/2018

30 giorni dalla ricezione
della bozza della
Convenzione da parte del
Responsabile Scientifico

Ufficio per la Ricerca

19

Gestione e rendicontazione dei progetti di ricerca

Regolamenti dei singoli bandi

Entro 10 gg prima della
scadenza dei termini di
presentazione delle
rendicontazioni.

Ufficio per la Ricerca

19.1

Aggiornamento e controllo in U-Gov del modulo Progetti

Circolari varie

Entro 5 gg dalla richiesta

Ufficio per la Ricerca
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20

Ordini di acquisto di beni e/o servizi in economia (acquisizione
documentazione a supporto, DURC, tracciabilita flussi finanziari,
elaborazione delle decisioni a contrarre)

L. 241/1990; Decreto attuativo
MEF e PA n. 55/2013 previsto
dalla L. n. 244 del 2007; D.Igs. n.
50/2016; Linee Guida ANAC

21 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

21

Procedure di svolgimento trattative per I’acquisizione tramite MePA di beni
elo servizi di importi inferiore alla soglia comunitaria

D.lgs. n. 36/2023; Linee Guida
ANAC Regolamento per
’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018

15 giorni dalla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

22

Atti di nomina della commissione di gara e comunicazione relativamente
all’affidamento di lavori e/o per forniture

D.lgs. n. 36/2023; Linee Guida
ANAC Regolamento per
I’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018

Entro 5 giorni dalla
scadenza del termine di
presentazione delle
domande

Ufficio Contabilita e Bilancio

23

Decreto di approvazione e aggiudicazione e di efficacia

D.lgs. n. 36/2023; Linee Guida
ANAC Regolamento per
I’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018

5 giorni dal ricevimento dei
verbali di gara

Ufficio Contabilita e Bilancio

24

Comunicazione di aggiudicazione o di esclusione in procedure di gare

D.lgs. n. 36/2023; Linee Guida
ANAC Regolamento per
’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018

5 giorni dall’aggiudicazione
o esclusione

Ufficio Contabilita e Bilancio

i ]

25

Bando e lettera di invito

D.lgs. n. 36/2023; Linee Guida
ANAC Regolamento per
I’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018

90 giorni dalla ricezione
degli atti da parte del RUP

Ufficio Contabilita e Bilancio

26

Verifiche previste dal Codice dei contratti pubblici in merito alle procedure
di affidamento di competenza

D.lgs. n. 36/2023; Linee Guida
ANAC Regolamento per
I’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018

30 giorni
dall'aggiudicazione

Ufficio Contabilita e Bilancio
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

27

Verifica della copertura economico-finanziaria delle spese correnti e degli

Regolamento per
I’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli

Contestuale alla richiesta

Ufficio Contabilita e Bilancio

investimenti Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018
F}egolgmento_per . 30 giorni dalla ricezione
FAmministrazione, Finanza e della fattura elettronica o di
28 Emissione ordinativi di pagamento e di riscossione Contabilita presso I'Universita degli altro documento idoneo al Ufficio Contabilita e Bilancio
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N. agamento
4672 del 22/11/2018 pag
Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla data
281 Emissione ordinativi di pagamento per fatture elettroniche I’Amministrazione, la Finanza e la di ricezione della fattura Ufficio Contabilita e Bilancio
Contabilita elettronica
I’Qegolgmento_per . Entro 6 giorni dalla
I’Amministrazione, Finanza e reqistrazione
29 Emissione distinta e trasmissione telematica flussi OPI Contabilita presso I'Universita degli dell’%rdinativo di Ufficio Contabilita e Bilancio
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N. agamento
4672 del 22/11/2018 pag
Regolamento per
I’Amministrazione, Finanza e Entro 15 giorni dal loro
30 Regolarizzazione sospesi di cassa Contabilita presso I'Universita degli inserimer?to in U-GOV Ufficio Contabilita e Bilancio
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018
Regolamento per
I’Amministrazione, Finanza e
31 Assunzione di vincoli di Budget Contabilita presso I'Universita degli | Contestuale alla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018
Regolamento per
. . . - . - . . I’Amministrazione, Finanza e _—
32 Elaborazione di trasferimenti in Uscita e contabilizzazione dei Contabilita presso I'Universita degli Entro 10 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio

Trasferimenti in Entrata

Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018

richiesta
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

Decreto Ministeriale (MIUR-MEF)
925 del 10/12/2015: “Schemi di
Budget economico e degli
investimenti”. DLGS 18/2012;

Entro il 15 settembre
dell'anno precedente a
quello cui si riferiscono o

33 Proposta di Budget economico e degli investimenti e del budget di cassa | Regolamento per successiva data Ufficio Contabilita e Bilancio
’Amministrazione, Finanza e . dall tione
Contabilita presso I'Universita degli comunlcat? I? a tges
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N. centralizzata
4672 del 22/11/2018
Regolamento per
’Amministrazione, Finanza e Entro il 31 gennaio di ogni
34 Scritture di assestamento di Budget Contabilita presso I'Universita degli anno Ufficio Contabilita e Bilancio
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018
Begolgmento'per . Immediata per variazioni di
’Amministrazione, Finanza e urgenza. Entro 5 gg dalla
35 Variazioni di Budget art. 17 e 18 del Regolamento Contabilita presso I'Universita degli richiesté per tutte le altre Ufficio Contabilita e Bilancio
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N. variazioni
4672 del 22/11/2018 ’
Statuto di Ateneo e Regolamento 21 giomi dal ricevimento
36 Erogazione di compensi; Visiting Professor, Invited Speaker per Visiting Professor emanato con della documentazione Ufficio Contabilita e Bilancio
DR 2651 del 01/07//2019
Statuto di Ateneo e Regolamento 20 giorni dal ricevimento
37 rimborsi spese per mobilita dottorandi per le missioni di servizio emanato della documentazione Ufficio Contabilita e Bilancio
con DR 1712 del 26/05/2020
Regolamento di Ateneo per la 15 giorni dalla ricezione
38 stipula convenzioni attive (acquisizione documentazione, emissione disciplina delle attivita per c/terzi e della bozza di Ufficio Contabilita e Bilancio
fattura attiva) la cessione di risultati di ricerca DR | Convenzione da parte del
n. 323 del 01.02.2022 Responsabile Scientifico
Regolamento per
’Amministrazione, Finanza e
39 rimborsi attraverso fondo economale Contabilita presso I'Universita degli 7 giorni dalla richiesta Ufficio Contabilita e Bilancio

Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018
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Dipartimento di Scienze economiche e statistiche

39
bis

Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso delle spese di
missione

Regolamento per le missioni di
servizio e le trasferte di servizio -
Decreto n. 1712 del 26/05/2020;
Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018

30 gg dalla ricezione della
documentazione completa
di spesa in originale

Ufficio Contabilita e Bilancio

40

Carico ed allo scarico inventariale dei beni mobili

Regolamento per
’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018 e
Regolamento di Ateneo per il
discarico inventariale dei beni
mobili emanato con D.R. n. 189 del
28/01/2014

30 giorni dall’acquisizione
della fattura d’acquisto

Ufficio Contabilita e Bilancio

41

Schemi delle variazioni della consistenza dei beni mobili

Regolamento per
I’Amministrazione, Finanza e
Contabilita presso I'Universita degli
Studi di Napoli Federico Il - D.R. N.
4672 del 22/11/2018 e
Regolamento di Ateneo per il
discarico inventariale dei beni
mobili emanato con D.R. n. 189 del
28/01/2014

Entro il 31 marzo di ogni
anno

Ufficio Contabilita e Bilancio
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Dipartimento di Scienze Mediche Traslazionali

Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e ogni
altro termine procedimentale
rilevante

Unita organizzativa
responsabile
dell'lstruttoria
procedimentale

Emissione Ordinativi di pagamento di
fatture elettroniche per forniture di beni
e servizi

Art. 35 del Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita

Entro 30 giorni dal ricevimento
della fattura elettronica se debito
certo, liquido ed esigibile

Ufficio Contabilita e
Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento
relativi a compensi per prestazione
occasionali; liquidazioni fatture/parcelle
per consulenze professionali

Art. 35 del Regolamento di Ateneo per
I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita

Entro 30 giorni dal ricevimento
della nota/parcella, fattura
elettronica

Ufficio Contabilita e
Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento
relativi a liquidazione ratei degli Assegni
per Attivita di Ricerca e per Borse di
Ricerca

Regolamento di Ateneo per |'Affidamento di
incarichi di lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 26/04/2017

Entro 15 giorni dalla ricezione
dell'attestazione di Regolare
svolgimento dell'attivita rilasciata
dal Responsabile dell'attivita

Ufficio Contabilita e
Bilancio
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b

Stampa e trasmissione dei certificati

Ufficio Contabilita e

4 sostitutivi di imposta da compensi per DPR 97 del 22/12/1986 Entro 30 giorni dalla ricezione Bilancio
prestazione su rapporti di lavoro
. . . Entro 10 giorni dalla consegna - -
Pagamenti e rimborsi su fondo Art. 34 del Regolamento di Ateneo per . Ufficio Contabilita e
5 . . ) . e della documentazione della . .
economale I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita . . Bilancio
spesa in originale
. D.Les 36/202,3 € ss:rr?m.ll..RegoIam.ento di Secondo i termini previsti dal Ufficio Contabilita e
6 Gare ed Appalti Ateneo per I'Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36/2023 | Bilancio
Contabilita D.Lgs 33/2013 g :
D.Lgs. N. 36/2023 . di; R I to di
Predisposizione delle Decisioni a Bs /, ? .SS mm ™ ego. amento di Entro 5 giorni dalla definizione di | Ufficio Contabilita e
6a Contrarre (DAC)- Indizione Ateneo per I'Amministrazione, |a Finanza e la oggetto e valore dell'acquisto Bilancio
Contabilita vigente; D.Lgs. N. 33/2013 &8 q
. . . D.Lgs. N. 36/2023e ss.mm.ii.; Regol to di . - - -
Nomina del Responsabile Unico del 8 /, Pf S.S mm. § ego.amen ° % secondo i termini previsti dal Ufficio Contabilita e
6b Progetto Ateneo per ' Amministrazione, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36/2023 Bilancio
8 Contabilita vigente; D.Lgs. N. 33/2013 & '
D.Lgs. N. 202 . Jdi; R I i
. . . 5 36/, 023 .e .SS mr@ - egq amento di Secondo i termini previsti dal Ufficio Contabilita e
6¢ Nomina Commissione di Gara Ateneo per I'Amministrazione, la Finanza e la

Contabilita vigente; D.Lgs. N. 33/2013

Decreto Legislativo n. 36/2023

Bilancio
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b

Procedure di Acquisto in economia:
decisione a contrarre, nomina del

D.Lgs. N. 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento di

Secondo i termini previsti dal

Ufficio Contabilita e

/ Responsabile del Progetto, scelta del Ateneo_;_)e‘r : .Ammmlstrazmne, la Finanza e la Decreto Legislativo n. 36/2023 Bilancio
.. Contabilita vigente; D.Lgs. N. 33/2013
contraente, ordinazione della spesa
Art. 17 del D.Lgs. N. 36/2023 e ss.mm.ii.; Entro 90 giorni dalla ricezione
7a Decisioni a Contrarre (DAC) Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, |della documentazione da parte Ufficio Contabilita e
la Finanza e la Contabilita vigente; D.Lgs. N. del Responsabile del Progetto Bilancio
33/2013 (RdP)
Lettera di invito o di richiesta di offerta
sul MePA (0.d.A/R.d.O/Trattative Art. 50, co. 1, del D.Lgs. N. 36/2023 e ss.mm.ii.;
Dirette) di beni e servizi di importo Art.35e 37, c.1, lett. A) D.Lgs. N. 33/2013; Art |90 GIORNI dalla ricezione degli Ufficio Contability e
7b inferiore alla soglia comunitaria o 28, comma 2, D.Lgs. N. 36/2023 e ss.mm.ii. atti da parte del Responsabile del

I'indizione di autonome procedure
negoziate senza previa pubblicazione del
bando

Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione,
la Finanza e la Contabilita vigente

Progetto (RdP)

Bilancio
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b

Affidamento di beni e servizi di importo
inferiore alla soglia comunitaria

Art. 50 del D.Lgs. N. 36/2023 e ss.mm.ii.; Art.

90 GIORNI dalla ricezione degli

Ufficio Contabilita e

7c mediante I'adesione a Convenzioni 71c.3 del D.Lgs. N. 36/2023 e ss.mm.ii.; Art. atti da parte del Responsabile del Bilancio
Consip o l'indizione di autonome 37, c.1. lett.b) D.Lgs. N. 33/2013. Progetto (RdP)
procedure di gara
Art. 50 del D.Lgs. N. 36/2023 e ss.mm.ii.; 90 GIORNI dalla ricezione degli
) . - Regolamento di Ateneo in materia di . - s
Affidamento di lavori di importo . . . . atti da parte del competente Ufficio Contabilita e
7d . . . N procedure per l'acquisizione di lavori .. . . .
inferiore alla soglia comunitaria ) Ufficio Tecnico o da parte del Bilancio
sottosoglia, emanato con D.R. n. 3284 del Responsabile del Progetto (RdP)
11/09/2019 e ss.mm.ii. P 8
Approvazione della proposta di
aggiudicazione in procedure di gara per 35 giorni dal ricevimento del
7e |'affidamento di beni/servizi/lavori Art. 17 ¢. 5 del D.Lgs. N. 36/2023 e ss.mm.ii. verbale di proposta di Ufficio Contabilita e

indette a mezzo autonome procedure di
gara o con procedure negoziate senza
previa pubblicazione di bandi

aggiudicazione da parte dei Seggi
di gara/Commissione di gara

Bilancio
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Invio delle comunicazioni d'ufficio agli
offerenti ammessi e all'aggiudicatario
relative a: a) aggiudicazione; b)

entro 5 giorni dalla data di
emissione del Decreto
direttoriale relativo a a)

Ufficio Contabilita e

7f esclusione; c) decisione di non Art. 90, co. 1, del D.Lgs. N. 36/2023 e ss.mm.ii. |aggiudicazione; b) esclusione; c) Bilancio
aggiudicare un appalto; d) data di decisione di non aggiudicare un
avvenuta stipula del contratto con appalto; d) avvenuta stipula del
I'aggiudicatario contratto con l'aggiudicatario
. T, Regolamento per le missioni di servizio e le _— —
Emissione ordinativi di pagamento & P 30 giorni dalla ricezione della - s
L . trasferte; . . Ufficio Contabilita e
8 relativi al rimborso delle spese di . . - . documentazione completa di . .
- Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, L Bilancio
missione : s spesa in originale
la Finanza e la Contabilita
Incarichi di lavoro autonomo Regolamento di Ateneo per I'Affidamento di .. .
. . . s g Ufficio Contabilita e
9 (consulenza professionale e prestazione | incarichi di lavoro autonomo, emanato con Bilancio
occasionale) D.R. n. 1506 del 26/04/2017
Bando di Selezione a seguito della A .
. . & . - . Entro 5 giorni dalla data di
autorizzazione alla procedura con Regolamento di Ateneo per I'Affidamento di ) - el
. ) . . S emanazione del Decreto del Ufficio Contabilita e
9a Decreto del Direttore o in esecuzione incarichi di lavoro autonomo, emanato con

alla delibera del Consiglio di
Dipartimento

D.R. n. 1506 del 26/04/2017

Direttore o della delibera del
Consiglio di Dipartimento

Bilancio
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9%

Decreti direttoriali di nomina della
commissione giudicatrice

Art.35 bis D.Lgs. N. 165/01 e s.m.i;
Regolamento di Ateneo per |'Affidamento di
incarichi di lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 24/07/2017; Avviso pubblico

entro 5 GIORNI dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione della domanda di
partecipazione alla procedura di
valutazione comparativa

Ufficio Contabilita e
Bilancio

9c

Decreti direttoriali di approvazione atti e
di conferimento incarico

Art. 7, co.6, del D.Lgs. N. 165/2001 e ss.mm.ii;
Regolamento di Ateneo per |'Affidamento di
incarichi di lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 24/04/2017; Avviso pubblico

entro 5 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione.

Ufficio Contabilita e
Bilancio

9d

Stipula del contratto autonomo di lavoro

Art. 7, co.6, del D.Lgs. N. 165/2001 e ss.mm.ii;
Regolamento di Ateneo per I'Affidamento di
incarichi di lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 24/04/2017; Avviso pubblico

entro 10 giorni dalla data del
D.D. di conferimento dell'incarico

Ufficio Contabilita e
Bilancio

a

b
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10

Per incarichi di Borse di Ricerca

Art. 18, co. 6 L. n. 240/2010; Regolamento di
Ateneo per I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri interdipartimentali, di
borse di studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015

Ufficio Contabilita e
Bilancio

10a

Bando di selezione per conferimento di
Borse di Ricerca

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri
interdipartimentali, di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

entro 5 giorni dal Decreto del
Direttore o delibera del Consiglio
di Dipartimento.

