
U.S.R. 
 

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 pubblicità, 
trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”, e ss.mm.ii; 
 

VISTO il vigente Statuto dell’Ateneo e, in particolare, l’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, così 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, n. 1443 del 19/04/2023 e n. 5057 del 13/11/2024); 
 

VISTO in particolare, l’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 unità organizzative o di 
semplificazione delle procedure”; 
 

VISTE le proposte di modifica/integrazione delle Tabelle dei procedimenti di rispettiva competenza pervenute dal Dipartimento di 
Strutture per l'Ingegneria e l’Architettura e dal Centro di Ateneo per l’Innovazione e lo Sviluppo dell’Industria Alimentare (CAISIAL); 
 

VISTA la Delibera n. 025 del 23/05/2025 (EO/2025/1049 del 28/05/2025), con la quale il Senato Accademico, 
subordinatamente al parere del Consiglio di Amministrazione, ha approvato: 
- la modifica dell’Allegato 1 del vigente Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso 
ai documenti, con particolare riferimento alla Tabella dei procedimenti del Dipartimento di Strutture per l'Ingegneria e l’Architettura 
e alla Tabella dei procedimenti del Centro di Ateneo per l’Innovazione e lo Sviluppo dell’Industria Alimentare (CAISIAL); 
- la conseguente riformulazione della “Sezione III - Procedimenti dei Dipartimenti” e della “Sezione IV - Procedimenti dei Centri 
ed Altre Strutture di Ateneo”, in sostituzione delle corrispondenti Sezioni di cui all’Allegato 1 del vigente Regolamento di Ateneo 
in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti; 
 

VISTA la Delibera n. 086 del 23/05/2025 (EO/2025/741 del 30/05/2025), 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 documenti nonché sulla conseguente riformulazione della 
“Sezione III - Procedimenti dei Dipartimenti” e della “Sezione IV - Procedimenti dei Centri ed Altre Strutture di Ateneo” di 
cui all’Allegato 1 del predetto Regolamento ; 
 

DECRETA 
 

 Per i motivi di cui alle premesse, il Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai 

documenti, è modificato con l’inserimento nell’Allegato 1 del predetto Regolamento -  

 “Sezione IV - Procedimenti dei Centri ed Altre Strutture di Ateneo” - delle Tabelle dei procedimenti riformulate, accluse quale 

parte integrante del presente Decreto, che sostituiscono quelle allo stato contenute nelle rispettive Sezioni del predetto Allegato 1. 
 

IL RETTORE 
Matteo LORITO 

 
 

 

 

 

 

 

 

PDB 

AREA AFFARI GENERALI E GESTIONE DOCUMENTALE 
Il Dirigente dell’Area - Dott. Francesco BELLO 

Unità organizzativa responsabile del procedimento 
Ufficio Statuto, Regolamenti e Organi Universitari 
Responsabile del Procedimento 
Il Capo dell’Ufficio - Dott. Antonio NASTI 
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N. Procedimento Normativa di riferimento/Fonte dell'obbligo
Termine di conclusione e ogni altro termine 

procedimentale rilevante
Unità 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 l’Amministrazione, la

Finanza e la Contabilità

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

CRACS

2
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a compensi per 

prestazioni occasionali; liquidazioni fatture/parcelle per 
consulenze professionali

Art. 35 del Regolamento di
Ateneo per l’Amministrazione, la

Finanza e la Contabilità

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

CRACS

3
Emissione Ordinativi di pagamento relativi a liquidazione 
ratei degli Assegni per Attività 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 attività di 
ricerca, da istituire con fondi derivanti da 

convenzioni” emanato con D.R. n. 3557 del 
19/10/2015; Regolamento di

Ateneo per l’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

Ateneo per l’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilità

Entro 15 giorni dalla ricezione dell’attestazione 
di Regolare svolgimento dell’attività rilasciata 

dal Responsabile dell’attività
CRACS

4
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 CRACS

5 Pagamenti e rimborsi su fondo economale
Art. 34 del Regolamento di

Ateneo per l’Amministrazione, la
Finanza e la Contabilità

Entro 10 giorni dalla consegna della 
documentazione della spesa in originale

CRACS

6 Gare ed Appalti

6A
Predisposizione delle Decisione a Contrarre (DAC) - 

Indizione

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

l’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilità vigente;
D.Lgs. n. 33/2013

