
 

 

 

 
D.D.G. n. 04 

 
IL DIRETTORE 
GENERALE 

 

 

 

   
   

	  

VISTA la Legge del 9 maggio 1989, n.168 recante “Istituzione 
del Ministero dell’università e della ricerca 
scientifica e tecnologica” e s.m.i.; 

VISTA la Legge del 7 agosto 1990 n. 241 recante “Nuove 
norme in materia di diritto di procedimento 
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti 
amministrativi” e s.m.i.; 

VISTO il D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 recante “Testo unico 
delle disposizioni legislative e regolamentari in 
materia di documentazione amministrativa” e s.m.i.; 

VISTO il D. Lgs. del 27 ottobre 2009, n. 150 recante 
“Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15 in materia 
di ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico 
e di efficienza e trasparenza delle pubbliche 
amministrazioni” e s.m.i.; 

VISTA la Legge 30 dicembre 2010, n. 240 “Norme in materia 
di organizzazione delle università, di personale 
accademico e reclutamento, nonché delega al Governo 
per incentivare la qualità e l'efficienza del sistema 
universitario” e s.m.i.; 

VISTO la Legge del 6 novembre 2012 n. 190, come modificato dal 
D. Lgs. 25 maggio 2016, n. 97, recante “Disposizioni 
per la prevenzione e la repressione della corruzione e 
dell’illegalità nella pubblica amministrazione” e 
s.m.i.; 

VISTO il D. Lgs. 14 marzo 2013 n. 33, recante “Riordino della 
disciplina riguardante il diritto di accesso civico e 
gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di 
informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni” 
così come modificato dal D. Lgs. 25 maggio 2016, n. 
97 recante “Revisione e semplificazione delle 
disposizioni in materia di prevenzione della 
corruzione, pubblicità e trasparenza, correttivo della 
legge 6 novembre 2012, n. 190 e del decreto 
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legislativo 14 marzo 2013, n. 33, ai sensi 
dell’articolo 7 della legge 7 agosto 2015, n. 124, in 
materia di riorganizzazione delle amministrazioni 
pubbliche”; 

VISTO l’art. 5-bis, comma 6 del D. Lgs. n. 33 del 
14.03.2013 recante “Riordino della disciplina 
riguardante il diritto di accesso egli obblighi di 
pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni 
da parte delle pubbliche amministrazioni; 

 
RICHIAMATO lo Statuto di questa Università, emanato con D.R. 

n. 423 del 4 febbraio 2019 e pubblicato nella G.U. 
n.46 del 23 febbraio 2019; 

VISTO  il D.D.G. n. 662 del 21.12.2018 recante l’assetto 
gestionale di Ateneo a decorrere dal 1° gennaio 2019; 

 

RICHIAMATO il “Regolamento di attuazione delle norme in materia 
di procedimento amministrativo e per la disciplina dei 
procedimenti relativi all’accesso ai sensi della legge 
241/1990, all’accesso civico e all’accesso civico 
generalizzato ai dati e ai documenti detenuti 
dall’Università degli Studi di Bari Aldo Moro”, emanato 
con D.R. n. 1804 del 28.3.2019; 

 

VISTO  il D.D.G. n. 168 del 28.03.2019 con cui sono state 
approvate le tabelle dei procedimenti amministrativi 
delle strutture dell’Ateneo; 

VISTO il D.D.G. n. 450 del 02.09.2019 che, nelle more 
dell’aggiornamento del complessivo funzionigramma 
dell’Ateneo, attribuisce ulteriori competenze alla U.O. 
“Supporto Organi di Garanzia” della Sezione Supporto 
organi di garanzia e di controllo; 

 

VISTO  l’art. 41, comma 4 del predetto regolamento in base al 
quale “Nuovi procedimenti amministrativi potranno 
essere inseriti nelle tabelle dei procedimenti 
amministrativi pubblicate nel sito web istituzionale ed 
emanate con Decreto del Direttore Generale, sentiti i 
Dirigenti delle competenti Direzioni.”; 

 

VISTA la nota assunta al prot. gen. n. 76007 del 16.10.2019, 
con cui il Responsabile della Prevenzione della 
Corruzione e della Trasparenza ricorda, ove si ritenga 
necessario, di emanare il provvedimento di modifica 
della tabella dei procedimenti di rispettiva 
competenza; 

 

ACQUISITE da tutte le Strutture dipartimentali le tabelle dei 
relativi procedimenti amministrativi che sono state 
modificate rispetto a quelle allegate al D.D.G. n. 168 
del 28.03.2019, in ragione di ulteriori approfondimenti 
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resisi necessari ai fini di una più puntuale 
definizione delle informazioni relative ad alcuni 
procedimenti amministrativi previsti;  

D E C R E T A  

di approvare le 23 nuove tabelle, in allegato, contenenti i 
procedimenti amministrativi di competenza dei Dipartimenti, 
afferenti alla Direzione per il Coordinamento delle Strutture 
Dipartimentali, che sostituiscono quelle allegate al D.D.G. n. 168 
del 28.03.2019 e che costituiscono parte integrante del presente 
provvedimento. 
Le predette tabelle, che entrano in vigore dal giorno successivo 
alla data di emanazione del presente provvedimento, sono 
pubblicate sul sito web dell’Università. 
 