Ufficio Contabilita e
Bilancio

10b

Decreti direttoriali di nomina della
commissione giudicatrice

Regolamento di Ateneo per I'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri
interdipartimentali, di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

Nomina entro 5 GIORNI dalla

scadenza del termine fissato per
la presentazione della domanda
di partecipazione alla procedura

Ufficio Contabilita e
Bilancio




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO II

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

b

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri
interdipartimentali, di borse di studio aventi ad

entro 2 giorni dalla consegna

Ufficio Contabilita e

10c | Decreti direttoriali di Approvazione Atti C o g e . | degli atti da parte della . .
PP oggetto attivita di ricerca da istituire con fondi & .. P Bilancio
. . S commissione.
derivanti da convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015
Regolamento di Ateneo per l'assegnazione, da
parte di Dipartimenti e Centri
10d Comunicazione provvedimento di interdipartimentali, di borse di studio aventi ad | contestuale al Decreto di Ufficio Contabilita e
assegnazione borsa oggetto attivita di ricerca da istituire con fondi | Approvazione atti Bilancio
derivanti da convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015
Regolamento di Ateneo per |'assegnazione, da
. . . te di Diparti ti e Centri N .
Trasmissione alla Area Affari Generali e Par € . ! ||?ar |mer1 I.e et . . . Entro 3 giorni dal provvedimento - -
. interdipartimentali, di borse di studio aventiad | . . . Ufficio Contabilita e
10e |gestione documentale (cartacea ed di assegnazione e accettazione

informatica) della documentazione

oggetto attivita di ricerca da istituire con fondi
derivanti da convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

dell'incarico

Bilancio
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Procedura finalizzata al conferimento di

L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per lo svolgimento di

Ufficio Contabilita e

11 s g e . .
Assegni di Ricerca attivita di ricerca, emanato con D.R. n 1510 Bilancio
del 23/04/2019
L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo per il entro 5 giorni dalla data del
113 Bando di selezione per conferimento di | conferimento di assegni per lo svolgimento di | Decreto del Direttore o della Ufficio Contabilita e
Assegni di Ricerca attivita di ricerca, emanato con D.R. n 1510 del | delibera del Consiglio di Bilancio
23/04/2019 Dipartimento
Regolamento di Ateneo per il conferimento di | entro 10 giorni dalla scadenza del
11b Decreti direttoriali di nomina della assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, |termine fissato per la Ufficio Contabilita e
commissione giudicatrice emanato con D.R. n 1510 del 23/04/2019; presentazione della domanda di | Bilancio
Awviso pubblico partecipazione alla procedura
Regol . i feri e 10 giorni dalla ricezi .
Trasmissione verbali di espletamento €80 amento d Ate'neo per I. coh 'et“|m'er'1to di ntro 'O'glorm dalla ricezione dei Ufficio Contabilita e
1lc assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, |verbali di espletamento della

della procedura ed approvazione Atti

emanato con D.R. n 1510 del 23/04/2019

procedura

Bilancio
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Regolamento di Ateneo per il conferimento di

Entro 5 giorni dalla ricezione

Ufficio Contabilita e

a

b

11d | Redazione del Contratto assegni per lo svolgimento di attivita di ricerca, dell'approvazione atti Bilancio
emanato con D.R. n 1510 del 23/04/2019
Normativa sulla Trasparenza; Regolamento di
Ateneo per I'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo; D.R. 1506/2017; D.Lgs 165/2001;
D.Lgs 33/2013; Regolamento di Ateneo per
Trasmissione documentazione per I'Assegnazione da parte di Dipartimenti e
- . . e - 1: . | CentriInterdipartimentali di borse di studio Entro 10 giorni dalla Ufficio Contabilita e
12 pubblicazione su Siti e/o Albi Ufficiali di . s ae s . . oy . . .
Ateneo e/o trasmissione a terzi aventi ad. oggfetto zj\ttlwta di rlc.erc? da istituire | disponibilita dell'atto Bilancio
con fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557/2015; D.Lgs 165/2001; D.Lgs 33/2013;
Avviso pubblico Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per Attivita di Ricerca
D.R. 1510/2019
13 Gestione !oandi e.attivité c.li supporto B'ando. competitivo emesso dall'ente Ufficio per la Ricerca
alla redazione dei progetti finanziatore
Entro 30 giorni dalla
Trasmissione del bando a seguito di Bando competitivo emesso dall'ente pubblicazione del bando su
13a |verifica delle Linee Guida di Progetto a piattaforme online dedicate e/o | Ufficio per la Ricerca

mezzo mail ordinaria

finanziatore

dalla ricezione di nota dagli uffici
di ricerca centrali di Ateneo
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b

Raccolta delle richieste pervenute da

Bando competitivo emesso dall'ente

Comunicazione per approvazione

13b | elaborare per la redazione della delibera | _. . alla prima riunione di Consiglio Ufficio per la Ricerca
S, . finanziatore .
del Consiglio di Dipartimento utile
. . . . Entro 10 giorni dal Decreto di - .
13c | Registrazione codice CUP Delibera CIPE . . 8 Ufficio per la Ricerca
Finanziamento Progetto
Predisposizione documentazione per . -
P . . p Bando competitivo emesso dall'ente Entro la scadenza indicata - .
13d delega alla sottoscrizione degli atti e/o . . . . . Ufficio per la Ricerca
. finanziatore dall'ente finanziatore
procura notarile
. . . . - . Entro 30 giorni dalla data di avvio
Registrazione del progetto Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, o g - - .
13e , L . s delle attivita di ricerca indicata Ufficio per la Ricerca
nell’applicativo UGOV la Finanza, la Contabilita ) . .
nell’atto di convenzione
. . . . Bando competitivo emesso dall'ente Entro la scadenza prescritta dal - .
14 Rendicontazione dei SAL di Progetto . . P P Ufficio per la Ricerca
finanziatore bando
. . ) . Bando competitivo emesso dall'ente Entro 60 giorni dalla scadenza - .
14a | Rendicontazione finale di progetto . . P 8 Ufficio per la Ricerca
finanziatore del bando
. o Bando competitivo emesso dall'ente Entro i termini indicati - .
14b | Audit-S to all fich . . . . . Uff laR
uart = supporto afle veritiche finanziatore Piano Audit di Ateneo dall'auditor Ic1o per 1a Ricerca
Gestione dell’attivita conto terzi Regolamento per attivita conto terzi— DR Ufficio per la Ricerca
323/2022
15
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b

15a

Controllo della fattibilita della proposta
ed invio al committente della
comunicazione di fattibilita delle attivita
conto terzi nell’lambito dell’attivita
Commerciale

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 30 giorni dalla data di
recezione della richiesta di
affidamento attivita di ricerca

Ufficio per la Ricerca

15b

Redazione della bozza del contratto e
dell'articolato di spesa in rispetto a
qguanto previsto per le diverse tipologie
di attivita commerciale per le diverse
voci di spesa

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 10 giorni da
raggiungimento dell'accordo

Ufficio per la Ricerca

15c

Verifiche assenza conflitti di interesse
previa redazione della delibera del
Consiglio di Dipartimento

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 5 giorni antecedenti la data
del Consiglio di Dipartimento

Ufficio per la Ricerca

15d

Redazione del Contratto come
approvato dal Consiglio di Dipartimento

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 5 giorni lavorativi dalla
data di delibera del Consiglio

Ufficio per la Ricerca

15e

Firma del Contratto

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 7 giorni lavorativi dalla
redazione del contratto

Ufficio per la Ricerca
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i ]

Predisposizione della Programmazione
biennale di beni e servizi

D.Igs. n. 36/2023

Entro i termini indicati dagli uffici
dell’/Amministrazione Centrale di
Ateneo

Ufficio per la Ricerca

16
Riscontro per rilevazioni dati relativi a Entro i termini indicati dagli uffici
17 specifiche richieste rivolte all'Ateneo da | **##ksxkxokaoktxor® dell'’Amministrazione Centrale di | Tutti gli uffici
interlocutori esterni/interni Ateneo
Predisposizione della Programmazione D.Les 36/202,3 © ss..r'r_1m.ii..RegoIam.ento d Entrlo ! ter.m.ini infjicati dagli uffic.i Ufficio Contabilita e
18 biennale di beni e servizi Ateneo per I'Amministrazione, la Finanza e la dell'’Amministrazione Centrale di Bilancio
Contabilita D.Lgs 33/2013 Ateneo
Conferimento di incarichi d'attivita Regolamento di Ateneo per il conferimento di
didattiche integrative a titolo retribuito |incarichi didattici e per la determinazione della
19 (art. 23, comma 2, della legge n. retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di Ufficio per la Didattica
240/2010) su corsi di master e ruolo, emanato con D.R. n. 3554 del 09
perfezionamento. settembre 2021.
Bandi di concorso per incarichi d'attivita
didattiche integrative a titolo retribuito
(art. 23, comma 2,‘d(‘ella legge n. 'Rego'larr'1er'1to d.| Ateneo per il con‘fer|r'nento di Entro 30 giorni dalla data di
240/2010) su corsi di master e incarichi didattici e per la determinazione della .
. . S S L . emanazione del Decreto del - . .
20A | perfezionamento a seguito della retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di Ufficio per la Didattica

autorizzazione alla procedura con
Decreto del Direttore o in esecuzione
alla delibera del Consiglio di
Dipartimento.

ruolo, emanato con D.R. n. 3554 del 09
settembre 2021.

Direttore o della delibera del
Consiglio di Dipartimento
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b

Decreti direttoriali di nomina della
commissione esaminatrice per il
conferimento di incarichi d'attivita

Regolamento di Ateneo per il conferimento di
incarichi didattici e per la determinazione della

Entro 10 giorni dalla scadenza del
termine fissato per la

20B |didattiche integrative a titolo retribuito | retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di presentazione della domanda di | Ufficio per la Didattica
(art. 23 comma 2 della legge n. ruolo, emanato con D.R. n. 3554 del 09 partecipazione alla procedura di
240/2010) per corsi di master e settembre 2021. valutazione comparativa.
perfezionamento
Regolamento di Ateneo per il conferimento di
- e . . |incarichi didattici e per la determinazione della |entro 15 giorni dalla consegna
Decreti direttoriali di approvazione atti e 0 . L L o - . .
20C . . . . retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di degli atti da parte della Ufficio per la Didattica
di conferimento incarico .
ruolo, emanato con D.R. n. 3554 del 09 commissione
settembre 2021.
Regol i A il feri i
Trasmissione all’ Ufficio Gestione . ego.amehto d" ‘ teneo per i con enrnento di
. . incarichi didattici e per la determinazione della A .
Docenti a Contratto delle domande di W . . s Entro 10 giorni dal Decreto di - . .
20D artecipazione alla procedura. prospetto retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di AbDrovazione atti Ufficio per la Didattica
Zei vincpitori ed 3 rFZ)vazione ;'f')ci P ruolo, emanato con D.R. n. 3554 del 09 PP
PP ' settembre 2021.
Normativa sulla Trasparenza;
. . Regolamento di Ateneo per il conferimento di
Trasmissione documentazione per incarichi didattici e per la determinazione della | Entro 10 giorni dalla disponibilita
20E | pubblicazione su Siti e/o Albi Ufficiali di . . p . L , 8 P Ufficio per la Didattica
Ateneo e/o trasmissione a terzi retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di ruolo | dell’atto
emanato con D.R. n. 3554 del 09 settembre
2021.
. . Statuto di Ateneo art. 32; - -
Elaborazione dell’intero verbale della uro d .e r Entro 10 giorni lavorativi dalla - . .
21 Commissione Paritetica Regolamento di Ateneo D.R. 507 del data di riunione della CPDS Ufficio per la Didattica
22/02/2016 art. 14.
Accesso informale alle delibere della Legge 241/1990; Regolamento di Ateneo sul
21a |[Commissione paritetica e Commissione | procedimento amministrativo ed il diritto di Tempestivo Ufficio per la Didattica

Didattica

accesso.
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Programmazione delle attivita didattiche

Entro i termini indicati dagli uffici

22 dei corsi di studio ed implementazione | Statuto e Ordinamento didattico di Ateneo dell’Amministrazione Centrale di | Ufficio per la Didattica
dei dati in UGOV Didattica Ateneo
Trasmissione alla Scuola delle proposte . . . . e
. . . . . Regolamento di Ateneo dei cultori della Entro i termini indicati dal - . .
23 di nomina dei cultori della materia e . . Ufficio per la Didattica
Lo . materia relativo Regolamento
relativa istruttoria
, . . - . . D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e ss.mm.ii.,
Nell’ambito dei processi di Assicurazione . .
e e . . . .. | Legge 240 del 30 dicembre 2010 e ss.mm.ii., . S
della Qualita: istituzione di nuovi Corsi di . . . Entro i termini indicati dalla nota - . .
24 . e S D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e linee guida per Ufficio per la Didattica
Studio, le modifiche di ordinamento e/o ||, . . L .| rettorale.
di regolamento dei Corsi di Studio I'accreditamento iniziale e periodico delle sedi
g e dei corsi di studio universitari (ANVUR)
D.M. n. 270 del 22 ottobre 2004, e ss.mm.ii., Entro i termini indicati dalla
Legge 240 del 30 dicembre 2010 e ss.mm.ii., Scuola di Medicina e Chirureia e
25 scheda unica annuale SUA-CdS D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e linee guida per e & Ufficio per la Didattica
, . L . .| dall’'Ufficio Management della
I'accreditamento iniziale e periodico delle sedi didattica
e dei corsi di studio universitari (ANVUR) '
. . Legge 240 del 30 dicembre 2010 e ss.mm.ii.,
Relazione Annuale alla Commissione . . . . S
o . . D.M. n. 6 del 7 gennaio 2019 e linee guida per [Entro i termini indicati dalla nota - . .
26 Paritetica Docenti-Studenti del , . s - . Ufficio per la Didattica
Dinartimento I'accreditamento iniziale e periodico delle sedi | rettorale.
P ) e dei corsi di studio universitari (ANVUR)
Nell’ambito delle attivita di tirocinio
cu'rrlcula're. previste dai Co'r5|' di Stud!o € DM 142/98 Regolamento attuativo della legge |30 giorni a decorrere dalla - . .
27 dai Corsi di Master, trasmissione agli . ’: Ufficio per la Didattica
. . _ . 196/97 ricezione dell’istanza
Uffici competenti delle richieste di
stipula di Convenzioni di tirocinio
Nell’ambito delle attivita di tirocinio
)8 curriculare previste dai Corsi di Studio e | DM 142/98 Regolamento attuativo della legge |30 giorni a decorrere dalla Ufficio per la Didattica

dai Corsi di Master, trasmissione dei
progetti formativi dei discenti

196/97

ricezione dell’istanza
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Offerta formativa annuale dei Corsi di

D.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 novembre
2005, n. 230; Legge 240 del 30 dicembre 2010

Entro i termini della nota della

) - Di .
? Master e di Perfezionamento e ss.mm.ii.; il Decreto Interministeriale 21 Scuola di Medicina e Chirurgia. Ufficio per la Didattica
luglio 2011, n. 31

N::II?ar;?c;::nier:tiogfli:cla'\::i:ilri' bandi D.M. 22.10.2004 n. 270 Legge 4 novembre 30 giorni dalla data di

P . . .. .. 12005, n.230; Legge 240 del 30 dicembre 2010 |emanazione del Decreto - . .
30 insegnamento a titolo gratuito/retribuito L L . . . Ufficio per la Didattica

. e ss.mm.ii.; il Decreto Interministeriale 21 Direttoriale o dalla delibera del
al personale docente e ricercatore, . e e .
. L . luglio 2011, n. 31 Consiglio di Dipartimento

emanazione degli avvisi di selezione

Trasmissione a mezzo mail ordinaria

all ufﬂc.|o. compe.tent.e.de| progettl DM 142/98 — Regolamento attuativo della 30 giorni a decorrere dalla - . .
31 formativi a seguito di istruttoria Ufficio per la Didattica

nell’ambito delle attivita di tirocinio
curriculare previste dai CdS e Master.