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

CRACS

6B Nomina del Responsabile Unico del Procedimento

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

l’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilità vigente; D.Lgs. n. 33/2013

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

6C Nomina Commissione di Gara

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

l’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilità vigente;d  Lgs. n. 33/2013

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

7

Procedure di acquisto in economia: determina a 
contrarre, nomina del responsabile del procedimento, 

scelta del contraente, ordinazione
della spesa

7A Predisposizione delle Decisione a Contrarre (DAC)

Art. 32 del D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii.; 
Regolamento di Ateneo per l’Amministrazione, la 

Finanza e la Contabilità vigente; D.Lgs. n. 
33/2013

Entro 90 giorni dalla ricezione della 
documentazione da parte del Responsabile del 

Progetto (RdP)
CRACS

7B

Predisposizione della lettera di invito o di richiesta di offerta 
sul MePA (O.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) di beni e servizi 

di importo inferiore alla soglia
comunitaria o l’indizione di autonome procedure
negoziate senza previa pubblicazione del bando

D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.;  Art. 35 e 37, c. 1, 
lett. a) D.Lgs. n. 33/2013;

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

Contabilità vigente

90 GIORNI dalla ricezione degli atti da parte del 
Responsabile del Progetto (RdP)

CRACS

7C Nomina del Responsabile Unico del procedimento

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

l’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilità vigente; D.Lgs. n. 33/2013

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

7D

Predisposizione degli atti amministrativi per
l’affidamento di beni e servizi di importo inferiore alla soglia 
comunitaria mediante l’adesione a Convenzioni Consip o 

l’indizione di autonome procedure di gara

D.Lgs. n.36/2023 Art. 37, c.1.
lett.b) D.Lgs. n. 33/2013;

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

Contabilità vigente

90 GIORNI dalla ricezione degli atti da parte del 
Responsabile del Progetto (RdP)

CRACS

7E
Predisposizione degli atti amministrativi per

l’affidamento di lavori di importo inferiore alla soglia
comunitaria

D.Lgs. n.36/2023; Regolamento di Ateneo in 
materia di procedure per l’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 l’affidamento di
lavori sotto soglia; emanato con
D.R. n. 2431 del 22/06/2017 e

ss.mm. ii;Regolamento di Ateneo per 
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità 

vigente

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

Responsabile del progetto (RdP)
CRACS

7F

Approvazione della proposta di aggiudicazione in
procedure di gara per l’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

CRACS

7G

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

esclusione; c) decisione di non
aggiudicare un appalto; d) data di avvenuta stipula del

contratto con l’aggiudicatario

D.Lgs. n.36/2023 e ss.mm.ii.
Entro 5 giorni dalla data di emissione del 

Decreto direttoriale di aggiudicazione
CRACS

8
Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso delle 

spese di missione

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

l'Amministrazione, la Finanza e la
Contabilità

30 gg dalla ricezione della documentazione 
completa di spesa in originale

CRACS

9
Incarichi di lavoro autonomo (consulenza
professionale e prestazione occasionale):

TABELLA PROCEDIMENTI/ATTIVITA'
CENTER FOR RESEARCH ON ARCHAEOMETRY AND CONSERVATION SCIENCE (CRACS)
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9A
Predisposizione del Bando di selezione a seguito della 

autorizzazione alla procedura con Decreto del Direttore o in 
esecuzione alla delibera del Consiglio del CRACS

Regolamento di Ateneo per
l’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 del CRACS
CRACS

9B Decreti direttoriali di nomina della commissione giudicatrice

Art.35bis D.LGS. n.165/01 e s.m.i.; Regolamento 
di Ateneo per l’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

CRACS

9C
Decreti direttoriali di approvazione atti e di conferimento 

incarico

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

CRACS

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 l’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

CRACS

10 Per incarichi di Borse di studio di Ricerca

10A
Predisposizione del Bando di selezione ed autorizzazione 
alla pubblicazione con Decreto del Direttore o delibera del 

Consiglio di Dipartimento

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

di borse di studio aventi ad oggetto attività 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 del CRACS

CRACS

10B 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 attività 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 fissato 
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 Dlgs 165/2001 e ss.mm.ii.