Bari, lì 13.01.2020 
           f.o  IL DIRETTORE 
GENERALE 

 Federico Gallo 
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Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
missione,	  U.O.	  
Contabilità	  e	  attività	  
negoziali,	  U.O.	  Didattica	  
e	  Servizi	  agli	  studenti	  in	  
relazione	  ai	  bandi	  
pubblicati

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
missione,	  U.O.	  
Contabilità	  e	  attività	  
negoziali,	  U.O.	  Didattica	  
e	  Servizi	  agli	  studenti	  in	  
relazione	  ai	  bandi	  
pubblicati -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.	  Int.) Richiesta	  del	  docente

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
missione,	  U.O.	  
Contabilità	  e	  attività	  
negoziali,	  U.O.	  Didattica	  
e	  Servizi	  agli	  studenti	  in	  
relazione	  ai	  bandi	  
pubblicati

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
missione,	  U.O.	  
Contabilità	  e	  attività	  
negoziali,	  U.O.	  Didattica	  
e	  Servizi	  agli	  studenti	  in	  
relazione	  ai	  bandi	  
pubblicati -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.	  Int.) Richiesta	  del	  docente

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
missione,	  U.O.	  
Contabilità	  e	  attività	  
negoziali,	  U.O.	  Didattica	  
e	  Servizi	  agli	  studenti	  in	  
relazione	  ai	  bandi	  
pubblicati

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
missione,	  U.O.	  
Contabilità	  e	  attività	  
negoziali,	  U.O.	  Didattica	  
e	  Servizi	  agli	  studenti	  in	  
relazione	  ai	  bandi	  
pubblicati -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.	  Int.) Richiesta	  del	  docente

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conto	  terzi	  e	  convenzioni	  secondo	  
schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

istanza	  di	  parte	  
(pers.	  Int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.	  Int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.	  Int.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

istanza	  di	  parte	  
(pers.	  Int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Dip.	  BIOLOGIA



BIOSCIENZE

Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  Contratto

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  Contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  Contratto

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.)/
d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.o.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte Proposta	  Contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐



DIPARTIMENTO	  DI	  CHIMICA

Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐
Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(Pers.in)t./d'uffi
cio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Servizi	  Generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  Generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Servizi	  Generali	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Servizi	  Generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  Generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Servizi	  Generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Reclutamento	  e	  stipula	  contratti	  operai	  
agricoli

D.Lgs.	  n.	  165/2001;	  Statuto	  e	  
Regolamento	  Generale	  di	  Ateneo;	  
C.C.N.L.	  del	  personale	  tecnico	  ed	  
amministrativo	  del	  comparto	  
dell’Università;	  C.C.N.L.	  vigente	  per	  gli	  
operai	  agricoli	  e	  florovivaisti U.O.	  Laboratori

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio Progetti	  di	  ricerca	  in	  corso

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 50	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  Direttore	  	  
Graduatoria	  definitiva NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

reclutamento.itct.
uniba.it	  bandi	  di	  
lavoro	   -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  b.o.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  di	  autorizzazione	  
del	  Consiglio	  di	  Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità Istanza	  di	  parte

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Reclutamento	  e	  stipula	  contratti	  operai	  
agricoli

D.Lgs.	  n.	  165/2001;	  Statuto	  e	  
Regolamento	  Generale	  di	  Ateneo;	  
C.C.N.L.	  del	  personale	  tecnico	  ed	  
amministrativo	  del	  comparto	  
dell’Università;	  C.C.N.L.	  vigente	  per	  gli	  
operai	  agricoli	  e	  florovivaisti U.O.	  Laboratori

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio Progetti	  di	  ricerca	  in	  corso

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 50	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  Direttore	  	  
Graduatoria	  definitiva NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

reclutamento.itct.
uniba.it	  bandi	  di	  
lavoro	   -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Dipartimento	  dell'	  Emergenza	  e	  Trapianto	  degli	  organi	  



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.)