Legge 196/97

ricezione dell’istanza
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di SCIENZE POLITICHE

n. Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e Unita organizzativa responsabile
ogni altro termine dell’istruttoria procedimentale
procedimentale rilevante

Emissione Ordinativi di pagamento di Art. 35 del Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla data di |Ufficio Contabilita e Bilancio

1 fatture elettroniche I’Amministrazione, la Finanza e la ricezione della fattura

Contabilita elettronica
Emissione Ordinativi di pagamento relativi alArt. 35 del Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dal Ufficio Contabilita e Bilancio
5 compensi per prestazioni occasionalie/o  |[’Amministrazione, la Finanza e la ricevimento della
liquidazioni fatture/parcelle per consulenze |Contabilita nota/parcella, fattura
professionali elettronica
Emissione Ordinativi di pagamento relativi aRegolamento di Ateneo per il Entro 15 giorni dalla ricezione|Ufficio Contabilita e Bilancio
liquidazione ratei degli Assegni per Attivita [‘Assegnazione, da parte di Dipartimentie |dell’attestazione di Regolare
di Ricerca e per Borse di Ricerca Centri Interdipartimentali, di borse di studiojsyolgimento dell’attivita
aventi ad oggetto attivita di ricerca, da rilasciata dal Responsabile
istituire con fondi derivanti da convenzioni” | yo attivits
3 emanato con D.R. n. 3557 del 19/10/2015;
Regolamento di Ateneo per il
“Conferimento di Assegni di Ricerca”
emanato con D.R. n. 3521 del 03/09/2021;
Art. 35 del Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
Trasmissione dei certificati sostitutivi di DPR 97 del 22/12/1986 Entro 30 giorni dalla ricezione|Ufficio Contabilita e Bilancio
4 imposta da compensi per prestazioni su
rapporti di lavoro
Pagamenti e rimborsi su fondo economale |Art. 34 del Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
s I’Amministrazione, la Finanza e la consegna della

Contabilita

documentazione della spesa
in originale
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Gare ed Appalti

D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.
Regolamento di Ateneo per

Ufficio Contabilita e Bilancio

6 I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita
D.lgs 33/2013
Indizione Decisione e contrarre (DAC) D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento |Entro 20 giorni lavorativi Ufficio Contabilita e Bilancio
di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza [dalla definizione di oggetto e
6A e la Contabilita vigente; valore dell’acquisto
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina del Responsabile Unico del D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento [Secondo i termini previsti dal |Ufficio Contabilita e Bilancio
6B Progetto di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza [Decreto Legislativo 36/2023
e la Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina Commissione di Gara D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento [Secondo i termini previsti dal |Ufficio Contabilita e Bilancio
6C di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza [Decreto Legislativo 36/2023
e la Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Procedure di acquisto in economia: D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento Ufficio Contabilita e Bilancio
7 decisione a contrarre, nomina del di Ateneo per ’Amministrazione, la
responsabile del progetto, scelta del Finanza e la Contabilita vigente;
contraente, ordinazione della spesa
D.Lgs. n. 33/2013
Indizione Decisione a contrarre (DAC) D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii.; Regolamento |[Entro 90 giorni dalla ricezione|Ufficio Contabilita e Bilancio
di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza |della documentazione da
7A e la Contabilita vigente; parte del Responsabile Unico
del progetto (RUP
D.Lgs. n. 33/2013 prog (RUP)
78 lettera di invito o di richiesta di offerta sul |D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii.; 90 GIORNI dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio

MePA (O.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) di

beni e servizi di importo inferiore alla soglia

Art. 35e 37, c. 1, lett. a) D.Lgs. n. 33/2013;
e ss.mm.ii.

degli atti da parte del
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comunitaria o I'indizione di autonome
procedure negoziate senza previa
pubblicazione del bando

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente

Responsabile Unico di
Progetto (RUP)

Affidamento di lavori di importo inferiore
alla soglia comunitaria

Art.50 D.Lgs. 36/2023 e ss.mm.ii.;
Regolamento di Ateneo in materia di
procedure per I'acquisizione di lavori
sottosoglia, emanato con D.R. n. 3284 del
11/09/2019 e ss.mm.ii.;

Regolamento di Ateneo per la costituzione

90 GIORNI dalla ricezione
degli atti da parte del
competente Ufficio Tecnico o
da parte del Responsabile
Unico di Progetto (RUP)

Ufficio Contabilita e Bilancio

7C e la tenuta dell’Albo degli operatori
economici da utilizzare per I'affidamento di
lavori sottosoglia; emanato con D.R. n. 2431
del 22/06/2017 e ss.mm. ii;
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente
Approvazione della proposta di Art. 50, il comma 1, del D.Lgs. 36/2023 30 giorni dal ricevimento del |Ufficio Contabilita e Bilancio
aggiudicazione in procedure di gara per verbale di proposta di
7D I'affidamento di beni/servizi/lavori indette a aggiudicazione da parte del
mezzo autonome procedure di gara o con Seggi di gara/Commissione di
procedure negoziate senza previa
L . . gara
pubblicazione di bandi
Invio delle comunicazioni d’ufficio agli Art. 90 del D.Lgs. n. 36/2023 e ss.mm.ii. Entro 5 giorni dalla datadi  |Ufficio Contabilita e Bilancio
offerenti ammessi e all’aggiudicatario emissione del Decreto
relative a: a) aggiudicazione; b) esclusione; direttoriale relativo a a)
- c) decisione di non aggiudicare un appalto; aggiudicazione; b) esclusione;

d) data di avvenuta stipula del contratto
con I'aggiudicatario

c) decisione di non
aggiudicare un appalto; d)
data di avvenuta stipula del
contratto con I'aggiudicatario
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Jide il

Emissione ordinativi di pagamento relativi
al rimborso delle spese di missione

Regolamento per le missioni di servizio e le
trasferte;

30 giorni dalla ricezione della
documentazione completa di

Ufficio Contabilita e Bilancio

8 Regolamento di Ateneo per spesa in originale
I'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

Trasmissione a URP dei dati relativi alle Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
9 procedure di acquisto e scelta del gestione centralizzata

contraente effettuate nell’anno precedente
10 Trasmissione Tabella Nomina RUP Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla Ufficio Contabilita e Bilancio

gestione centralizzata

Trasmissione tabella riepilogativa Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
11 semestrale per adempimento obbligo ex gestione centralizzata

DECRETO LEGISLATIVO 14 marzo 2013, n.

33, art. 23 "1.

Programmazione biennale di beni e servizi |D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii. Entro i termini indicati dagli |Ufficio Contabilita e Bilancio
12 uffici dell’ Amministrazione

Centrale di Ateneo

13 Adempimenti Progetti Ufficio Contabilita e Bilancio

Adempimenti per la gestione contabile del [Regolamento di Ateneo per Entro 30 giorni dalla data di |Ufficio Contabilita e Bilancio
13A progetto: Registrazione nell’applicativo I’Amministrazione, la Finanza e la avvio delle attivita di ricerca

UGOV Contabilita

Rendicontazione dei SAL dei progetti Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta |Ufficio Contabilita e Bilancio
13B Nazionali finanziatore dal Bando

Rendicontazione finale dei progetti Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta |Ufficio Contabilita e Bilancio
13C Nazionali finanziatore dal Bando
13D Audit Bando competitivo emesso dall’ente Entro i termini indicati Ufficio Contabilita e Bilancio

finanziatore

dall’auditor
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Piano di Audit di Ateneo

13E

Attivita Commerciale:
controllo della fattibilita della proposta

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 30 giorni dalla data
della ricezione della proposta
negoziale

Ufficio Contabilita e Bilancio

13F

Contratto e articolato di spesa in rispetto a
quanto previsto per le diverse tipologie di
attivita commerciale per le diverse voci di
spesa

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 10 giorni dal
raggiungimento dell’accordo

Ufficio Contabilita e Bilancio

13G

Adempimenti Trasparenza

Regolamento per attivita conto terzi— DR
323/2022

Entro 5 giorni antecedenti la
data del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

14

Incarichi di lavoro autonomo (consulenza
professionale e prestazione occasionale)

Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di

Ricerca E Borse di studio

14A

Bando di selezione a seguito della
autorizzazione alla procedura con Decreto
del Direttore o in esecuzione alla delibera
del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017

Entro 20 giorni dalla data di

emanazione del Decreto del

Direttore o della delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di

Ricerca E Borse di studio

14B

Decreti direttoriali di nomina della
commissione giudicatrice

Art.35bis D.LGS. n.165/01 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017; Avviso
pubblico

entro 5 GIORNI dalla
scadenza del termine fissato
per la presentazione della
domanda di partecipazione
alla procedura di valutazione
comparativa

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di

Ricerca E Borse di studio

14C

Decreto direttoriale
di approvazione atti

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017; Avviso
pubblico

entro 5 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di

Ricerca E Borse di studio
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14D

Decreto direttoriale
di conferimento incarico

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017; Avviso
pubblico

entro 5 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio

14E

Stipula del contratto autonomo di lavoro

Art. 7, co.6, del D.Igs. n. 165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per I’Affidamento
di incarichi di lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del 26/04/2017; Avviso
pubblico

entro 10 giorni dalla data del
D.D. di conferimento
dell’incarico.

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio

15

Incarichi di Borse di studio di Ricerca

Art. 18, co. 6; L. n.240/2010; Regolamento
di Ateneo per |'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca, da istituire con fondi derivanti
da convenzioni, emanato con D.R. n. 3557
del 19/10/2015

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio

15A

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore o
delibera del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione,
da parte di Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015

Entro 20 giorni dal Decreto
del Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio

158

Decreti direttoriali di nomina della
commissione giudicatrice

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione,
da parte di Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca, da istituire con fondi derivanti da

Nomina entro 5 giorni dalla
scadenza del termine fissato
per la presentazione della
domanda di partecipazione
alla procedura.

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio
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convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

15C

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione,
da parte di Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

entro 5 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio

15D

Comunicazione provvedimento di
assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione,
da parte di Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio

15E

Trasmissione all’Area Affari Generali e
gestione documentale (cartacea ed
informatica) della documentazione

Regolamento di Ateneo per |'assegnazione,
da parte di Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad oggetto attivita
di ricerca, da istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del
19/10/2015; Avviso pubblico

Entro 7 giorni dal
provvedimento di
assegnazione e accettazione
dell’incaricato

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio

16

Conferimento di Assegni di Ricerca

L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo per
il conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca, emanato
con D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio

16A

Bando di selezione con Decreto del
Direttore del Dipartimento

L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo per
il conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca, emanato
con D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Entro 20 giorni dalla data del
Decreto del Direttore o della
delibera del Consiglio di
Dipartimento;

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio
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Pubblicazione del bando di selezione

L. n. 240/2010; Regolamento di Ateneo per
il conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca, emanato

Entro 20 giorni dalla data del
Decreto del Direttore o della

Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
Ricerca E Borse di studio

16B delibera del Consiglio di
con D.R. n. 3521 del 03/09/2021 Dipartimento;
Decreti direttoriali di nomina della Regolamento di Ateneo per il conferimento [Entro 10 giorni dalla scadenza|Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
commissione giudicatrice di assegni per lo svolgimento di attivita di  |del termine fissato per la Ricerca E Borse di studio
16C ricerca, emanato con D.R. n. 3521 del presentazione della domanda
03/09/2021; Avviso pubblico di partecipazione alla
procedura
Trasmissione verbali di espletamento della |Regolamento di Ateneo per il conferimento |Entro 60 giorni dalla notifica |Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
procedura ed approvazione Atti di assegni per lo svolgimento di attivita di  |del decreto di nomina Ricerca E Borse di studio
16D ricerca, emanato con D.R. n. 3521 del
03/09/2021
Redazione del Contratto Regolamento di Ateneo per il conferimento [Entro 5 giorni dalla Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
di assegni per lo svolgimento di attivita di  [pubblicazione del Decreto di [Ricerca E Borse di studio
16E ricerca, emanato con D.R. n. 3521 del approvazione atti
03/09/2021
Trasmissione documentazione per Normativa sulla Trasparenza; Entro 10 gg dalla disponibilita|Ufficio Lavoro Autonomo, Assegni di
pubblicazione su Siti e/o Albi Ufficiali di dell’atto Ricerca E Borse di studio
Ateneo e/ trasmissione a terzi Regolamento di Ateneo per I'affidamento di
incarichi di lavoro autonomo; D.R.
17 1506/2017; D.Igs 165/2001; D.Igs 33/2013;

Regolamento di Ateneo per |’Assegnazione
da parte di Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali di borse di studio aventi

ad oggetto attivita di ricerca da istituire con
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fondi derivanti da convenzioni D.R.
3557/2015; D.Igs 165/2001; D.lgs 33/2013;
Avviso pubblico

Regolamento di Ateneo per il conferimento
di Assegni per Attivita di Ricerca D.R.
1510/2019

Regolamento di Ateneo per il conferimento
di Assegni per Attivita di Ricerca D.R. 3521
DEL 03/09/2021

Verbale relativo alle adunanze del

Statuto di Ateneo art. 29

Entro 7 giorni lavorativi dalla

Ufficio per la Didattica

18 Consiglio di Dipartimento Regolamento di Funzionamento di data di riunione del Consiglio
Dipartimento
Estratti dei verbali del Consiglio di Statuto di Ateneo art. 29 Entro 7 giorni lavorativi dalla |Ufficio per la Didattica
18A . . . e . . . S -
Dipartimento e trasmissione agli uffici Regolamento di Funzionamento di data di riunione del Consiglio
competenti Dipartimento
Verbale della Giunta di Dipartimento Statuto di Ateneo art. 29 Entro 7 giorni lavorativi dalla |Ufficio per la Didattica
19 Regolamento di Funzionamento di data di riunione della Giunta
Dipartimento
Verbale della Commissione Paritetica Statuto di Ateneo art. 32 Entro 7 giorni lavorativi dalla |Ufficio per la Didattica
20 Regolamento di Ateneo D.R. 4785 del data di riunione della CPDS
01/12/2023 art. 9
Accesso informale ai verbali/delibere del  |Legge 241/1990 Tempestivo Ufficio per la Didattica
”1 Consiglio/Giunta di DPR 184/2006
Dipartimento/Commissione paritetica Statuto di Ateneo
Regolamento di Ateneo sul procedimento
amministrativo e diritto di accesso agli atti
22 Monitoraggio dei contesti e informativa sui [Bando competitivo emesso dall’ente Tempestivo Ufficio per la Ricerca

bandi

finanziatore
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Accordo di Partenariato

Bando competitivo emesso dall’ente

Entro la scadenza prescritta

Ufficio per la Ricerca

23
finanziatore dal Bando
24 Gestione bandi e attivita di supporto alla |Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta |Ufficio per la Ricerca
redazione dei progetti finanziatore dal bando
24A Articolato di spesa in rapporto alle attivita |Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta |Ufficio per la Ricerca
da effettuare finanziatore dal bando
4B Richiesta di finanziamento Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza prescritta |Ufficio per la Ricerca
finanziatore dal bando
24C Delega alla sottoscrizione degli atti e/o Bando competitivo emesso dall’ente Entro la scadenza indicata Ufficio per la Ricerca
procura notarile finanziatore dall’ente finanziatore
Selezione studenti per mobilita Erasmus  |Programma Erasmus + Entro i termini indicati dagli |Ufficio per la Ricerca
25 per fini di studio uffici dell’Amministrazione
Centrale di Ateneo
Attribuzione punteggi e redazione Programma Erasmus + Entro i termini indicati dagli |Ufficio per la Ricerca
25A graduatoria finale uffici dell’Amministrazione
Centrale di Ateneo
Trasmissione graduatoria al responsabile  |Programma Erasmus + Entro i termini indicati dagli |Ufficio per la Ricerca
258 del sito dipartimentale per la pubblicazione uffici dell’ Amministrazione
Centrale di Ateneo
Selezione studenti per mobilita Erasmus ai |Accordo Finanziario tra UNINA e Agenzia [Entro i termini indicati dagli |Ufficio per la Ricerca
26 fini di tirocinio (traineeship) Nazionale Erasmus+ INDIRE uffici dell’Amministrazione
Centrale di Ateneo
Attribuzione punteggi e redazione Accordo Finanziario tra UNINA e Agenzia Entro i termini indicati dagli |Ufficio per la Ricerca
26A graduatoria finale Nazionale Erasmus+ INDIRE uffici dell’ Amministrazione

Centrale di Ateneo
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26B

Trasmissione graduatoria al responsabile
del sito dipartimentale per la pubblicazione

Accordo Finanziario tra UNINA e Agenzia
Nazionale Erasmus+ INDIRE

Entro i termini indicati dagli
uffici dell’ Amministrazione
Centrale di Ateneo

Ufficio per la Ricerca
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Scienze Sociali

Procedimento Normativa di riferimento Termine di Unita
conclusione e ogni (Organizzativa
altro termine Responsabile
procedimentale dell’'Istruttoria
rilevante procedimentale

Proposte di budget economico edegli Regolamento di Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita - art.

Investimenti annuale e triennale 13 Entroil 15 Ufficio Contabilita

settembre di ogni
anno o successiva
data comunicata
dalla gestione
centralizzata

e Bilancio

Budget annuale di cassa Mensilizzato

Regolamento di Ateneo per '’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita - art.

13

Entro il 15
settembre di ogni
anno o successiva
data comunicata
dalla gestione
centralizzata

Ufficio Contabilita
e Bilancio

Gestione dei flussi di cassa

Regolamento di Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita - art.

32

Entro il 15 di ciascun
mese solare

Ufficio Contabilita
e Bilancio

Variazioni al Bilancio Unico d’Ateneo di
previsione annuale autorizzatorio non soggette
al regime autorizzatorio del Consiglio
d’Amministrazione dell’Ateneo

Regolamento di Ateneo per '’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita - art.

17

Entro 10 giorni
dalla ricezione
della richiesta di
variazione

Ufficio Contabilita
e Bilancio

Richiesta di Variazioni al Bilancio Unico d’Ateneo
di previsione annuale autorizzatorio soggette al
regime autorizzatorio del Consiglio

Regolamento di Ateneo per '’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita - art.

18

Entro 10 giorni
dalla ricezione
della richiesta di

Ufficio Contabilita
e Bilancio

d’Amministrazione dell’Ateneo variazione
Pproposte di delibera, nell’ambito delle Regolamento di Organizzazione e Funzionamento del Dipartimento di Scienze |Contestualmen Ufficio Contabilita
competenze attribuite all'ufficio, da sottoporre [Sociali - DRn.1806 del 31/05/2021 te alla nota di e Bilancio
all'approvazione degli Organi collegiali Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita convocazione
dipartimentali dell’adunanza e

del relativo odg.