CRACS

10C 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 attività 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

CRACS

10D 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 attività 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 CRACS

10E Trasmissione all'Area Affari Generali della documentazione

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

di borse di studio aventi ad oggetto attività 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

CRACS

11
Procedura finalizzata al conferimento di Assegni di

Ricerca

11A
Predisposizione del 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 attività 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
CRACS

11B Decreti direttoriali di nomina della commissione giudicatrice

Regolamento di Ateneo per il conferimento di 
assegni per lo svolgimento di attività 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
CRACS

11C
Trasmissione verbali di espletamento della procedura ed 

approvazione Atti

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

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

Entro 60 giorni dalla notifica del decreto di 
nomina

CRACS

11D Redazione del Contratto

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

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

Entro 5 giorni dalla ricezione e pubblicazione del 
Decreto di Approvazione Atti

CRACS

12
Richiesta di pubblicazione sul sito web di Ateneo e/o Albi 

Ufficiali di Ateneo e/ trasmissione a terzi
Normativa sulla Trasparenza

Entro 5 giorni dalla
disponibilità dell’atto

CRACS

13
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 CRACS

14 Trasmissione Tabella Nomina RUP Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla gestione centralizzata CRACS

15

Trasmissione tabella riepilogativa semestrale per 
adempimento obbligo ex DECRETO LEGISLATIVO 14 

marzo 2013, n. 33, art. 23 "1.
-    Provvedimenti adottati dagli organi di

indirizzo politico e dai dirigenti, -    Scelta del contraente per 
l'affidamento di lavori, forniture e servizi

Normativa sulla Trasparenza Nei termini richiesti dalla gestione centralizzata CRACS

16
Predisposizione degli estratti dei verbali del Consiglio di 

Dipartimento e trasmissione agli uffici competenti
****************** Entro 7 giorni dalla data di riunione del Consiglio CRACS

17
Attività Commerciale ed in conto terzi

Controllo della fattibilità della proposta

17A

Redazione della bozza del contratto e dell’articolato di 
spesa in rispetto a quanto previsto per le diverse tipologie 

di attività commerciale per le diverse voci di
spesa

Regolamento per attività conto terzi– DR 
323/2022

Entro 10 giorni dal
raggiungimento dell’accordo

CRACS

17B
Redazione del Contratto come approvato dal Consiglio del 

CRACS
Regolamento per attività conto terzi– DR 

323/2022
Entro 10 giorni lavorativi dalla data di delibera 

del Consiglio
CRACS

17C Firma del Contratto
Regolamento per attività conto terzi– DR 

323/2022
Entro 7 giorni lavorativi dalla redazione del 

contratto
CRACS

TABELLA PROCEDIMENTI/ATTIVITA'
ORTO BOTANICO
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N. Procedimento Normativa di riferimento/Fonte dell'obbligo
Termine di conclusione e ogni altro termine 

procedimentale rilevante
Unità organizzativa responsabile

dell’istruttoria procedimentale

1
Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso delle 

spese di missione

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

l'Amministrazione, la Finanza e la Contabilità

30 gg dalla ricezione della documentazione 
completa di spesa in originale

Centro di Ateneo SInAPSi - Servizi per 
l'Inclusione Attiva e Partecipata degli 

Studenti

2
Emissione ordinativi di pagamento relativi a fatture di 
acquisto per fornitura di beni o prestazioni di servizi

Art. 35 del Regolamento di Ateneo per 
l'Amministrazione, la Finanza e la Contabilità

Entro 30 giorni dal ricevimento della Fattura 
Elettronica, se debito certo, liquido ed esigibile

Centro di Ateneo SInAPSi - Servizi per 
l'Inclusione Attiva e Partecipata degli 

Studenti

N. Procedimento Normativa di riferimento/Fonte dell'obbligo
Termine di conclusione e ogni altro termine 

procedimentale rilevante
Unità Organizzativa Responsabile 

dell’Istruttoria procedimentale

1
Predisposizione proposte di budget economico e degli 

investimenti annuale e
triennale

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità - 

art. 13

Entro il 15 settembre di ogni anno o diverso 
termine stabilito

dall’Amministrazione Centrale

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

2 Predisposizione budget annuale di cassa mensilizzato
Regolamento di Ateneo per

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità- art. 
13

Entro il 15 settembre di ogni anno o diverso 
termine stabilito dall’Amministrazione Centrale

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

3
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
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità- art. 