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio RichiestaB.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.) n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

DIEF



DIPARTIMENTO	  DI	  ECONOMIA,	  MANAGEMENT	  E	  DIRITTO	  DELL'IMPRESA

Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.)

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  
studio/Commissione	  didattica	  Paritetica	  
docenti-‐studenti

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.) Proposta	  contratto

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.) Proposta	  contratto

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.inter.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

DEMDI



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  

provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso

Termine	  di	  conclusione	  del	  
procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  

adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  

sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  può	  
concludersi	  con	  il	  
silenzio	  assenso	  

dell'amministrazione

Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione

Statuto	  di	  Ateneo U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  
ricevimento	  del	  verbale	  dei	  
Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  
interessati	  	  relativo	  alla	  
designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐
Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  
dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

D'Ufficio U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  
ricevimento	  della	  delibera	  del	  
Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte 	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

45	  	  giorni	  decorrenti	  
dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  
Consiglio	  di	  Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  
Lavoro

Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

90 giorni dall'acquisizione 
agli atti dell'istanza (Ci 
sono tre passaggi 1. 
Commissione 2. Consiglio 
di Classe 3. Consiglio di 
Dipartimento)

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  curriculare	  
prelaurea	  

Direttiva	  2005/36/CE	  del	  Parlamento	  
Europeo	  e	  del	  Consiglio	  del	  7	  
settembre	  2005,	  art.44	  comma	  2	  -‐	  
Decreto	  Ministeriale	  16	  marzo	  2007	  
G.U.	  9	  luglio	  2007	  n.	  155

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  Soggetto	  promotore,	  
Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  Laurea	  per	  
i	  cui	  studenti	  è	  proposta	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30 giorni dall'acquisizione 
agli atti dell'Istanza

Convenzioni	  di	  tirocinio	  
curriculare	  prelaurea	  -‐	  
Rettore	  /	  Firma 
Convenzione 
Direttore Dip. (Le 
convenzioni vengono 
stipulate con gli 
ordini professionali)

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip.

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00

D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i. U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  
parte/d'ufficio

Richiesta	  B.O. U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

45	  giorni	  dall'istanza Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria

D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i. U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Richiesta	  B.O. U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

90	  giorni	  dall'istanza Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Proposta	  contratto U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf.

90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  
attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	  

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Proposta	  contratto U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf.

90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  
attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	  

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Proposta	  affidamento U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Contabilità Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

NO NO Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Dip.	  Scienze	  del	  farmaco



DIPARTIMENTO	  INTERATENEO	  DI	  FISICA

Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 60	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  carichi	  didattici	  

Regolamento per il conferimento 
di incarichi di insegnamento e 
didattica integrativa per 
affidamento	  o	  per	  contratti	  (art.	  23,	  l.	  
240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
proposta	  di	  copertura	  avanzata	  dalla	  
Commissione	  carichi	  didattici	  

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
affidamento	  di	  insegnamento	  a	  seguito	  
di	  avvisi	  di	  vacanza	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

Scuola	  di	  Scienze	  e	  
Tecnologie

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  delle	  
istanze	  o	  della	  proposta	  avanzata	  dalla	  
Commissione	  apposita

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento no no	  

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(Pers.in)t./d'uffi
cio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Servizi	  Generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  Generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Servizi	  Generali	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(Co.co.co)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Servizi	  Generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio Avviso	  di	  vacanza	  e	  istanza	  di	  parte

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza	  ovvero	  15	  giorni	  per	  
convenzione	  vigente

Delidera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento	  e/o	  firma NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento	  e/o	  
sottoscrizione	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  della	  delibera	  
del	  consiglio	  di	  corso	  di	  studi

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Reclutamento	  e	  stipula	  contratti	  operai	  
agricoli

D.Lgs.	  n.	  165/2001;	  Statuto	  e	  
Regolamento	  Generale	  di	  Ateneo;	  
C.C.N.L.	  del	  personale	  tecnico	  ed	  
amministrativo	  del	  comparto	  
dell’Università;	  C.C.N.L.	  vigente	  per	  gli	  
operai	  agricoli	  e	  florovivaisti U.O.	  Laboratori

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio Progetti	  di	  ricerca	  in	  corso

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 50	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  Direttore	  	  
Graduatoria	  definitiva NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

reclutamento.itct.
uniba.it	  bandi	  di	  
lavoro	   -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  	  
o	  della	  comunicazione	  del	  Coordinatore	  
del	  corso	  di	  studio	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio	  
oppure	  dal	  ricevimento	  della	  
comunicazione	  di	  disponibilità	  da	  parte	  del	  
Direttore	  del	  Dipartimento	  cui	  afferisce	  il	  
docente	  