Decreti Direttoriali, anched’urgenza,
nell’ambito delle competenze attribuite
all’ufficio

Regolamento di Organizzazione e Funzionamento del Dipartimento di Scienze
Sociali - DRn.1806 del 31/05/2021
Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita

Entro 30 giorni dal
ricevimento della
richiesta da parte

dell’Ufficio
dipartimentale
competente

Ufficio Contabilita
e Bilancio
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idonea ad elaborare
il
Decreto

Riattribuzione Economie di Gestione

Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita - art. 31,

Entro 30 giorni dalla

Ufficio Contabilita

8 comma 4- Circolari utilizzo economie di gestione ricezione di tuttigli |e Bilancio
atti amministrativi
Verifica e inoltro informazioni ai fini delle scritture [Regolamento di Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita - art. 27, [Entro il 31 gennaio  |Ufficio Contabilita
9 d’assestamento e di chiusura dell’esercizio comma 3- Circolari di Ateneo dell’anno successivo ale Bilancio
quello a cui il bilancio
si riferisce o entro il
termine fissato dalla
circolare
Elaborazione e rilascio dei report contabili sulla Regolamento di Ateneo per ' Amministrazione, la Finanza e la Contabilita Entro 3 giornidalla  [Ufficio Contabilita
10  |disponibilita di spesa ricezione della e Bilancio
richiesta
Contabilizzazioni dei vincoli lato costi contabili in Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita; Entro 10 giorni dalla |Ufficio Contabilita
11 [contabilita analitica Rettorali d’Ateneo in materia ricezione della e Bilancio
richiesta
Registrazioni fatture passive in contabilita IVA, Regolamento di Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita — DPR Entro 30 giorni dalla |Ufficio Contabilita
12 |generale e analitica 633/72 e succ. mod. ed int. ricezione sullo SDI  |e Bilancio
Registrazioni fatture attive in contabilita IVA, Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita —DPR Entro 3 giorni Ufficio Contabilita
13 generale e analitica 633/72 e succ. mod. ed int. dall’emissione e Bilancio
Registrazione in contabilita generale ed analitica Regolamento di Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita —art. 25 |Entro 30 giorni Ufficio Contabilita
14 dei documenti d’entrata relativi a decreti/atti dalla ricezione e Bilancio
d’assegnazione di contributi degli atti;
Elaborazione e registrazione in contabilita generale [Regolamento di Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita —art. 25; |Entro 10 giorni Ufficio Contabilita
ed analitica dei compensi ai soggetti titolari di Regolamento d’Ateneo per l'affidamento dallaricezione e Bilancio
borse di studio, contratti di lavoro autonomo, di  |di incarichi di lavoro autonomo — DR/2017/1506; della
15 natura occasionale e professionale Regolamento di Ateneo per I'assegnazione, da parte di Dipartimenti e Centri documentazione

Interdipartimentali, di borse di studio aventi ad oggetto attivita di ricerca, da
istituire - con fondi derivanti da convenzioni - DR/2015/3557;
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Registrazione in contabilita generale ed analitica

Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita —art. 25;

Entro 10 giorni

Ufficio Contabilita

16 dei compensi per attivita conto terzi al personale |Regolamento di Ateneo per la disciplina dall’atto di e Bilancio
dipendente delle attivita per conto terzi e la cessione di risultati di ricerca liquidazione
Registrazione in contabilita generale ed analitica |Regolamento di Ateneo per ’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita — Entro 10 giorni Ufficio Contabilita
17 degli incarichi di missioni del personale dipendente[Regolamento per le missioni di servizio—D.R. n. 1712 del 26.05.2020 dalla ricezione e Bilancio
ed esterno documentazio
ne probatoria;
Registrazione in contabilita analitica dei buoni Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita Entro 10 giorni dal Ufficio Contabilita
18 d’ordine relativi alle procedure d’acquisto di beni, provvedimento di e Bilancio
servizi e lavori aggiudicazione/
affidamento
Elaborazione e registrazione in pagamento ed Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita — art. 35- |Entro 20 giorni dalla [Ufficio Contabilita
19 incasso Circolari e note di Ateneo data di ricezione del |e Bilancio
SOspeso
Regolarizzazione dei provvisori di entrata e di uscita[Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita —art. 35 |Entro 10 giorni Ufficio Contabilita
20  |dicassa dalla e Bilancio
comunicazione
Trasferimentiinterni verso le altre strutture Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita Entro 10 giorni Ufficio Contabilita
21 (d’Ateneo dalla verifica e Bilancio
Trasmissione all’Istituto cassiere Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita Istantanea Ufficio Contabilita
22 degli ordinativi di pagamento e incasso e Bilancio
Pagamenti e rimborsi a valere sul Fondo Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita—art. 34 |Immediata nel Ufficio Contabilita
Economale caso di pagamento |e Bilancio
23 d.irett.o;entro 10
giorni dalla
ricezione della
documentazione
completa di spesain
originale
Carico e discarico inventariale dei beni mobili Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita— Circolari|Entro 10 giorni dalla |Ufficio Contabilita
24 e note di Ateneo registrazione dei e Bilancio

documenti contabili
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Prospetto situazione patrimoniale per
ciascun inventario esistente

Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la Contabilita—art. 50,
comma 5- Circolari e note di Ateneo

Entro 31 marzo
dell’esercizio

Ufficio Contabilita
e Bilancio

25 successivo a quello a
cui si riferisce la
situazione
patrimoniale
26 Inserimento e aggiornamento dell’anagrafica Regolamento di Ateneo per 'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita Entro 5 giorni dalla  |Ufficio Contabilita
relativa alle modalita di pagamento ricezione del e Bilancio
documento
Procedura di approvvigionamento di beni e/o D.Lgs 36/2023 - D.Lgs 56/2017 — D.L.76/2020 30 giorni dalla data  |Ufficio Contabilita
27 servizi Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la contabilita DR della richiesta e Bilancio
2018/4672
Procedure per I'adesione a Convenzioni Consip o  |D.Lgs 36/2023 e D.Lgs 56/2017 - D.L.76/2020 Si rinvia ai termini Ufficio Contabilita
per I'acquisizione sul MEPA di beni e servizi di Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la contabilita DR minimi e massimi e Bilancio
28 importo inferiore alla soglia comunitaria, tramite [2018/4672 fissati per i singoli
utilizzo delle procedure ODA,RDO e Trattativa adempimenti dal
diretta presenti sul portale MEPA della PA D.Lgs. 36/2023, dal D.
Lgs.56/2017 e dalla
Lex specialis di gara
Procedure per I'acquisto di servizi di spese D.Lgs 36/2023 e D.Lgs 56/2017 - D.L.76/2020 10 giorni dalla Ufficio Contabilita
29 pubblicazione articoli scientifici/pagine in eccesso |Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la contabilita DR richiesta di e Bilancio
su riviste internazionali specializzate nel settore di |2018/4672 acquisto
competenza
Avvio della procedura di spesa D.Lgs 36/2023 e D.Lgs 56/2017, D.Lgs 33/2013, Linee guida ANAC n.3 e 4, Delibera |15 giorni dalla Ufficio Contabilita
30 n.1096 e 1097/2016 richiesta di acquisto |e Bilancio
Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la contabilita DR
2018/4672
Predisposizione Buono d’Ordine su procedura U-  [Regolamento di Ateneo per I’Amministrazione, la Finanza e la contabilita DR 5 giorni dalla Ufficio Contabilita
31 |cov 2018/4672 ricezione degliatti e Bilancio
Conferimento incarico di missione Entro 3 giornidalla  [Ufficio Contabilita
Regolamento di Ateneo in materia ricezione richiesta e Bilancio
32
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Emissione ordinativi di pagamento relativi al

Regolamento per le missioni di servizio e le trasferte;

30 gg dalla ricezione

Ufficio Contabilita

33 rimborso delle spese di missione . . . _ 3 della e Bilancio
Regolamento di Ateneo per I'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita documentazione
completa di spesain
originale
Emissione ordinativi di pagamento per Regolamento di Ateneo per 'Amministrazione, la Finanza e la Contabilita Entro 30 giorni dalla |Ufficio Contabilita ]
34 fatture elettroniche data di ricezione Bilancio
della fattura
elettronica
Ufficio Contabilita
35 Rendicontazione contabile dei finanziamenti Entro 30 giorni dalla |e Bilancio
comunitari nazionali e regionali Leggi nazionali comunitarie regionali - bandi e linee guida ente erogatore del richiesta
finanziamento
Ufficio Contabilita
36 e Bilancio
Autorizzazioni alle spese su budget progetti e Normativa vigente - Leggi nazionali comunitarie regionali - bandi e linee guida Entro 30 giorni dalla
convenzioni ente erogatore del finanziamento- Regolamenti di Ateneo richiesta
Conferimento di incarichi di lavoro Regolamento di Ateneo in materia DR/2017/1506 del 26/4/2017 50 giorni dalla Ufficio per la
37 autonomo per attivita di supporto alla d.lgs 165/2001, D.Lgs 33/2013; Avviso pubblico, Art.15,c.1,lett.c)d.lgs33/2013, pubblicazione del Ricerca
ricerca exart.53,c.14,d.lgs n.165/2001,Delibera ANAC n.141/2018, art. 4-bis D.Lgs Bando di concorso sul
181/2000 cosi come modificato dall’art.1,c.1184 della L.296/2006 sito www.unina.it
sezione Concorsi
Conferimento di Borse di studio per attivita di Regolamento di Ateneo in materia DR/2015/3557 del 19/10/2015 60 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
38 ricerca pubblicazione del
Bando di concorso sul
sito www.unina.it
sezione Concorsi
Conferimento di Assegni per lo svolgimento di Regolamento di Ateneo in materia DR/2021/3521 del 3.09.2021 90 giorni dalla Ufficio per la
39 |[attivita diricerca pubblicazione del Ricerca
Bando di concorso sul
sito www.unina.it
sezione Concorsi
Stipula convenzioni in conto terzi di ricerca Regolamento di Ateneo per la disciplina delle attivita per conto terzi e la cessione |30 gg. dalla delibera |Ufficio per la
40 didattica e consulenza con Enti Pubblici e di risultati di ricerca _ di approvazione del [Ricerca
Privati Consiglio di
Dipartimento
Stipula di Protocolli di intesa, Accordi di Statuto - Regolamenti di Ateneo 30 gg. dalla delibera |Ufficio per la
” collaborazione didattica e di ricerca con Enti di approvazione del |Ricerca

Pubblici e/o Privati

Consiglio di
Dipartimento
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Accordi diinternazionalizzazione Regolamenti di Ateneo 30 gg. dalla delibera [Ufficio per la
42 di approvazione del |Ricerca
Consiglio di
Dipartimento
Accettazione da parte del Consiglio di Normativa vigente - Regolamenti di Ateneo 30 gg. dalla richiesta |Ufficio per la
43 Dipartimento di contributi e finanziamenti da enti Ricerca
pubblici e privatiper finanziamenti ricerche -
assegni di ricerca e/o
borse diricerca
Procedura di concorso per Dottorato di Ricerca Regolamento di Ateneo per la disciplina dei Dottorati di ricerca emanato con DR |50 gg. dalla Ufficio perla
2019/3999 del 17/10/2019 pubblicazione del Ricerca
bando
44
45 Verbalizzazione delle sedute degli organi Statuto, Regolamento didattico, Regolamento per il funzionamento degli organi (30 giorni dalla data  |Ufficio per
Dipartimentali dipartimentali e I'elezione del Direttore del Dipartimento emanato con DR 1806 [della riunione la Ricerca
del 31/05/2016
Presentazione di domande di partecipazione a Normativa relativa ai singoli bandi di finanziamento Entro il termine di Ufficio per la
46 bandi competitivi per progetti di ricerca nazionali e scadenza previsto Ricerca
per di progetti di ricerca finanziati dall’'UE o dai singoli bandi
progetti di ricerca internazionali
Gestione delle presenze e assenze dal Contratto collettivo nazionale e contratto integrativo di Ateneo, Legislazione 2 giorni dalla data Ufficio per la Ricerca
a7 servizio del personale TA per la parte di nazionale di riferimento dell’assenza del
competenza del Dipartimento di Scienze dipendente
Sociali
Borse Erasmus+ per mobilita ai fini di Decreto del Rettore / Avviso di selezione Borse Erasmus+ per mobilita ai fini di 60 giorni dalla Ufficio per la
studio degli studenti selezione, studio a.a. di riferimento pubblicazione del Ricerca
48 [approvazione in CDD della sostituzione bando
degli esami sostenuti all’estero in carriera
accoglimento incoming
Aggiornamento del sito web del Dipartimento di  |Statuto, Regolamenti di Ateneo vigenti in materia Immediato Ufficio per la
49 Scienze Sociali con la pubblicazione di notizie in Ricerca

primo piano e nelle specifiche sezioni relative a
manifestazioni scientifiche, alle borse Erasmus, ad
eventi del Dipartimento di Scienze Sociali, alle
graduatorie predisposte dalle Commissioni di
concorso, al Dottorato di ricerca in Scienze Sociali
e

Statistiche
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50 Protocollazione degli atti dell’ Ufficio per la Ricerca [Normativa di Ateneo per la Gestione documentale Immediato Ufficio per

la Ricerca

51 Offerta didattica erogata: Ordinamenti del Dipartimento; Regolamento dei CdS del Dipartimento 30 giorni dalle Ufficio per la

delibere del Didattica
Inserimento nella procedura informatica UGOV Dipartimento
Didattica dei dati dell’ offerta formativa del (entro le scadenze
Dipartimento dettate

dall’Ateneo)

52 Procedure per la valutazione dei requisiti di Linee guida per I'accreditamento periodico delle Sedi e dei Corsi di Studio 15 giorni dalla Ufficio per la
ingresso ai CdS magistrali: Universitari scadenza delle Didattica
invio istanze ai Coordinatori e pubblicazioni Ordinamenti e Regolamenti didattici dei CdS presentazioni delle
sul sito web del Dipartimento degli esiti delle Delibere del Consiglio di Dipartimento istanze
valutazioni Valutazione dei Coordinatori dei CdS

53 |Invio alla segreteria studenti richieste Regolamento cultori della materia di Ateneo 15 giorni dalla Ufficio per la
inserimento Cultori della materia in Delibere del Consiglio di Dipartimento delibera del Didattica
Commissioni degli esami di profitto Consiglio di

Dipartimento

54  |Redazione bandi per incarichi di L. 240/2010 15 giorni dalla Ufficio per la
insegnamento e invio all’URP richieste Regolamento per il conferimento di incarichi didattici e per la determinazione delibera del Didattica
pubblicazione bandi per incarichi di della retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di ruolo DR 2023/2268 Dipartimento
insegnamento Delibera del Consiglio di Dipartimento

55 Redazione tabella conferimenti incarichi di L. 240/2010 15 giorni dalla Ufficio per la
insegnamento e invio all’'URP richiesta di Regolamento per il conferimento di incarichi didattici e per la determinazione delibera del Didattica
pubblicazione della retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di ruolo DR 2023/2268 Dipartimento

Delibera del Consiglio di Dipartimento

56 Invio comunicazione conferimenti incarichi L. 240/2010 15 giorni dalla Ufficio per la
di insegnamento all’'UPDR /Ufficio Gestione Regolamento per il conferimento di incarichi didattici e per la determinazione delibera del Didattica
Professori a contratto della retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di ruolo DR 2023/2268 Dipartimento

Delibera del Consiglio di Dipartimento

57  |Invio liquidazioni incarichi di insegnamento L. 240/2010 30ggdalla Ufficio per la
all’uff. Contabilita/all’ Ufficio gestione Regolamento per il conferimento di incarichi didattici e per la determinazione ricezione dei Didattica
Professori a contratto della retribuzione aggiuntiva per i ricercatori di ruolo DR 2023/2268 registri attestanti

Delibera del Consiglio di Dipartimento lo svolgimento
delle attivita
didattiche

58  |Elaborazione promemoria punti didattica del Convocazione Consiglio di Dipartimento Entro 5 giorni dalla  |Ufficio per la
Consiglio di Dipartimento e invio al Direttore convocazione del Didattica
del Dipartimento Consiglio

59  [Elaborazione calendario didattico, calendari Statuto di Ateneo Entro 30 giorni Ufficio per la
degli orari dei corsi e degli esami di profitto, Regolamento Didattico di Ateneo dalla delibera del Didattica
invio alla segreteria studenti e pubblicazione Commissione Didattica del Dipartimento Consiglio
sul sito web del Dipartimento Commissione Organizzazione Didattica del Dipartimento