17
Entro 30 giorni dalla data di ricezione dell’atto

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

4
Richiesta di Variazioni al Bilancio Unico d’Ateneo di 
previsione annuale autorizzatorio soggette al regime 

autorizzatorio del Consiglio d’Amministrazione dell’Ateneo

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità- art. 

18
Entro 30 giorni dalla data di ricezione dell’atto

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

5
Verifica e inoltro informazioni ai fini delle scritture 

d’assestamento e di chiusura dell’esercizio

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità 

emanato - art. 27, co. 3

Entro il 31 gennaio dell’anno successivo a 
quello a cui il bilancio si riferisce o diverso 

termine stabilito
dall’Amministrazione Centrale

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

6 Predisposizione dei Decreti Direttoriali
Regolamento di Organizzazione e 

Funzionamento del Centro Cirtam (DR n. 
1854/2018)

Entro 30 giorni dal ricevimento della richiesta e 
della documentazione idonea ad elaborare il 

Decreto

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

7

Elaborazione, in formato elettronico, e invio di n. 1 report 
mensile relativo alle comunicazioni/richieste pervenute al 
Centro mediante protocollo informatico, via mail e pec, al 

fine della tempestiva adozione dei conseguenti 
adempimenti

Regolamento di Organizzazione e 
Funzionamento del Centro Cirtam (DR n. 

1854/2018)

Entro il decimo giorno del mese successivo a 
quello di riferimento

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

8 Elezione del Direttore del Centro
Statuto, Regolamento di Organizzazione e 
Funzionamento del Centro Cirtam (DR n. 

1854/2018)
Entro 30 giorni dall’avvio del procedimento

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

9
Elaborazione e inoltro all’UAPPC del tabulato mensile 

assenze e presenze del personale afferente alla struttura, 
completo dei relativi allegati

Circolari di Ateneo
Entro il quinto giorno del mese successivo a 

quello di riferimento
Responsabile dei procedimenti contabili 

e amministrativi del Centro

10
Registrazioni fatture passive in contabilità IVA, generale e 

analitica

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità – 

art. 25

Entro 10 giorni lavorativi dal ricevimento della 
fattura

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

11
Registrazione in contabilità generale ed analitica dei 

documenti d’entrata relativi a decreti/atti d’assegnazione di 
contributi

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità 

emanato – art. 25

Entro 15 giorni lavorativi dal ricevimento della 
documentazione

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

U
N

IV
E

R
S

IT
À

 D
E

G
LI S

T
U

D
I D

I N
A

P
O

LI F
E

D
E

R
IC

O
 II

U
F

F
IC

IO
 S

E
G

R
E

T
E

R
IA

 D
E

L D
IR

E
T

T
O

R
E

 G
E

N
E

R
A

LE
allegato al D

R
/2025/2926 del 24/06/2025



12
Predisposizione del Prospetto situazione patrimoniale per 

ciascun inventario esistente

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità– 

art. 50, comma 5

Entro il 31 marzo dell’esercizio successivo a 
quello a cui si riferisce la situazione patrimoniale

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

13

Predisposizione della decisione a contrarre per acquisti di 
beni e servizi da pubblicare successivamente sul sito web 

di Ateneo nella sezione Amministrazione
trasparente

D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii., D.Lgs 33/2013 e 
ss.mm.ii., Linee guida ANAC Regolamento di 
Ateneo per l’Amministrazione, la Finanza e la

Contabilità

Entro 90 giorni dalla richiesta del responsabile 
scientifico del progetto di ricerca

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

14 Predisposizione Buono d’Ordine su procedura U-GOV
Regolamento di Ateneo per

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità
Entro 15 giorni dalla ricezione degli atti da parte 

del RUP
Responsabile dei procedimenti contabili 

e amministrativi del Centro

15
Verifica della copertura finanziaria e successiva 

autorizzazione e conferimento
incarico di missione da parte del Direttore del Centro