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento	  (autorizzazione	  al	  bando)

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento	  
(approvazione	  atti) NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  ai	  cui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Dipartimento	  di	  Giurisprudenza



Procedimento
Riferimenti	  
normativi/regolamentari

Unità	  
organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  
del	  procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  
beni	  mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  
mobili	  registrati,	  denaro	  e	  
titoli)	  DONAZIONI	  fino	  ad	  €	  
25.000,00

Regolamento	  per	  
l'amministrazione,	  la	  finanza	  e	  la	  
contabilità	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  
91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 65	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  ‚	  Nulla	  osta	  
per	  affidamenti	  fuori	  sede

Regolamento	  per	  la	  concessione	  
di	  nulla	  osta	  allo	  svolgimento	  di	  
insegnamenti	  fuori	  sede	  
Approvato	  in	  S.A.	  del	  25.11.2008

U.O.	  Servizi	  
generali,	  logistica	  
e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  nominativo	  docente,	  
l'insegnamento	  che	  si	  intende	  
ricoprire,	  il	  relativo	  corso	  di	  laurea	  e	  
l'Ateneo	  presso	  il	  quale	  si	  itende	  
tenere	  l'insegnamento

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico 30	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera/Nota	  -‐	  Consiglio	  
di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  
ricercatore	  -‐	  Conferimento	  
incarichi	  didattici	  mediante	  
affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  
di	  incarichi	  di	  insegnamento	  e	  
didattica	  integrativa	  per	  
affidamento	  o	  per	  contratti	  (art.	  
23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  
servizi	  agli	  
studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  
art.	  36	  D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  
fino	  a	  	  €	  40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 60	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  
art.	  36	  D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  
da	  €	  40,000,00	  fino	  alla	  soglia	  
comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
di	  natura	  occasionale	  e	  
professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  
per	  il	  conferimento	  di	  incarichi	  
individuali	  con	  contratti	  di	  lavoro	  
autonomo,	  di	  natura	  occasionale	  
o	  coordinata	  e	  continuativa	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  del	  
05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  
negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  
Servizi	  
generali,log.supp.i
nf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  
per	  il	  conferimento	  di	  incarichi	  
individuali	  con	  contratti	  di	  lavoro	  
autonomo,	  di	  natura	  occasionale	  
o	  coordinata	  e	  continuativa	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  del	  
05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  
negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  
Servizi	  
generali,log.supp.i
nf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  
incarichi	  di	  natura	  occasionale	  	  
(conferenze	  seminari,	  master,	  
corsi	  di	  formazione,	  ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  
per	  il	  conferimento	  di	  incarichi	  
individuali	  con	  contratti	  di	  lavoro	  
autonomo,	  di	  natura	  occasionale	  
o	  coordinata	  e	  continuativa	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  del	  
05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  
negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti,U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  
23	  L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  
di	  incarichi	  di	  insegnamento	  e	  
didattica	  integrativa	  per	  
affidamento	  o	  per	  contratti	  (art.	  
23,	  l.	  240-‐2010)	  	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  295	  del	  23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  
servizi	  agli	  
studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  
terzi	  e	  istituzionali	  secondo	  
schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  
alla	  ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  
7553	  del	  27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità Istanza	  di	  parte

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  
dei	  titoli	  onorifici	  emanato	  con	  
D.R.	  2480	  del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  
generali,	  logistica	  
e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  
formazione	  ed	  orientamento	  
(ai	  sensi	  dell’art.	  4	  comma	  5	  
d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  
della	  Previdenza	  Sociale	  del	  	  
25/3/1998	  n.	  142	  -‐	  Legge	  24	  
giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  
servizi	  agli	  
studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  
di	  Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro

Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  
luglio	  2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  
33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  
servizi	  agli	  
studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  
materia	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  
1313	  del	  10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  
servizi	  agli	  
studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  
strumentali	  a	  ricerche	  ex	  art.	  
71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  
contabilità	  

Regolamento	  per	  
l'amministrazione,	  la	  finanza	  e	  la	  
contabilità	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  
91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Dipartimento	  di	  	  Informatica



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)/d'uffi
cio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

DIM



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  	  
o	  della	  comunicazione	  del	  Coordinatore	  
del	  corso	  di	  studio	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio	  
oppure	  dal	  ricevimento	  della	  
comunicazione	  di	  disponibilità	  da	  parte	  del	  
Direttore	  del	  Dipartimento	  cui	  afferisce	  il	  
docente	  

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento	  (autorizzazione	  al	  bando)