Delibere del Consiglio di Dipartimento

60 |Elaborazione calendari esami di Statuto di Ateneo Entro 10 giorni Ufficio per la

laurea/laurea magistrali, invio alla segreteria Regolamento Didattico di Ateneo dalle scadenze Didattica

studenti e pubblicazione sul sito web del

Commissione Didattica del Dipartimento

definite dal
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Dipartimento

Commissione Organizzazione Didattica del Dipartimento
Delibere del Consiglio di Dipartimento

calendario
didattico del
Dipartimento per

la conclusione dell’

iter di ammissione
alle sessioni di
esami di laurea

61 Invio proposte di convenzioni per Tirocini Regolamento (Decreto interministeriale n. 142 del 25/03/1998) 30 giorni dalla Ufficio per la
formativi all’ Ufficio Tirocini di Ateneo Schema tipo di Ateneo della Convenzione di tirocinio proposta di Didattica
Commissione Tirocini attivazione
62 Invio progetti formativi all’ Ufficio Tirocini di Regolamento (Decreto interministeriale n. 142 del 25/03/1998) 10 giorni dalla Ufficio per la
Ateneo Schema tipo di Ateneo del Progetto formativo ricezione della Didattica
Commissioni Tirocini documentazione
63  |Attivazione firma digitale per la CAD (Codice dell'Amministrazione Digitale) 30 giorni dalla Ufficio per la
verbalizzazionedei docenti non di ruolo Regolamento di Ateneo in materia di firma digitale (DR 4064 del31.10.2006) ricezione della Didattica
del Dipartimento di Scienze sociali documentazione
del docente
esterno
64  |Aggiornamento del sito web del Dipartimento di Statuto, Regolamenti di Ateneo vigenti in materia immediato Ufficio per la
Scienze Sociali con la pubblicazione di notizie in Didattica

primo piano e nelle specifiche sezioni relative
alla didattica
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n. Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e
ogni  altro termine
procedimentalerilevante

Unita organizzativa responsabile
dell’istruttoria procedimentale

Emissione Ordinativi di pagamento di
fatture per forniture di beni e servizi

Art. 35 del Regolamento di
Ateneo per
I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro 30 giorni dal
ricevimento della fattura
elettronica se debito
certo, liquido ed esigibile

Ufficio Contabilita e Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento relativi
2 a compensi per prestazioni
occasionali/consulenze professionali

Art. 35 del Regolamento di
Ateneo per
I’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilita

Entro 30 giorni dal
ricevimento della
nota/parcella, fattura
elettronica

Ufficio Contabilita e Bilancio

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

Emissione Ordinativi di pagamento relativi a
liguidazione ratei degli Assegni per Attivita di
Ricerca e per Borse di Ricerca

Regolamento di Ateneo
per il “Assegnazione, da
parte di Dipartimenti e
Centri Interdipartimentali,
di borse di studio aventi ad
oggetto attivitadi ricerca,
da istituire con fondi
derivanti da convenzioni”
emanato con D.R. n. 3557
del 19/10/2015;
Regolamento di

Ateneo per I'Affidamento
di incarichi di lavoro
autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del
26/04/2017;

Regolamento di Ateneo
per il “Conferimento di
Assegni di Ricerca” emanato
con

D.R. n. 3521 del 03/09/2021;
Art. 35 del Regolamento di

Entro 30 giorni dalla
ricezione
dell’attestazione di
Regolare svolgimento
dell’attivita rilasciata dal
Responsabile
dell’attivita

Ufficio Contabilita e Bilancio

b
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Trasmissione dei certificati sostitutivi di

DPR 97 del 22/12/1986

Entro 60 giorni dalla

Ufficio Contabilita e Bilancio

4 imposta dacompensi per prestazioni su rapporti ricezione
di lavoro
Pagamenti e rimborsi su fondo economale Art. 34 del Regolamento di Entro 60 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
5 Ateneo per consegnadella
I’Amministrazione, laFinanza |documentazione della
e la Contabilita spesa in originale
Gare ed Appalti D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii. Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo per  [****
6 I’Amministrazione, la Finanza
ela
Contabilita
D.lgs
33/2013
Decisione a Contrarre (DAC) D. Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Entro 90 giorni lavorativi |Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo per  |dalla definizione di oggetto
6A I’Amministrazione, la Finanza ele valoredell’acquisto
la
Contabilita vigente;
D.Lgs. n. 33/2013
Nomina del Responsabile Unico del Progetto D. Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Secondo i termini previsti  |Ufficio Contabilita e Bilancio
(Rdp) Regolamento di Ateneo per  |dalDecreto Legislativo
6B I’Amministrazione, la Finanza e|36/2023
la
Contabilita vigente;
D.Lgs. n.33/2013
Nomina Commissione di Gara D. Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.; Secondo i termini previsti  |Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo per  |dalDecreto Legislativo
6D I’Amministrazione, la Finanza e(36/2023

la
Contabilita vigente;

D.Lgs. n. 33/2013
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Procedura di acquisto in economia

Lgs 36/2023 e ss.mm.ii.;
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e
la

Contabilita vigente;

Secondo i termini previsti
dal Decreto Legislativo
36/2023; Regolamento di
Ateneo per
I’Amministrazione,la
Finanza e la Contabilita

Ufficio Contabilita e Bilancio
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Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e

la
Contabilita vigente

Emissione ordinativi di pagamento relativi al

Regolamento per le missioni

30 giorni dalla ricezione

Ufficio Contabilita e Bilancio

8 rimborso delle spese di missione di servizio e le trasferte; della documentazione
Regolamento di Ateneo per  |.ompleta di spesa in
I'Amministrazione, la Finanzae| . .
la Contabilita originale
Incarichi di lavoro autonomo (consulenza Regolamento di Ateneo per  [*** Ufficio Contabilita e Bilancio
9 professionale e prestazione occasionale): I’Affidamento di incarichi di
lavoro autonomo, emanato
conD.R. n. 1506 del
26/04/2017
Bando di selezione a seguito dellaautorizzazione |[Regolamento di Ateneo per  |Entro 60 giorni dalla data Ufficio Contabilita e Bilancio
alla procedura con Decreto del Direttore o in I’Affidamento diincarichidi  |dj emanazione del
9A esecuzione alla delibera del Consiglio di lavoro autonomo, emanato  |pecreto del Direttore o

Dipartimento

conD.R. n. 1506 del
26/04/2017

della delibera delConsiglio
di Dipartimento
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9B

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Art.35bis D.LGS. n.165/01 e
s.m.i.; Regolamento di
Ateneo per |’Affidamento di
incarichi dilavoro autonomo,
emanato conD.R. n. 1506 del
26/04/2017;

Avviso pubblico

entro 30 GIORNI dalla
scadenza del termine fissato
per la presentazione della
domanda di partecipazione
allaprocedura di valutazione
comparativa

Ufficio Contabilita e Bilancio

9C

Decreti direttoriali di approvazione atti e di
conferimento incarico

Art. 7, co.6, del D.Igs. n.
165/2001e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per
I’Affidamento di incarichi di
lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del
26/04/2017;

Avviso pubblico

entro 60 giorni dalla
consegna degli atti da parte
della commissione

Ufficio Contabilita e Bilancio

9D

Stipula del contratto autonomo di lavoro

Art. 7, co.6, del D.Igs. n.
165/2001e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per
I’Affidamento di incarichi di
lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 del
26/04/2017;

Avviso pubblico

entro 60
giorni dalla data del D.D. di
conferimento dell’incarico.

Ufficio Contabilita e Bilancio

10

Per incarichi di Borse di studio di Ricerca

Art. 18, co. 6; L. n.240/2010;
Regolamento di Ateneo
perl'assegnazione, da

parte di Dipartimenti e
Centri

Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti
da convenzioni, emanato con
D.R. n.

%k % %k

Ufficio Contabilita e Bilancio
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10A

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto delDirettore o
delibera del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo
perl'assegnazione, da

parte di Dipartimenti e

Centri

Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R. n.3557 del 19/10/2015

Entro 60 giorni dal Decreto
delDirettore o delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

108

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo
perl'assegnazione, da

parte di Dipartimenti e
Centri

Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R. n.3557 del 19/10/2015;
Avviso pubblico

entro 30 giorni dalla
scadenza del termine fissato
per la presentazione della
domanda di partecipazione
allaprocedura

Ufficio Contabilita e Bilancio

10C

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo
perl'assegnazione, da

parte di Dipartimenti e

Centri

Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca,

da istituire con fondi

derivanti da

convenzioni, emanato con D.R.

entro 30 giorni dalla
consegna degli attida parte
della commissione

Ufficio Contabilita e Bilancio
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3557 del 19/10/2015;
Avvisopubblico

10D

Comunicazione provvedimento di assegnazione
borsa

Regolamento di Ateneo
perl'assegnazione, da

parte di Dipartimenti e
Centri

Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R. n.3557 del 19/10/2015;
Avviso

pubblico

Entro 10 giorni dal
Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Contabilita e Bilancio

10E

Trasmissione alla Area Affari Generali e
gestione documentale (cartacea ed
informatica) delladocumentazione

Regolamento di Ateneo
perl'assegnazione, da

parte di Dipartimenti e

Centri

Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R. n.3557 del 19/10/2015;

Avviso
pubblico

Entro 60 giorni dal
provvedimento di
assegnazione e
accettazione
dell’incaricato

Ufficio Contabilita e Bilancio

11

Procedura finalizzata al conferimento di
Assegni diRicerca:

L. n. 240/2010;
Regolamento diAteneo per
il conferimento di assegni
per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato
con

D.R. n. 3521 del 03/09/2021

Ufficio Contabilita e Bilancio
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11A

Bando di selezione ed autorizzazione alla
pubblicazione con Decreto del Direttore o
delibera del Consiglio di Dipartimento;
Pubblicazione

L. n. 240/2010; Regolamento
diAteneo per il
conferimento di assegni per
lo svolgimento di attivita di
ricerca, emanato conD.R. n.
3521 del 03/09/2021

Entro 60 giorni dalla data
delDecreto del Direttore o
delladelibera del Consiglio
di Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio
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Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per il
conferimento di assegni per
lo svolgimento di attivita di

Entro 60 giorni dalla
scadenzadel termine

fissato per la presentazione

Ufficio Contabilita e Bilancio

118 ricerca,emanato con D.R. n.  |4ella domandadi
3521 (.:Iel 03/09/2021; Avviso partecipazione alla
pubblico procedura
Trasmissione verbali di espletamento della Regolamento di Ateneo peril [Entro 60 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
proceduraed approvazione Atti conferimento di assegni per  |notificadel decreto di
lo svolgimento di attivita di nomina
11C ricerca,emanato con D.R. n.
3521 del 03/09/2021
Redazione del Contratto Regolamento di Ateneo peril |[Entro 60 giorni dalla |Ufficio Contabilita e Bilancio
conferimento di assegni per |ricezione
lo svolgimento di attivita di
11D ricerca,emanato con D.R. n.
3521 del 03/09/2021
Trasmissione documentazione per Normativa sulla Trasparenza; [Entro 10 giorni dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
pubblicazione suSiti e/o Albi Ufficiali di Ateneo . disponibilita della
e/ trasmissione a terzi Regolamento di Ateneo docuentazione
per [laffidamento di
incarichi di lavoro
autonomo; D.R.
12 1506/2017; D.lgs 165/2001;

D.lgs
33/2013;

Regolamento di Ateneo
perl’Assegnazione da
parte di Dipartimenti e
Centrilnterdipartimental
i di borse di
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gestione centralizzata

13

Verbali relativo alle adunanze del
Consiglio di Dipartimento

Statuto di Ateneo art. 14

Entro 30 giorni lavorativi
dalladata di riunione del

Consiglio

Ufficio Contabilita Bilancio
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Regolamento di
FunzionamentoDR2016/2831

Trasmissione degli estratti dei verbali del

Statuto di Ateneo art. 14

Entro 90 giorni lavorativi

Ufficio Contabilita e Bilancio

13A Consigliodi Dipartimento e trasmissione agli dalladata di riunione del
uffici competenti Consiglio
14 Elaborazione dell’intero verbale della Statuto di Ateneo art. 14 Entro 90 giorni lavorativi Ufficio Contabilita e Bilancio
Giunta diDipartimento Regolamento di dalladata di riunione della
Funzionamento Giunta
DR2016/2831
Elaborazione dell’intero verbale della Statuto di Ateneo art. 32 Entro 90 giorni lavorativi Ufficio Contabilita e Bilancio
15 CommissioneParitetica Regolamento di Ateneo D.R. |dalladata di riunione della
507del 22/02/2016 art. 14 CPDS
16 Predisposizione della Programmazione D.Lgs 36/2023 Entro i termini indicati Ufficio Contabilita e Bilancio e
triennale di beni e servizi D.Lgs 36/2023 e e dagli uffici bilancio
ss.mm.ii. ss.mm.ii. dell’Amministrazione
Centrale di Ateneo
Accesso informale ai verbali ed alle delibere Legge Tempestivo Ufficio Contabilita e Bilancio
delDipartimento/Commissione paritetica 241/1990dPR
17 184/2006
Statuto di Ateneo
Regolamento di Ateneo
sul
procedimento amministrativo
e
diritto di accesso agli atti
18 Redazione Accordo di Partenariato Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta |Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore dalBando
19 Impostazione dell’articolato di spesa in rapporto |Bando competitivo emesso Entro la scadenza prescritta |Ufficio per la Ricerca

alleattivita da effettuare

dall’ente finanziatore

dalbando
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redazione della richiesta di

Bando competitivo emesso

Entro la scadenza prescritta

Ufficio per la Ricerca

20
finanziamento dall’ente finanziatore dalbando
Trasmissione documentazione utile al Consiglio dilBando competitivo emesso Ufficio per la Ricerca
)1 Dipartimento dall’ente finanziatore
22 Richiesta delega allasottoscrizione degli atti Bando competitivo emesso Entro la scadenza indicata  |Ufficio per la Ricerca
e/o procura notarile dall’ente finanziatore dall’ente finanziatore
53 Registrazione nell’applicativo UGOV del Regolamento di Ateneo per  |Entro 90 giorni dalla data Ufficio per la Ricerca
progetto nel nodo progetti I’Amministrazione, la Finanza e|djassegnazione del
la . finanziamento
Contabilita
Rendicontazione dei SAL di progetto Bando competitivo emesso Entro la scadenza Ufficio per la Ricerca
24 dall’ente finanziatore prescrittadal Bando
Rendicontazione finale di progetto Bando competitivo emesso Entro la scadenza Ufficio per la Ricerca
25 dall’ente finanziatore prescrittadal Bando
26 Audit Bando competitivo emesso Entro i termini indicati Ufficio per la Ricerca
dall’ente finanziatore dall’auditor
Piano di Audit di Ateneo
27 Attivita Commerciale in conto terzi: Regolamento per attivita Entro 60 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
delibera di approvazione contoterzi— DR 323/2022 richiesta del docente (a
dell’attivita mezzo mail)
Contratto e articolato Regolamento per attivita Entro 60 giorni dal Ufficio per la Ricerca
28 di spesa in rispetto a quanto previsto per le contoterzi— DR 323/2022 raggiungimento dell’accordo

diverse tipologie di attivita commerciale per le

diverse voci dispesa
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Trasmissione della relazione al Consiglio di

Regolamento per attivita

Entro 2 giorni antecedenti

Ufficio per la Ricerca

29 Dipartimento contoterzi— DR 323/2022 ladata del Consiglio di
Dipartimento
30 Trasmissione del contratto per Regolamento per attivita Entro 60 giorni lavorativi Ufficio per la Ricerca
I"acquisizione delle firme contoterzi— DR 323/2022 dalladata di delibera del
Consiglio
31 DELIBERE PER ISTITUZIONE, ATTIVAZIONE E D.M. del 22.10.2004 n. 270 | Scadenze dettate dal MUR | Ufficio per la Didattica
modifica DEI CDS — (Modifica Ordinamento e — DD.MM.16 marzo 2007 —
Regolamento dei CdS L.240/2010 — D.lgs.19/2012
Linee guida AVA 3.0 -
DM.987/2016 — D.M.
60/2017
32 DELIBERE PER DIDATTICA PROGRAMMATA ED L. n. 241/90 - Regolamento | Indicate dal calendario del | Ufficio per la Didattica
EROGATA dei CORSI DI LAUREA TRIENNALI E di autonomia didattica MUR (scadenze da maggio
MAGISTRALI dell'Ateneo (RDA) - D.M. del | a febbraio)
22.10.2004 n. 270)
Regolamento didattico
DR/2015/2970 del
04/09/2015 — Regolamento
D.R.2017/237 del
24/01/2017 Ordinamenti e
Regolamenti dei singoli
Corsi di Studio triennali e
magistrali
33 OFFERTA FORMATIVA DEL DISTAR (SUA CdS - Legge 240/2010 - Decreto Scadenze SUA CdS e POF Ufficio per la Didattica
POF) Legislativo 19/2012 e
successivi Regolamenti
didattici di Ateneo
34 RILEVAZIONE DELLA VALUTAZIONE DELLE Art. 1 comma 2 L.370/99; 30 giorni dalla Ufficio per la Didattica

ATTIVITA' DIDATTICHE DEI CORSI DI LAUREA DEL

DIPARTIMENTO

allegato A, lettera e) punto
Il del DM 47/2013

somministrazione agli
studenti delle schede di
valutazione
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35

VERBALE AMMINISTRATIVO DEL GRIE
(gruppo di riesame di tre CdS)

Lg 240/2010 — D Lgs
19/2012 -Regolamento
didattico di Ateneo DR
2014/2332 del 02/07/2014