Regolamento per le missioni di servizio e 
trasferte– D.R. n. 1712/2020

Entro 15 giorni dalla richiesta di autorizzazione 
al conferimento

incarico missione da parte dell’interessato

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

16
Liquidazione della missione e del relativo prospetto 
analitico delle spese sostenute e riconosciute per 
l’emissione del relativo ordinativo di pagamento

Regolamento per le missioni di servizio e 
trasferte– D.R. n. 1712/2020

Entro 30 giorni dall’emissione definitiva del 
prospetto liquidazione missione

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

17
Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso delle 

spese di missione

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

l'Amministrazione, la Finanza e la Contabilità

Entro 30 gg dalla ricezione della 
documentazione completa di spesa in originale

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

18

Predisposizione della lettera di invito o di richiesta di offerta 
sul MePA (O.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) di beni e servizi 
di importo inferiore alla soglia comunitaria o l’indizione di 

autonome procedure negoziate senza previa
pubblicazione del bando

D.Lgs 36/2023 e ss.mm.ii., D.Lgs 33/2013 e 
ss.mm.ii., Linee guida ANAC Regolamento di 
Ateneo per l’Amministrazione, la Finanza e la 

Contabilità

Entro 90 giorni dalla ricezione degli atti da parte 
del Responsabile del Progetto (RdP)

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

19
Registrazioni fatture passive in contabilità IVA, generale e 

analitica

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità – 

art. 25

Entro 10 giorni lavorativi dal ricevimento della 
fattura

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

20
Emissione ordinativi di pagamento relativi al pagamento 

delle fatture elettroniche
Regolamento di Ateneo per l'Amministrazione, la 

Finanza e la Contabilità
Entro 30 gg dalla ricezione della fattura

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

N. Procedimento Normativa di riferimento/Fonte dell'obbligo
Termine di conclusione e ogni altro termine 

procedimentale rilevante
Unità Organizzativa Responsabile 

dell’Istruttoria procedimentale

1
Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso delle 

spese di missione

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

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità

30 giorni dalla ricezione della documentazione 
completa di spesa

Unità Amministrativa del Centro

2 Emissione ordinativi di pagamento per fatture elettroniche
Regolamento di Ateneo per

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità
Entro 30 gg dalla ricezione della fattura Unità Amministrativa del Centro

3 Procedura di approvvigionamento di beni e/o servizi
D.Lgs 50/2016 e D.Lgs 56/2017 e ss.mm.ii.– 

Regolamento di Ateneo per l’Amministrazione, la 
Finanza e la Contabilità

Entro i termini previsti dalla normativa Unità Amministrativa del Centro

4 Predisposizione Buono d’Ordine su procedura U-GOV
Regolamento di Ateneo per

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità
Entro 5 giorni dalla ricezione della 

documentazione
Unità Amministrativa del Centro

5 Pagamenti e rimborsi su fondo economale
Art.34 del Regolamento di Ateneo per 

l’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilità

Entro 10 giorni dalla consegna della 
documentazione della spesa in

originale
Unità Amministrativa del Centro

6
Procedure connesse alla gestione e alla trasmissione delle 

assenze e presenze del Personale T.A. del Centro
CCNL 16.10.08 e successive modifiche e 

aggiornamenti
Entro 10 giorni dalla chiusura mensile Unità Amministrativa del Centro

7
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 l’affidamento di incarichi di lavoro 

autonomo; D.R. 1506/2017; D.lgs 165/2001; D.lgs 
33/2013; Avviso

pubblico

Entro 10 giorni dalla disponibilità dell’atto Unità Amministrativa del Centro

8
Richiesta di pubblicazione sul sito di Ateneo di curriculum 

vitae e dati dei vincitori dei concorsi riferiti a rapporti 
contrattuali per incarichi di Borse di Studio di Ricerca