30 giorni dalla riunione del
GRIE

Ufficio per la Didattica

36

ATTIVAZIONE CONVENZIONI DI TIROCINIO
STUDENTI E POST LAUREA

DM 142/98 Regolamento
attuativo della legge 196/97
- Regolamento didattico di
Ateneo DR 2014/2332 del
02/07/2014 (Art. -9) Linee
guida dei 21/01/2013
(Accordo Governo, Regioni
e Province Autonome) in
attuazione della L. 92 del
28/06/2012 (Legge Fornero)
Regolamento recante le
norme di attuazione dei
principi e dei criteri di cui
all'art.18 della legge 24
giugno 1997, n.196 (cd.
legge Treu), sui tirocini
formativi e di orientamento
(Decreto interministeriale
n.142 del 25/03/98)

7 giorni dalla ricezione
della richiesta di
convenzione

Ufficio per la Didattica

37

ERASMUS: Raccolta e trasmissione delle
domande di partecipazione al bando alla
Commissione Erasmus del DISTAR

Regolamento di autonomia
didattica dell'Ateneo

(RDA) - D.M. del 22.10.2004
n. 270 -Regolamento per
mobilita studentesca
Erasmus

DR12015/2970 del
04/09/2016

2 gg. decorrenti dalla
chiusura del bando

Ufficio per la Didattica
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38

ERASMUS: Trasmissione delle graduatorie ai fini
della pubblicazione sui canali istituzionali

Regolamento di autonomia
didattica dell'Ateneo

(RDA) - D.M. del 22.10.2004
n. 270 -Regolamento per
mobilita studentesca
Erasmus

DR12015/2970 del
04/09/2016

5 g. dall'adunanza della
Commissione Erasmus del
DISTAR

Ufficio per la Didattica

39

ERASMUS: Assegnazione borse di studio

Regolamento di autonomia
didattica dell'Ateneo(RDA) -
D.M. del 22.10.2004 n. 270
-Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus DR
12015/2970 del 04/09/2016

5 gg. dall'adunanza della
Commissione Erasmus del
DISTAR

Ufficio per la Didattica

40

ERASMUS: Approvazione del Learning
Agreement

Regolamento di autonomia
didattica dell'Ateneo

(RDA) - D.M. del 22.10.2004
n. 270 -Regolamento per
mobilita studentesca
Erasmus

DR12015/2970 del
04/09/2016

Regolamenti CdS

7 gg. dalla trasmissione da
parte dello studente della
documentazione di
riferimento

Ufficio per la Didattica

41

ERASMUS: delibera di riconoscimento dei crediti
derivanti dal Trascript of Records

Regolamento di autonomia
didattica dell'Ateneo

(RDA) - D.M. del 22.10.2004
n. 270 -Regolamento per
mobilita studentesca
Erasmus

DR12015/2970 del
04/09/2016

Regolamenti CdS

7 gg. dal ricevimento del
Transcript of records da
parte dello studente

Ufficio per la Didattica

42

TRASMISSIONE in CDD delle domande di
frequentazioni del dipartimento

DR n. 2622 del 4/7/2003

30 gg. dalla richiesta di
frequentazione

Ufficio per la Didattica
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decreti per affidamenti insegnamenti: supplenze

Regolamento di Ateneo D.R.
507 del 22/02/2016 -
Regolamento per il
conferimento di incarichi

30 GIORNI dalla data
di ricezione delle

43 . . ) . L didattici e per la istanze inviate Ufficio per la Didattica
gratuite/retribuite, contratti gratuiti/retribuiti - determinazione della dall'area didattica di
retribuzione aggiuntiva peri | Scienze
ricercatori di ruolo DR 4308
del 22/01/2017
Regolamento di Ateneo D.R.
507 del 22/02/2016 -
Regolamento per il 30 GIORNI dalla data
. g . conferimento di incarichi di ricezione delle
Nulla osta incarichi di insegnamento a titolo . i . L i . .
44 . o didattici e per la istanze inviate Ufficio per la Didattica
gratuito/ retribuito c/o altra struttura . \ e
determinazione della dall'area didattica di
retribuzione aggiuntiva peri | Scienze
ricercatori di ruolo DR 4308
del 22/01/2017
i i ! ' Ufficio per la Didattica
Dellber.a della I‘Drogrémm?zu.)ne (#eil Offerta Regolamento d'Ateneo D.R. 30 GIORNI dalla richiesta p
45 formativa e dei fabbisogni didattici dei CdS del 507 del 22/02/2016 - D.M della Scuola SPSB
DISTAR 987/2016 e 6/2019
Legge 240/2010, art.2, co.2 Ufficio per la Didattica
lett.f.Statuto di Ateneo art.
30.Regolamento Didattico 5 GIORNI dalla
Pubblicazione sul sito web di Dipartimento, sia di Ateneo art. 3. D.R. 571 cc?mumcam_on.e del.
. D del 14/02/2013. Direttore di Dipartimento
46 nella sezione generale HOME che nelle sezioni . ) . S
. . DR-DG (congiunto) n. 577 o dei Coordinatori dei CdS
dedicate a ciascun CdS i
del o dalla richiesta
14/02/2013. DR n. 2322 de] | dell’'utenza
0]./07/2014.
DG n. 673 del 14/05/2015
Legge 240/2010, art.2, co.2 Ufficio per la Didattica
I . . . S lett.f.Statuto di Ateneo art. _—
47 Rilascio dei programmi degli insegnamenti dei 30.Regolamento Didattico 10 GIORNI dalla richiesta

CdS del Dipartimento

di Ateneo. Ordinamento
Didattico dei Cds.

pervenuta
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48 verbali delle Commissioni di Coordinamento Regolamento di Ateneo D.R. ign?/g:zzNii):Z”gCD di ogni Ufficio per la Didattica
didattico 507 del 22/02/2016 . .
Corso di studi
Regolamento didattico di Ufficio per la Didattica
Compilazione dei calendari degli esami di Ateneo D.R.2332 del
49| brofitto per i Corsi di Studio del Dipartimento | 02/07/2014 - art. 18 - scadenza SUA CDS
Comma 3
visite di sorveglianza sanitarie e corsi di base Entro un mese dalla data Ufficio per la Didattica
50 sulla sicurezza per studenti, dottorandi ed Dlg. 81/08

equiparati in genere

di immatricolazione
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: DIPARTIMENTO DI STRUTTURE PER L'INGEGNERIA E L’ARCHITETTURA

n. Procedimento

Normativa di riferimento

Termine di conclusione e
ogni altro termine
procedimentale rilevante

Unita organizzativa responsabile
dell’istruttoria procedimentale

1 Emissione Ordinativi di pagamento di fatture per
forniture di beni e servizi

Art. 35 del Regolamento di Ateneo

per I’Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita

Entro 30 giorni dal ricevimento
della fattura elettronica se
debito certo, liquido ed
esigibile

Ufficio Contabilita e Bilancio

Emissione Ordinativi di pagamento relativi a

Art. 35 del Regolamento di Ateneo

Entro 30 giorni dal ricevimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

2 compensi per prestazioni occasionali; per I’Amministrazione, la Finanza |della nota/parcella, fattura
e la Contabilita elettronica
3 Emissione Ordinativi di pagamento relativi a Art. 35 del Regolamento di Ateneo|Entro 30 giorni dal ricevimento [Ufficio Contabilita e Bilancio

liquidazioni
fatture/parcelle per consulenze professionali

per ’Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita

della nota/parcella, fattura
elettronica
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Art. 35 del Regolamento di Ateneo
per ’Amministrazione, la Finanza
e la Contabilita

4 Trasm|55|9ne dei cert|f|c§t| SOStItUtIV.I d.' imposta da DPR97 del 22/12/1986 Entro 30 giorni dalla ricezione |Ufficio Contabilita e Bilancio
compensi per prestazioni su rapporti di lavoro
5 Art. 34 del Regolamento di Ateneo|Entro 10 giorni dalla consegna |Ufficio Contabilita e Bilancio
Pagamenti e rimborsi su fondo economale per ’Amministrazione, la Finanza |della documentazione della
e la Contabilita spesa in originale
D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii. Ufficio Contabilita e Bilancio
6 Gare ed Appalti I?egola.m‘ento 'C|I Atene(? per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita D.lgs 33/2013
N . D.Igs.36/202’3 RengI?men.to di Entro 20 giorni lavorativi dalla Ufficio Contabilita e Bilancio
6A Decisione a Contrarre (DAC) -Indizione Ateneo per I’Amministrazione, la N .
. s definizione di oggetto e valore
Finanza e la Contabilita vigente; dell'acquisto
D.Lgs. n. 33/2013 a
D.Lgs.n.36/2023 e ss.mm.ii.; Ufficio Contabilita e Bilancio
6B . . . F'Qegola'm.ento .dl Ateneg per Secondo i termini previsti dal
Nomina del Responsabile Unico del Progetto I’Amministrazione, la Finanza e la L
e Decreto Legislativo n. 36/2023
Contabilita vigente; D.Lgs. n.
33/2013
D.Lgs. 36/2023 Regolamento di Ufficio Contabilita e Bilancio
6C Nomina Commissione di Gara Ateneo per ’Amministrazione, la [Secondo i termini previsti dal
Finanza e la Contabilita vigente; |Decreto Legislativo n. 36/2023
D.Lgs. n.33/2013
Procedure di acquisto in economia: decisione a D.Lgs. n.36/2023 Regolamento Secondo i te.rmlr.n previsti dal |Ufficio Contabilita e Bilancio
s . ) . . . Decreto Legislativo n.
7 contrarre, scelta del contraente, ordinazione diAteneo per I’Amministrazione, 36/2023;
della spesa laFinanza e la Contabilita ! .
. Regolamento di Ateneo per
vigente; D.Lgs. n. 33/2013 , .. . ]
I’Amministrazione, la Finanza
e
la Contabilita
Dlgs 36/2023 Regolamento di Entro 90 giorni dalla ricezione |Ufficio Contabilita e Bilancio
7A Decisione a Contrarre (DAC) Ateneo per ’Amministrazione, la |della documentazione

Finanza e la Contabilita vigente;

D.Lgs.n.33/2013
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Lettera di invito o di richiesta diofferta sul MePA
(0.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) dibeni e servizi di

Dlgs 36/2023

90 GIORNI dalla ricezione degli
atti da parte del

Ufficio Contabilita e Bilancio

7B importo inferiore alla soglia Regolamento di Ateneo per
comunitaria o l'indizione di autonome procedure I’Amministrazione, la Finanza e la
negoziate senza previa pubblicazione del bando Contabilita vigente
F”rec:llsp05|2|one'degl‘| atti arT'1r.’n|r.1|‘strat|V| per ' Dlgs 36/2023 90 GIORNI dalla ricezione degli Ufficio Contabilita e Bilancio
I"affidamento di beni e servizi di importo inferiore . .
, o . , . Regolamento di Ateneo per atti da parte del
7C alla soglia comunitaria mediante I'adesione a ) . . .
L . e e . I’Amministrazione, la Finanza e la
Convenzioni Consip o I'indizione di autonome ey
. Contabilita vigente
procedure di gara
Dlgs 36/2023 Ufficio Contabilita e Bilancio
Regolamento di Ateneo in materia
di procedure per 'acquisizione di
lavori sotto soglia, emanato con
D.R.n. 3284 del 11/09/2019 e
ss.mm.ii.; 90 GIORNI dalla ricezione degli
Regolamento di Ateneo per la atti da parte del competente
Affidamento di lavori di importo inferiore alla soglia |costituzione e la tenuta dell’Albo |Ufficio Tecnico o da parte del
7D comunitaria degli operatori economici da
utilizzare per I'affidamento di
lavori sotto soglia; emanato con
D.R.n. 2431 del 22/06/2017 e
ss.mm. ii;
Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita vigente
Approvazione della proposta di aggiudicazione in 30 giorni dal ricevimento del |Ufficio Contabilita e Bilancio
procedure di gara per I'affidamento di Dlgs 36/2023 verbale di proposta di
7E beni/servizi/lavori indette a mezzo autonome aggiudicazione da parte del
procedure di gara o con procedure negoziate senza Seggi di gara/Commissione di
previa pubblicazione di bandi gara
Invio delle comunicazioni d’ufficio agli offerenti Entro 5 giorni dalla data di Ufficio Contabilita e Bilancio
. e . ) Dlgs 36/2023 .
7F ammessi e all’aggiudicatario relative a: a) emissione del Decreto

aggiudicazione; b) esclusione; c) decisione di non
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aggiudicare un appalto; d) data di avvenuta stipula
del contratto con I'aggiudicatario

Emissione ordinativi di pagamento relativi al

Regolamento per le missioni di
servizio e le trasferte;

30 gg dalla ricezione della

8 . .o Regolamento di Ateneo per documentazione completa di
rimborso delle spese di missione . . . . . .
I'Amministrazione, la Finanza e la |spesa in originale - e . .
s Ufficio Contabilita e Bilancio
Contabilita
Regolamento di Ateneo per - s . .
Ufficio Contabilita e Bil
9 Incarichi di lavoro autonomo I’ Affidamento di incarichi di Iclo ontabilita e Bilancio
(consulenzaprofessionale e prestazione lavoro
occasionale): autonomo, emanato con D.R.
n.1506 del 26/04/2017
£ 20 2iormni -
Bando di selezione a seguito dellaautorizzazione alla |Regolamento di Ateneo per ntro leornl dalla data di Ufficio Contabilita e Bilancio
. . . )~ e .. . emanazione del Decreto del
procedura con Decreto del Direttore o in esecuzione |I’Affidamento di incarichi dilavoro| _. .
9A ) R . Direttore o della delibera del
alla delibera del Consiglio diDipartimento autonomo, emanato con D.R. n. Consiglio di Dipartimento
1506 del 26/04/2017 & P
1
Art.35bis D.LGS. n.165/01 e s.m.i.; [cni0 10 GIORNI dalla scadenza), . o o napilita e Bilancio
. del termine fissato per la
Regolamento di Ateneo per resentazione della domanda
Decreti direttoriali di nomina della commissione I’Affidamento di incarichi di lavoro p. L
9B o di partecipazione alla
giudicatrice autonomo, emanato con D.R. n. rocedura di valutazione
1506 del 26/04/2017; Avviso P .
. comparativa
pubblico
Art 7’.CO'6' del D.lgs. n..165/2001 Entro 10 giorni dalla consegna |Ufficio Contabilita e Bilancio
e s.m.i.; Regolamento di Ateneo deeli atti da parte della
Decreti direttoriali di approvazione atti e di per I’Affidamento di incarichi di & L P
9C . . . commissione
conferimento incarico lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 26/04/2017;
Avviso pubblico
Art. 7,.co.6, del D.lgs. n..165/2001 Ufficio Contabilita e Bilancio
e s.m.i.; Regolamento di Ateneo _
er I’Affidamento di incarichi di Entro 10giorni dalla data del
9D Stipula del contratto autonomo di lavoro b D.D. di

lavoro autonomo, emanato con
D.R. n. 1506 del 26/04/2017;

Awvviso pubblico

conferimento dell’incarico
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10

Per incarichi di Borse di studio di Ricerca

Art. 18, co. 6; L. n.240/2010;
Regolamento di Ateneo
perl'assegnazione, da

parte di Dipartimenti e

Centri Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.

n.
3557 del 19/10/2015

Ufficio Contabilita e Bilancio

10A

Bando di selezione con Decreto delDirettore o
delibera del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015

Entro 20 giorni dal Decreto del
Direttore o delibera del
Consiglio di Dipartimento

Ufficio Contabilita e Bilancio

108

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 10 giorni dalla scadenza
del termine fissato per la
presentazione della domanda
di partecipazione alla
procedura

Ufficio Contabilita e Bilancio

10C

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di

Entro-10

Ufficio Contabilita e Bilancio
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Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

giorni dalla consegna degli atti
da parte della commissione

10D

Comunicazione provvedimento di assegnazione borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Contabilita e Bilancio

10E

Trasmissione all’Area Affari Generali e gestione
documentale (cartacea ed informatica) della
documentazione

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R. n.
3557 del 19/10/2015; Avviso
pubblico

Entro 7 giorni dal
provvedimento di
assegnazione e accettazione
dell’incaricato

Ufficio Contabilita e Bilancio

11

Trasmissione atti per la pubblicazione sul sito di Ateneo

Normativa sulla Trasparenza;
Regolamento di Ateneo per
I’'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo; D.R. 1506/2017; D.Igs
165/2001; D.Igs 33/2013; Avviso

pubblico

Entro 10 giorni dalla
disponibilita dell’atto

Ufficio Contabilita e Bilancio
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fo o

Elaborazione dell’intero verbale relativo

Statuto di Ateneo art. 29

Entro 20 giorni lavorativi

Ufficio Contabilita e Bilancio

12 alleadunanze del Consiglio di Dipartimento :iegolamento di Funzionamento dalladata di riunione del
dipartimento Consiglio
13 Accesso informale ai verbali del Consiglio e giunta del :iigfgij;glogso Ufficio Contabilita e Bilancio

Dipartimento/Commissione paritetica

Statuto di Ateneo

Tempestivo
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Joaas ]

Regolamento di Ateneo sul
procedimento amministrativo e
diritto di accesso agli atti