Normativa sulla Trasparenza; Regolamento di 
Ateneo per l’affidamento di incarichi di lavoro 

autonomo; D.R. 1506/2017; D.lgs
165/2001; D.lgs 33/2013; Avviso pubblico

Entro 10 giorni dalla disponibilità dell’atto Unità Amministrativa del Centro

09

Elaborazione e registrazione in contabilità 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
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità 
emanato– art. 25; Regolamento d’Ateneo per 

l'affidamento di incarichi di lavoro
autonomo; Regolamento di Ateneo per 

l'assegnazione, da parte di dipartimenti e Centri 
Interdipartimentali, di borse  di studio aventi ad 
oggetto attività di ricerca, da istituire con fondi 

derivanti da convenzioni

Entro la data di scadenza delle rate contrattuali Unità Amministrativa del Centro

10
Inserimento e aggiornamento in UGOV dell’anagrafica 

relativa alle modalità di pagamento
Regolamento di Ateneo per

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità
Entro 5 giorni dalla ricezione della richiesta Unità Amministrativa del Centro

11
Predisposizione Proposte di budget economico e degli 

Investimenti annuale e triennale

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità - 

art. 13

Entro il 15 settembre di ogni anno o diverso 
termine stabilito

dall’amministrazione centrale

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

12 Predisposizione budget annuale di cassa
Regolamento di Ateneo per

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità- art. 
13

Entro il 15 settembre di ogni anno o diverso 
termine stabilito

dall’amministrazione centrale

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

13 Gestione dei flussi di cassa
Regolamento di Ateneo per

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità - 
art. 32

Entro il 15 di ciascun mese solare
Responsabile dei procedimenti contabili 

e amministrativi del Centro

14
Richiesta di Variazioni al Bilancio Unico d’Ateneo di 
previsione annuale autorizzatorio soggette al regime 

autorizzatorio del Consiglio d’Amministrazione dell’Ateneo

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità- art. 

18
Entro 10 giorni dalla richiesta

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

15 Elaborazione richieste riattribuzione Economie di Gestione
Regolamento di Ateneo per

l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità 
emanato - art. 31, co. 4

Entro 60 giorni dalle richieste
Responsabile dei procedimenti contabili 

e amministrativi del Centro

16
Verifica e inoltro informazioni ai fini delle scritture 

d’assestamento e di chiusura dell’esercizio

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità 

emanato - art. 27, co. 3

Entro il 31 gennaio dell’anno successivo a 
quello a cui il bilancio si riferisce o diverso 

termine stabilito
dall’amministrazione centrale

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

17
Elaborazione e rilascio dei report contabili sulla disponibilità 

di spesa

Regolamento di Ateneo per
l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità 

emanato
Entro 3 giorni dalla ricezione della richiesta

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro

18 Elezione del Direttore del Centro
Statuto, Regolamento di

Organizzazione e Funzionamento del Centro
Entro 30 giorni dall’avvio del procedimento

Responsabile dei procedimenti contabili 
e amministrativi del Centro
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N.

N.

1
Predisposizione Ordine del Giorno e materiale istruttorio 

delle adunanze del Consiglio Direttivo
D.M. 21 dicembre 1999, n. 537

7 gg antecedenti la seduta ridotti a 5 gg. in caso
d’urgenza

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni Legali

2
Predisposizione e trasmissione delle delibere del Consiglio 

Direttivo della Scuola agli uffici competenti
D.M. 21 dicembre 1999, n. 537 30 gg dalla seduta Consiglio della Scuola

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni Legali

3 Decretazione d’urgenza del Direttore D.M. 21 dicembre 1999, n. 537
5 gg. dall’acquisizione degli

atti presupposti
Scuola di Specializzazione per le 

Professioni legali
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4
Gestione delle procedure relative ai bandi per gli 
affidamenti degli incarichi didattici per supplenza

Regolamento per il conferimento di incarichi 
didattici e per la determinazione della retribuzione 
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo emanato con 

D.R. 08 giugno 2023 n. 2268

30 gg dalla delibera del Consiglio della Scuola di 
approvazione della programmazione didattica

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni legali

5
Gestione delle procedure relative ai bandi per gli 
affidamenti degli incarichi didattici per contratti 

d’insegnamento

Regolamento per il conferimento di incarichi 
didattici e per la determinazione della retribuzione 
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo emanato con 

D.R. 08 giugno 2023 n. 2268

30 gg dalla delibera del Consiglio della Scuola di 
approvazione della programmazione didattica