Registrazione nell’applicativo UGOV dei progetti di

Regolamento di Ateneo per

Entro 30 giorni

Ufficio Contabilita e Bilancio

14 ricerca attivi I’Amministrazione, la Finanza e la , . .
s dall’approvazione degli
Contabilita . .
organi competenti
Contratto e articolato.di spesa in rispetto a quanto - N . .
. . . P - p‘ s g R N Ufficio Contabilita e Bilancio
previsto per le diverse tipologie di attivita Regolamento per attivita conto  |Entro 10 giorni dal
15 . . - . . . ,
commerciale per le diverse voci di terzi— DR 323/2022 raggiungimento dell’accordo
spesa
16 Redazione del Contratto come approvato dal Regolamento per attivita conto  |[Entro 20 giorni dalla data di Ufficio Contabilits e Bilancio

Consiglio di Dipartimento

terzi— DR 323/2022

delibera del Consiglio
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17 Programmazione triennale di beni e servizi Entro i termini indicati dagli Ufficio Contabilita e Bilancio
& Dlgs 36/2023 uffici dell’Amministrazione
Centrale di Ateneo
18 Regolamento di Ateneo peril Ufficio perlaRicerca
“Conferimento di Assegni di Entro 15 giorni dalla ricezione
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a Ricerca” emanato con D.R. n. dell’attestazione di Regolare
liguidazione ratei degli /fssge ni per Attivita di Ricerca 3521 del 03/09/2021; svolgimento dell'attivita
q & gn'p Art. 35 del Regolamento di rilasciata dal Responsabile
Ateneo per 'Amministrazione, la |dell’attivita
Finanza e la Contabilita
19 . . - . . I T Entro 10 giorni dalla ricezione |Ufficio perlaRicerca
Approvazione visto amministrativo per Autorizzazioni|Regolamento per le missioni di R .
N C . dell’autorizzazione del
di Missioni che gravano su fondi di ricerca servizio e le trasferte; .
Direttore
20 L. n. 240/2010; Regolamento di Entro 90 giorn.i dalla data del |Ufficio perlaRicerca
Ateneo per il conferimento di Decreto del Direttore o della
Conferimento di Assegni di Ricerca . P . . delibera del Consiglio di
assegni per lo svolgimento di . . .
DT Dipartimento, salvo diverse
attivita di ricerca, emanato con indicazioni del Responsabile
D.R. n. 3521 del 03/09/2021 icazi P
Scientifico
21 L. 240/2010 Regolamento di Ufficio perlaRicerca
Trasmissione atti per pubblicazione di Ateneo per I'attivita di Ricerca Entro 10 giorni dalla
pubblicazione sul sito di Ateneo e sul portale D.R.3521 DEL 03/09/2021 disponibilita dell’atto
CINECA di bandi riferiti ad Assegni di Ricerca conferimento di Assegni per
Richiesta delega, finalizzata alla sottoscrizione degli atti |Bando competitivo emesso Entro 10 giorni - .
22 . o . L , : . , ) ) _ |Ufficio perlaRicerca
e/o procura notarile per la partecipazione ai bandi di |dall’ente finanziatore dall’approvazione degli organi
progetti d ricerca collegiali
23 Rendicontazione dei SAL di progetto Banldo COI‘T]petI’FIVO emesso Entro la scadenza prescritta dal Ufficio perlaRicerca
dall’ente finanziatore Bando
24 Rendicontazione finale di progetto Ban,do corT\petVFlvo emesso Entro la scadenza prescritta dal Ufficio perlaRicerca
dall’ente finanziatore Bando
Trasmissione della delibera del Consiglio di Regolamento di Ateneo Cultori
25 Dipartimento relativa alla nomina dei cultoridella  |della Materia DR/2014/763 del  |Entro 10 giorni dalla ricezione Ufficio per |a Didattica
materia agli uffici competenti 13/03/2014 della delibera P
Pre-valutazione della carriera Regolamento Didattico di Ateneo, |30 giorni decorrenti dall'istanza), ... . . .
26 . o e . . . . Ufficio per la Didattica
universitaria per l'iscrizione alla LM Regolamento del Corso di Studi  |di pre-valutazione
27 Valutazione del Piano di Studi (Modulo A) dei singoli |Regolamento Didattico di Ateneo, [30 giorni decorrenti dalla Ufficio per la Didattica

studenti

Regolamento del Corso di Studi

presentazione del modulo
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fo o

Valutazione della richiesta di variazione di PdS

Regolamento Didattico di Ateneo,

30 giorni decorrenti dalla

28 (Modulo B) Regolamento del Corso di Studi  |presentazione del modulo Ufficio per la Didattica
29 Regolamento Didattico di Ateneo; L .
. . - . o 30 giorni decorrenti dalla data - . .
Riconoscimento crediti formativi (Erasmus / tirocini) |Regolamento Erasmus e . . . Ufficio per la Didattica
L di presentazione dell'attestato
Regolamento Tirocini
Bandi per affidamenti e contratti per docenze D.Lgs. 165/2001, Regolamento 60 giorni decorrenti dalla data - . .
30 nell’ambito dei Master Didattico di Ateneo della proposta Ufficio per la Didattica
. . . Regolamento di Ateneo, 20 giorni decorrenti dalla - . .
1 A I . ff laD
3 ccordi internazionali DR/2023/2785 del 06/07/2023, |presentazione della proposta Ufficio per la Didattica
32 Conferimento di Borse di studio per gli studenti normativa vigente in materia ilgt:z:lilja“a scadenza Ufficio per la Didattica
stranieri
33 Trasmissione della delibera del Consiglio di Statuto di Ateneo, Regolamento

Dipartimento relativa all’attribuzione status
Visiting Professor, Visiting Researcher e Visiting

Fellow agli uffici competenti

Didattico di Ateneo,
DR/2019/2651 del 01/07/2019 e
DR/2022/2084 del 19/05/2022

20 giorni decorrenti dalla
presentazione della richiesta

Ufficio per la Didattica
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PROCEDIMENTI DELLA STRUTTURA: Dipartimento di STUDI UMANISTICI

n. [Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni |Unita organizzativa responsabile
altro termine procedimentale [dell’istruttoria procedimentale
rilevante

1 |Liquidazioni relative al rimborso delle spese di Regolamento per le missioni di[Entro 30 gg dalla ricezione |Ufficio Personale e Rapporti di

missione servizio e le trasferte;della documentazione Lavoro Autonomo
Regolamento di Ateneo perlcompleta dispesain
I'Amministrazione, la Finanza eloriginale
la
Contabilita
2 |Incarichi di lavoro autonomo (consulenza Regolamento di Ateneo per Ufficio Personale e Rapporti
professionale e prestazione occasionale): I' Affidamento di incarichi di di Lavoro Autonomo
lavoro autonomo, emanato
con
D.R.n.
1506 del 26/04/2017
3 |Bando di selezione pubblica a seguito della Regolamento di Ateneo per Entro 10 giorni dalla data |Ufficio Personale e Rapporti di
autorizzazione alla procedura con Decreto d’ urgenza||'affidamento di incarichi dildi emanazione del Decreto |Lavoro Autonomo
del Direttore o in esecuzione alla delibera del lavoro autonomo, emanato/d’urgenzadel Direttore o
Consiglio diDipartimento. con D.R. n. della delibera del Consiglio
1506 del 26/04/2017 di Dipartimento
4 |Decreti direttoriali di nomina della commissione Art.35bis D.LGS. n.165/01 ¢Entro 15 giorni dalla Ufficio Personale e Rapporti di

giudicatrice

s.m.i.; Regolamento di Ateneo
per |I' Affidamento di incarichi
dilavoro autonomo, emanato
con D.R. n.

1506 del 26/04/2017;
Awviso pubblico

scadenza del bando di
selezioni successivamente
alla scadenza del termine
fissato per la presentazione
della domanda di
partecipazione alla
procedura di valutazione
comparativa

Lavoro Autonomo
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Decreti direttoriali di approvazione atti e di
conferimento incarico

Art. 7, co.6, del D.gs. n
165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per |
Affidamento di incarichi d

lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 de
26/04/2017;

Awviso pubblico

Entro 5 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo

Stipula del contratto di lavoro autonomo

Art. 7, co.6, del D.gs. n
165/2001 e s.m.i.;
Regolamento di Ateneo per |
Affidamento di incarichi d

lavoro autonomo, emanato
con D.R. n. 1506 de
26/04/2017;

Awviso pubblico

Entro 15 giorni dalla data del
D.D. di conferimento
dell’incarico

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo

Incarichi di Borse di Studio e ricerca

Art. 18, co. 6; L. n. 240/2010;

Regolamento di Ateneo per

Ufficio Personale e Rapporti di
L.avoro Autonomo
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I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse
di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire
con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con
D.R.n. 3557 del 19/10/2015;

Bando di selezione a seguito della autorizzazione alla
procedura con Decreto d’urgenza del Direttore o in
esecuzione alla delibera del Consiglio diDipartimento

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
interdipartimentali, di borse
di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire
con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015

Entro 10 giorni dal Decreto
d’urgenza del Direttore o
delibera del Consiglio di
Dipartimento

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali, di borse di
studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire
con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015;
Awviso pubblico

Entro 15 giorni dalla
scadenza del bando di
selezione successivamente
allascadenza del termine

fissato per la presentazione

della domanda di
partecipazione alla
procedura di valutazione

comparativa

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo
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10

Decreti direttoriali di Approvazione Atti

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
interdipartimentali,

di borse di studio aventi ad
oggetto attivita di ricerca, da
istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015;
Awviso pubblico

Entro 5 giorni dalla consegna
degli atti da parte della
commissione

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo

11

Comunicazione provvedimento di assegnazione
borsa

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte di
Dipartimenti e Centri
interdipartimentali, di borse
di studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da istituire
con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015;

Awviso pubblico

Contestuale al Decreto di
Approvazione Atti

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo

12

Trasmissione all’Area Affari Generali e gestione
documentale (cartacea ed informatica)

Regolamento di Ateneo per
I'assegnazione, da parte d
Dipartimenti e Centr
interdipartimentali, di borse d
studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca, da

Entro 30 giorni dal
provvedimento di
assegnazione dell'incarico

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo
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istituire con fondi derivanti da
convenzioni, emanato con D.R.
n. 3557 del 19/10/2015;
Awviso pubblico

13

Conferimento di Assegni di Ricerca

L.n.240/2010; Regolamento
di Ateneo per ii
conferimento di assegni
per lo svolgimento di
attivita di ricerca, emanato
con

D.R. n. 3521 del 03/09/2021
D.R. n. 2269 del 08/06/2023

Ufficio Personale e Rapporti
diLavoro Autonomo

14

Bando di selezione a seguito della autorizzazione
alla procedura con Decreto delDirettore o in
esecuzione alla delibera del Consiglio di
Dipartimento;

L. n. 240/2010; Regolamento
di Ateneo per ii
conferimento di assegniper
lo svolgimento di attivita di
ricerca, emanato con
D.R.n. 3521 del 03/09/2021
D.R. n. 2269 del 08/06/2023

Entro 10 giorni dalla data
del Decreto del Direttore o
della delibera del Consiglio
di Dipartimento

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo

15

Decreti direttoriali di nomina della commissione
giudicatrice

Regolamento di Ateneo per ii
conferimento di assegni per lg
svolgimento di atti

ita diricerca, emanato con
D.R. n. 3521 del 03/09/2021,
D.R. n. 2269 del 08/06/2023
Awviso pubblico

Entro 15 giorni dalla
scadenza del bando di
selezione successivamente
alla scadenza del termine

fissato per la presentazione

della domanda di
partecipazione alla
procedura di valutazione

comparativa

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo
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16 |Decreti direttoriali di Approvazione Atti Regolamento di Ateneo per ii|lEntro 60 giorni dalla notifica |Ufficio Personale e Rapporti di
conferimento di assegni per|del decreto di nomina della |Lavoro Autonomo
lo svolgimento di attivita di|commissione
ricerca, emanato con
D.R. n.3521del 03/09/2021
D.R. n. 2269 del 08/06/2023
17 |Redazione del Contratto Regolamento di Ateneo per ijlEntro 10 giorni dalla Ufficio Personale e Rapporti di
conferimento di assegni per lojpubblicazione del Decreto di|Lavoro Autonomo
svolgimento di attivita diApprovazione Atti (salvo
ricerca, emanato con richieste specifiche e
D.R.n.3521del 03/09/2021 |debitamente motivate di
D.R.n. 2269 del 08/06/2023 |jifferimento della stipula del
contratto e della
conseguente presa di
servizio e previa
autorizzazione del
Responsabile Scientifico)
18 |Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo Normativa sulla Trasparenza; |Entro 5 giorni dalla Ufficio Personale e Rapporti di

Regolamento di Ateneo per
I'affidamento di incarichi di
lavoro autonomo; D.R.
1506/2017;

predisposizione del bando

D.lgs 165/2001; D.lgs 33/2013,;

Lavoro Autonomo
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Awviso pubblico

19 [Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di Normativa sulla Trasparenza; |Entro 5 giorni dalla Ufficio Personale e Rapporti di
nomina delle Commissioni Giudicatrici di predisposizione del decreto |Lavoro Autonomo
valutazione di concorsi per ii conferimento di Regolamento di Ateneo perdirettoriale di nomina
contratti di lavoro (Prestazioni occasionali, I'affidamento di incarichi dicommissione
Consulenze professionali) lavoro autonomo; D.R.

1506/2017;
D.lgs165/2001; D.lgs 33/2013;
Awviso pubblico

20 [Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di Normativa sulla Trasparenza; |[Entro 5 giorni dalla Ufficio Personale e Rapporti di
nomina delle Commissioni Giudicatrici di predisposizione del decreto |Lavoro Autonomo
valutazione di concorsi per ii conferimento di Borse [Regolamento di Ateneo direttoriale di nomina
di Ricerca per |I' Assegnazione da commissione

parte di Dipartimenti e
Centri
Interdipartimentali di borse di
studio aventi ad oggetto
attivita di ricerca da istituire
con fondi derivanti da
convenzioni D.R.
3557/2015; D.lgs 165/2001;
D.lgs 33/2013; Awviso pubblico
21 |Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di Normativa sulla Trasparenza; |Entro 5 giorni  dallgUfficio Personale e Rapporti di

nomina delle Commissioni Giudicatrici di
valutazione delle procedure concorsuali per
Assegni di Ricerca

Regolamento di Ateneo per ii
conferimento di Assegni per
attivita di Ricerca

D.R. 3521 DEL 03/09/2021

D.R.n. 3521 del 03/09/2021
D.R. n. 2269 del 08/06/2023

predisposizione del decretg
direttoriale di noming
commissione

Avviso pubblico

Lavoro Autonomo
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22 |Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo dei Normativa sulla Trasparenza; |Entro 5 giorni dalla Ufficio Personale e Rapporti di
decreti di approvazione atti e conferimento conclusione della procedura |Lavoro Autonomo
incarico riferiti a rapporti contrattuali di lavoro Regolamento di Ateneo per|ji selezione
autonomo I'affidamento di incarichi di
lavoro autonomo; D.R.
1506/2017;
D.lgs 165/2001; D.lgs33/2013;
Awviso pubblico
23 [Richiesta di pubblicazione per ciascun titolare di |Art. 15c. 1, lett. c) D.Igs Entro 5 giorni dalla Ufficio Personale e Rapporti di
incarico di collaborazione o consulenza dei dati [33/2013 Art. 53, c. 14, D.Igs  |disponibilita dell'atto Lavoro Autonomo
relativi allo svolgimento di altri incarichi o alla |[165/2001
titolarita di cariche in enti di diritto privato regolati
o finanziati dalla pubblica amministrazione o allo
svolgimento di attivita professionali
24  |[Richiesta di pubblicazione per ciascun titolare di Art. 15 c. 1, lett. c¢) D.Igs Entro 5 giorni dalla Ufficio Personale e Rapporti di
incarico di collaborazione o consulenza dei compensi(33/2013 Art. 53, C. 14, D.Igs  |disponibilita dell'atto Lavoro Autonomo
percepiti comunque denominati relativi al rapporto |{165/2001
di collaborazione o di consulenza
25 |Richiesta di pubblicazione per i consulenti djArt.53, C. 14, D.lgs165/2001 |Entro 5 giorni dalla Ufficio Persona lee Rapporti di
attestazione dell'avvenuta verifica dell'insussistenza disponibilita dell'atto Lavoro Autonomo
di situazioni, anche potenziali, di conflitto di interesse
26 |Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di Normativa sulla Trasparenza; |Entro 5 giorni dalla Ufficio Personale e Rapporti di

curriculum vitae e dati dei vincitori dei concorsi
riferiti a rapporti contrattuali di lavoro autonomo

Regolamento di Ateneo per

['affidamento di incarichi di
lavoro autonomo; D.R,
1506/2017;

D.lgs 165/2001; D.lgs 33/2013;

disponibilita dell'atto

Awviso pubblico

Lavoro Autonomo
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27

Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di bandi
riferiti a borse di studio per attivita di ricerca

Regolamento di Ateneo

per |I' Assegnazione da
parte di Dipartimenti e
Centri

Interdipartimentali di borse d
studio aventi ad oggettoattivita
di ricerca da istituire con fond
derivanti da convenzioni D.R.