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni legali

6
Gestione delle procedure relative ai bandi per gli 

affidamenti degli incarichi didattici per contratti di tutorato

Regolamento per il conferimento di incarichi 
didattici e per la determinazione della retribuzione 
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo emanato con 

D.R. 08 giugno 2023 n. 2268

30 gg dalla delibera del Consiglio della Scuola di 
approvazione della programmazione didattica

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni legali

7 Gestione convenzioni con soggetti pubblici D.M. 21 dicembre 1999, n. 537
Convenzione biennale con Tribunale di Napoli e 

TAR
Scuola di Specializzazione per le 

Professioni legali

8
Predisposizione della programmazione didattica annuale (I 

e II anno)
D.M. 21 dicembre 1999, n. 537

120 gg. Prima dell’inizio dei
corsi

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni legali

9
Predisposizione materiale istruttorio da sottoporre al 

Consiglio Direttivo
D.M. 21 dicembre 1999, n. 537

10 gg. prima della riunione del Consiglio 
Direttivo

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni legali

10
Organizzazione stage Specializzandi II anno con Tribunale 

di Napoli e TAR Campania
D.M. 21 dicembre 1999, n. 537 90 gg. dall’inizio degli stage

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni legali

11 Gestione assegnazioni tesine per esame finale D.M. 21 dicembre 1999, n. 537 30  gg. dalla delibera del Consiglio della Scuola
Scuola di Specializzazione per le 

Professioni legali

12
Gestione programmi e materiale didattico delle lezioni da 

pubblicare sul sito web della Scuola
D.M. 21 dicembre 1999, n. 537 30 gg. dalla delibera del Consiglio della Scuola

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni legali

13 Valutazione comparativa per la nomina dei docenti affidatari

Regolamento per il conferimento di incarichi 
didattici e per la determinazione della retribuzione 
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo emanato con 

D.R. 08 giugno 2023 n. 2268
D.M. 21 dicembre 1999, n. 537

30 gg. dalla delibera del Consiglio di Scuola
Scuola di Specializzazione per le 

Professioni legali

14
Valutazione comparativa per la nomina dei docenti a 

contratto

Regolamento per il conferimento di incarichi 
didattici e per la determinazione della retribuzione 
aggiuntiva per i ricercatori di ruolo emanato con 

D.R. 08 giugno 2023 n. 2268
D.M. 21 dicembre 1999, n. 537

30 gg. dalla delibera del Consiglio di Scuola
Scuola di Specializzazione per le 

Professioni legali

15
Emissione ordinativi di pagamento relativi al rimborso delle 

spese di missione

Regolamento per le missioni di servizio e le 
trasferte;

Regolamento di Ateneo per l'Amministrazione, la 
Finanza e la Contabilità

30 gg dalla ricezione della documentazione 
completa di spesa in originale

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni legali

16 Emissione ordinativi di pagamento per fatture elettroniche
Regolamento di Ateneo per

l’Amministrazione, la Finanza e la
Contabilità

Entro 30 giorni dalla data di ricezione della 
fattura elettronica

Scuola di Specializzazione per le 
Professioni legali
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 derivanti da 
convenzioni, emanato con D.R. n. 3557 del 

19/10/2015; Avviso pubblico

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

di borse di studio aventi ad oggetto attività di
ricerca, da istituire con fondi derivanti da 

convenzioni, emanato
con D.R. n. 3557 del 19/10/2015 e ss.mm.ii.;

Regolamento per il conferimento di Assegni per 
lo svolgimento di attività di ricerca, emanato con

D.R. n. 3521 del 03/09/2021 e
ss.mm.ii.;

Art. 35 del Regolamento di Ateneo
per l’Amministrazione, la Finanza

e la Contabilità
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N.

Regolamento per le missioni di servizio e le 
trasferte; 

Regolamento di Ateneo per l'Amministrazione, la 
Finanza e la Contabilità

Regolamento di Ateneo per l’Amministrazione, la 
Finanza e la Contabilità

N.

Regolamento per le missioni di servizio e le 
trasferte; 

Regolamento di Ateneo per l'Amministrazione, la 
Finanza e la Contabilità

Regolamento di Ateneo per l’Amministrazione, la 
Finanza e la Contabilità
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