3557/2015;
D.lgs

D.lgs 165/2001;

33/2013; Awviso pubblico

Entro 5 giorni dalla
disponibilita dell'atto

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo

28

Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo e sul
portale Cineca di bandi riferiti ad Assegni di Ricerca

L. 240/2010

Regolamento di Ateneo per ii
conferimento di Assegni per
attivita di Ricerca D.R.3521 DEL
03/09/2021

Entro 5 giorni dalla
disponibilita dell'atto

Ufficio Personale e Rapporti di
Lavoro Autonomo

29

Verbale relativo alle adunanze del Consiglio di
Dipartimento

Normativa sulla Trasparenza;
Regolamento di Ateneo per
I’affidamento di incarichi di
lavoro

autonomo; D.R. 1506/2017;
D.lgs 165/2001; D.Igs
33/2013;

Avviso pubblico

Entro 30 giorni lavorativi dalla
data di riunione del Consiglio

Ufficio Organi Collegiali, Alta
Formazione e Rapporti con il
Territorio

30

Trasmissione agli uffici competenti degli estratti dei
verbali del Consiglio di Dipartimento

Regolamento di Ateneo per
I’Assegnazione da parte di
Dipartimenti e Centri
Interdipartimentali di borse di
studio aventi ad oggetto attivita di
ricerca da istituire con fondi

Entro 15 giorni lavorativi dalla
data di riunione del Consiglio

derivanti da convenzioni D.R.

Ufficio Organi Collegiali, Alta
Formazione e Rapporti conil
Territorio
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3557/2015; D.Igs 165/2001; D.lgs
33/2013; Avviso pubblico

31 |Verbale della Giunta diDipartimento L. 240/2010 Entro 30 giorni lavorativi dalla |Ufficio Organi Collegiali, Alta
data di riunione della Giunta |[Formazione e Rapporti coniil
Territorio
Regolamento di Ateneo per il
conferimento di Assegni per
Attivita di Ricerca D.R. 3521 DEL
03/09/2021
32 |Accesso informale ai verbali del Consiglio e della Statuto di Ateneo art. 29 Tempestivo Ufficio Organi Collegiali, Alta
Giunta di Dipartimento Regolamento di Funzionamento-di Formazione e Rapporti con il
dipartimento Territorio
33 |Proposte di istituzione e/o attivazione dei Corsi di Alta Statuto di Ateneo art. 29 Entro 30 giorni lavorativi Ufficio Organi Collegiali, Alta
Formazione Regolamento di Funzionamento dildall’ultima adunanza del Formazione e Rapporti con il
dipartimento Consiglio Territorio
34 [Bandi per il Conferimento di contratti a titolo gratuito Legge 30/12/2010 n. 240 Entro 10 giorni dalla richiesta |Ufficio Organi Collegiali, Alta

e retribuito presso Master e Scuola di Specializzazione
per i Beni Archeologici

ss.mm.ii.;

D.R. n. 2268 dell’8 giugno 2023,
recante il “Regolamento per il
conferimento di incarichi didattici
e per la determinazione della
retribuzione aggiuntiva peri
Ricercatori di ruolo”

D.R. n. 230 del 26 gennaio 2022,
recante il “Regolamento di Ateneo
dei Master Universitari”;

dell’Avviso per il conferimento,
fatte salve le scadenze
dell’Ufficio Contabilita e
Bilancio

Formazione e Rapporti con il
Territorio
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Bandi Corsi di Aggiornamento Professionale

D.R. n. 3693 del 31 ottobre 2000,

Entro 10 giorni dalla richiesta

Ufficio Organi Collegiali, Alta

35 recante il “Regolamento per il dell’Awviso Formazione e Rapporti con il
funzionamento dei corsi di Territorio
aggiornamento professionale ai
sensi dell’art. 39 dello Statuto”

36 [Accordi Nazionali e Internazionali Legge 241/1990 Entro 45 giorni lavorativi Ufficio Organi Collegiali, Alta
DPR 184/2006 dall’acquisizione dei documentilFormazione e Rapporti con il
Statuto di Ateneo da parte dei richiedenti Territorio
Regolamento di Ateneo sul
procedimento amministrativo e
diritto di accesso agli atti

37 Convenzioni di tirocinio curriculare ed extracurriculare Legge n.196 del 24 giugno 1997; |Entro 15 giorni lavorativi Ufficio Organi Collegiali, Alta
D.M. del Ministero del Lavoro e  |dall’acquisizione della Formazione e Rapporti con il
della Previdenza Sociale n. 142 documentazione completa da [Territorio
del 25 marzo 1998; parte dei proponenti

38 [Procedure elettorali del Dipartimento D.R. 507 del 22 febbraio 2016, Secondo i termini previsti dal  [Ufficio Organi Collegiali, Alta
recante la “Disciplina dei compiti eRegolamento Formazione e Rapporti con il
delle modalita di funzionamento Territorio
degli Organi dipartimentali e delle
elezioni del Direttore di
Dipartimento”

39 Procedure Concorsuali Personale Docente e Legge 240/2010; Secondo i termini previsti Ufficio Organi Collegiali, Alta

Ricercatore

D.R. 2268 dell’8 giugno 2023,
recante il “Regolamento per il
Conferimento di incarichi didattici
e per la determinazione della
retribuzione aggiuntiva peri
Ricercatori di ruolo”;

D.R. 3663 del 2 ottobre 2019,
recante la “Disciplina della

dal Regolamento di cui al
D.R. 2268/2023

Formazione e Rapporti con il
Territorio




UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI FEDERICO Il

UFFICIO SEGRETERIA DEL DIRETTORE GENERALE
allegato al DR/2024/5057 del 13/11/2024

et gl

Chiamata dei Professori dil e Il
Fascia”;

D.R. 2271 dell’8 giugno 2023,
recante il “Regolamento per la
Disciplina delle Procedura di
mobilita mediante scambio
contestuale di Professore e
Ricercatore Universitari a tempo
indeterminato, nonché mediante
Chiamata nel Ruolo di Professori
di | Fascia e di |l Fascia, ai sensi
dell’art. 7, commi 3, 5bis, Ster e
5quater, della Legge 240/2010 e
s.m.i.”

40

Conferimento del titolo di ProfessoreOnorario

R.D. n. 1592 del 31 agosto 1933;
D.R. n. 2853 del 15 settembre
2020, recante il “Regolamento per
la Proposta di riconoscimento del
titolo di Professore Emerito e
Professore Onorario”

Entro 30 giorni dalla proposta

Ufficio Organi Collegiali, Alta
Formazione e Rapporti con il
Territorio

41

Conferimento del titolo di ProfessoreEmerito

R.D. n. 1592 del 31 agosto 1933;
D.R. n. 2853 del 15 settembre
2020, recante il “Regolamento per
la Proposta di riconoscimento del
titolo di Professore Emerito e
Professore Onorario”

Entro 30 giorni dalla proposta

Ufficio Organi Collegiali, Alta
Formazione eRapporti conil
Territorio

42

OFFERTA FORMATIVA DEI CORSI DI STUDIO —
PROGRAMMAZIONE ANNUALE DELLA DIDATTICA
EROGATA

Regolamento Didattico di Ateneo
D.R.4785/1.12.2023 — Art. 6

| processi seguono tutte le fasi
indicate dal MUR

Ufficio per la Didattica
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TRASMISSIONE DEI QUESTIONARI DELLA RILEVAZIONE
DELLE OPINIONI DA PARTE DEGLI STUDENTI Al DOCENTI
VALUTATI, Al COORDINATORI DEI CORSI DI LAUREA E Al
COMPONENTI DELLA COMMISSIONE PARITETICA DEL
DIPARTIMENTO

DD.RR. 30/06/2006 n. 1248
29/07/2016 n. 2558,
23/07/2015 n. 2655,
24/05/2017 n.1954, 26/01/2022
n. 230

| processi seguono tutte le fasi
indicati dalla nota rettorale

Ufficio per la Didattica

44

TRASMISSIONE DELLE SCHEDE GRIE AL CONSIGLIO DI
DIPARTIMENTO PER APPROVAZIONE

D.R.26/04/2016 n. 1281 e
normativa nazionale ed
internazionale vigente

30 giorni dalla redazione delle
schede

Ufficio per la Didattica

45

TRASMISSIONE ALLA COMMISSIONE PARITETICA DOCENTI
STUDENTI DEI DOCUMENTI PER PARERE

L. n. 241/90 - Le procedure
tengono conto del Regolamento
di autonomia didattica
dell'Ateneo (RDA - D.M. del
22.10.2004 n. 270) Regolamento
didattico DR/2023/4785 del
01/12/2023

60 giorni dalla redazione del
documento

Ufficio per la Didattica

46

TRASMISSIONE Al COORDINATORI DEI CORSI DI STUDIO
DELLE PROPOSTE DI CONVENZIONI DI TIROCINIO DA
ATTIVARE

Regolamento Didattico di
Ateneo D.R. 4785/1.12.2023 -
Artt.4e 6

10 giorni dalla ricezione

Ufficio per la Didattica

a

et dl

47

COMMISSIONE ERASMUS+ MOBILITA’ STUDENTI:
ASSEGNAZIONE BORSE DI MOBILITA’

Regolamento didattico di Ateneo
DR 2023/4785 del 01/12/2023
art- 20

Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus
DR/2015/2970 del 04/09/2015

Entro 15 giorni dalla ricezione
delle domande di
partecipazione

Ufficio per la Didattica

48

COMMISSIONE ERASMUS+ TRAENEESHIP
IASSEGNAZIONE BORSE DI MOBILITA’ per tirocini

Regolamento didattico di Ateneo
DR 2023/4785 del 01/12/2023
art- 20

Regolamento per mobilita
studentesca Erasmus
DR/2015/2970 del 04/09/2015

Entro 15 giorni dalla ricezione
delle domande di
partecipazione

Ufficio per la Didattica
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NOMINE DI CULTORI DELLA MATERIA

Regolamento cultori della

Entro 15 giorni dalla

AGLI UFFICICOMPETENTI DOPO APPROVAZIONE DEL
CONSIGLIO DI DIPARTIMENTO

Ateneo DR 2023/4785 del
01/02/2023 — Art. 45

CdD

49 materia, emanato con richiesta per la Ufficio per la Didattica
DR/2014/763 del 13/03/2014 presentazione delle
domande
50 |[TRASMISSIONE DELLE ISTANZE DI NOMINA DI CULTORE  [Regolamento D.R. 2014/763 Entro 7 giorni dalla nomina
APPROVATE DALLACOMMISSIONE AL CONSIGLIO DI del 13/03/2014 Ufficio per la Didattica
DIPARTIMENTO
51 PUBBLICAZIONE DEI NOMINATIVI DEI CULTORI SULSITO  |Normativa sulla trasparenza 5 GIORNI dall’approvazione del|Ufficio per la Didattica
DEL DIPARTIMENTO D.L 14/3/2013 n. 33 CdD
LG 241/1990
52 COMMISSIONI DI ESAMI DI PROFITTO NOMINA PRESIDENTE[Regolamento didattico di Ateneo [Entro 7 giorni dalla consegna |Ufficio per la Didattica
E COMPONENTI DR 2023/4785 del 01/12/2023 della Commissione
53 [TRASMISSIONE DELLE COMMISSIONI DI ESAMI Regolamento didattico di Ateneo |5 GIORNI dall’approvazione del
IAPPROVATE DAL DIRETTORE ALLA SEGRETERIA STUDENTI |DR 2023/4785 del 01/12/2023 Direttore Ufficio per la Didattica
54 REDAZIONE DEI REGOLAMENTI DIDATTICI DEI CORSI DI |Regolamento didattico di Ateneo |60 giorni Ufficio per la Didattica
STUDIO DR 2023/4785 del 01/02/2023
55 TRASMISSIONE DEI REGOLAMENTI DEI CORSI DI STUDIO |Regolamento didattico di 5 GIORNI dall’approvazione del [Ufficio per la Didattica
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56

PUBBLICAZIONE DEI REGOLAMENTI APPROVATI DAL CDD
SUL SITO DELDIPARTIMENTO

Normativa sulla trasparenza —
STATUTO D.R./2019/4763 del
22/11/2019 — Art. 7

10 GIORNI dalla data di
approvazione

Ufficio per la Didattica

57

REDAZIONE ANNUALEDELLE GUIDE DELLO STUDENTE

Regolamento didattico di Ateneo
DR 2023/4785 del 01/12/2023 -

90 giorni dall’acquisizione della
programmazione didattica

Ufficio per la Didattica

58

PUBBLICAZIONE DELLE GUIDE DELLO STUDENTE SUL SITO
DEL DIPARTIMENTO

Normativa sulla trasparenza D.L.
14/03/2013

STATUTO D.R./2019/4763 del
22/11/2019 — Art. 7

2 GIORNI dalla redazione

Ufficio per la Didattica

59

REDAZIONE ELENCHI NOMINATIVI STUDENTI PER LE
SEDUTE DI LAUREA E TRASMISSIONE Al COORDINATORI
DEI CORSI DI STUDIO

Regolamento didattico di Ateneo
DR 2023/4785 del 01/02/2023 —

15 giorni dalla ricezione dei
nominativi degli studenti

Ufficio per la Didattica

60

PUBBLICAZIONE SUL SITO DEL DIPARTIMENTO DELLE DATE
E DELLE AULE ASSEGNATE PER LE SEDUTE DI LAUREA

Normativa sulla trasparenza —
STATUTO D.R./2019/4763 del
22/11/2019 — Art. 7

10 giorni dalla ricezione

Ufficio per la Didattica

61

ORGANIZZAZIONE ORARIO E AULE PER CORSI, ESAMI DI
PROFITTO ED ESAMI FINALI

Normativa sulla trasparenza D.L.
14/03/2013

| processi seguono tutte le fasi
dei procedimenti del
calendario didattico

Ufficio per la Didattica

62 Variazioni al Budget economico e degli Investimenti Regolamento di Ateneo per Entro 15 gg dalla Delibera Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza del Consiglio di
e la Contabilita Dipartimento
63 Emissione Ordinativi dipagamento relativia compensi  |Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla |Ufficio Contabilita e Bilancio
per prestazioni occasionali e consulenze professionali I’Amministrazione, la Finanza liquidazione dell’Ufficio

e la Contabilita

dipartimentale Personale e
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I’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilita

della comunicazione da parte
del Responsabile scientifico
della conclusione delle attivita
previste dalla Convenzione

Rapporti di lavoro
autonomo
64 Emissione Ordinativi di pagamento relativi a compensi Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla liquidazione |Ufficio Contabilita e Bilancio
conto terzi I’Amministrazione, la Finanza e la [dell’ Ufficio dipartimentale per
Contabilita la
ricerca
65 Emissione Ordinativi di pagamento relativi al rimborso Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla |Ufficio Contabilita e Bilancio
delle spese per missioni I’Amministrazione, la Finanza e la [liquidazione  dell’Ufficio
Contabilita dipartimentale Personale e
Rapporti di lavoro
autonomo
66 Emissione Ordinativi di pagamento relativi a liquidazione |Regolamento di Ateneo per Entro 15 gg dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
ratei degli assegni per attivita di ricerca e per borse di I’Amministrazione, la Finanza e la (della liquidazione dell’Ufficio
ricerca Contabilita dipartimentale Personale e
Rapporti di
lavoro autonomo
67 Emissione Ordinativi di pagamento di fatture elettroniche Regolamento di Ateneo per Entro 30 gg dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza e la [della fattura elettronica
Contabilita
68 Pagamenti e Rimborsi spese su Fondo Economale Regolamento di Ateneo per Entro 15 gg dalla trasmissione |Ufficio Contabilita e Bilancio
I’Amministrazione, la Finanza e la |[della documentazione della
Contabilita spesa in originale
69 Emissione Ordinativi di Incassi relativamente ai sospesi di |Regolamento di Ateneo per Entro 20 gg dal Ufficio Contabilita e Bilancio
cassa in entrata I’Amministrazione, la Finanza rilevamento del sospeso di
e la Contabilita cassa
70 Emissione Fatture Attive per attivita conto terzi Regolamento di Ateneo per Entro 20 gg dalla ricezione Ufficio Contabilita e Bilancio
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71 Decisione a contrarre per |'affidamento di forniture di Decreto legislativo 31 marzo 2023, [Entro 60 gg dalla trasmissione |Ufficio Contabilita e Bilancio
beni e di prestazioni di servizi di importo inferiore a € n. 36 Codice dei contratti pubblici |della richiesta di acquisto
140.000,00

72 Rendicontazione amministrativa e contabile dei progetti diRegolamenti dei singoli bandi Entro itermini previsti dalla [Ufficio per la Ricerca
ricerca specifica normativa

73 Convenzione con I'ente finanziatore del progetto Regolamenti dei singoli bandi Entro itermini previsti dalla [Ufficio per la Ricerca

specifica normativa

74 Budget e formulario di progetto da presentare per Regolamenti dei singoli bandi Entro max 5 giorni dalla Ufficio per la Ricerca
I"approvazione richiesta del docente

75 Convenzioni per attivita in conto terzi Convenzione stipulata Entro itermini previsti dalla [Ufficio per la Ricerca

specifica normativa