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento	  
(approvazione	  atti) NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  ai	  cui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

DIPARTIMENTO	  IONICO



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Dip.LEILA



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

NO NO
Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Proposta	  Contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Proposta	  Contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  
parte(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

Istanza	  di	  
parte(pers.int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Dip.	  Matematica



DIPARTIMENTO	  DI	  MEDICINA	  VETERINARIA

Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico/U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico/U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐
Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Reclutamento	  e	  stipula	  contratti	  operai	  
agricoli

D.Lgs.	  n.	  165/2001;	  Statuto	  e	  
Regolamento	  Generale	  di	  Ateneo;	  
C.C.N.L.	  del	  personale	  tecnico	  ed	  
amministrativo	  del	  comparto	  
dell’Università;	  C.C.N.L.	  vigente	  per	  gli	  
operai	  agricoli	  e	  florovivaisti

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

D'Ufficio/Istanza	  di	  
parte	  (pers.int.) Progetti	  di	  ricerca	  in	  corso

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 50	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  Direttore	  	  
Graduatoria	  definitiva NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

reclutamento.itct.
uniba.it	  bandi	  di	  
lavoro	   -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐



DIPARTIMENTO	  DI	  SCIENZE	  AGRO-‐AMBIENTALI	  E	  TERRITORIALI

Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
/pers.interno) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.interno) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.interno) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.interno) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.interno) Proposta	  conferimento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.interno)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.interno)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.interno)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

Istanza	  di	  parte	  
(pers.interno)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Reclutamento	  e	  stipula	  contratti	  operai	  
agricoli

D.Lgs.	  n.	  165/2001;	  Statuto	  e	  
Regolamento	  Generale	  di	  Ateneo;	  
C.C.N.L.	  del	  personale	  tecnico	  ed	  
amministrativo	  del	  comparto	  
dell’Università;	  C.C.N.L.	  vigente	  per	  gli	  
operai	  agricoli	  e	  florovivaisti U.O.	  Laboratori

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.interno) Progetti	  di	  ricerca	  in	  corso

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 50	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  Direttore	  	  
Graduatoria	  definitiva NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

reclutamento.itct.
uniba.it	  bandi	  di	  
lavoro	   -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

DISAAT	  112100



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/	  
pers.int.)/d'uffi
cio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

istanza	  di	  
parte(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
/pers.int.) Proposta	  affidamenti

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(per.int.

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(	  pers.int.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

Istanza	  di	  parte	  
/pers.int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Scienze	  Biomediche	  e	  oncologia	  umana



Dipartimento	  di	  Scienze	  del	  Suolo,	  della	  Pianta	  e	  degli	  Alimenti	  -‐	  Di.S.S.P.A.

Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

NO NO
Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

Consiglio	  di	  
Dipartimento D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)	  
/d'ufficio

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

Consiglio	  di	  
Dipartimento D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

Consiglio	  di	  
Dipartimento Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

Consiglio	  di	  
Dipartimento Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

Consiglio	  di	  
Dipartimento

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

Consiglio	  di	  
Dipartimento D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Reclutamento	  e	  stipula	  contratti	  operai	  
agricoli

D.Lgs.	  n.	  165/2001;	  Statuto	  e	  
Regolamento	  Generale	  di	  Ateneo;	  
C.C.N.L.	  del	  personale	  tecnico	  ed	  
amministrativo	  del	  comparto	  
dell’Università;	  C.C.N.L.	  vigente	  per	  gli	  
operai	  agricoli	  e	  florovivaisti U.O.	  Laboratori

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio Progetti	  di	  ricerca	  in	  corso

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 50	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  Direttore	  	  
Graduatoria	  definitiva NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.)

reclutamento.itct.
uniba.it	  bandi	  di	  
lavoro	   -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐



Dipartimento	  di	  Scienze	  della	  Formazione,	  Psicologia,	  Comunicazione

Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  ‚	  Nulla	  osta	  per	  
affidamenti	  fuori	  sede

Regolamento	  per	  la	  concessione	  di	  
nulla	  osta	  allo	  svolgimento	  di	  
insegnamenti	  fuori	  sede	  Approvato	  in	  
S.A.	  del	  25.11.2008

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  nominativo	  docente,	  
l'insegnamento	  che	  si	  intende	  
ricoprire,	  il	  relativo	  corso	  di	  laurea	  e	  
l'Ateneo	  presso	  il	  quale	  si	  itende	  
tenere	  l'insegnamento

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico 30	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera/Nota	  -‐	  Consiglio	  
di	  Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf/U.
O.	  Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf/U.
O.	  Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf/U.
O.	  Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf/U.
O.	  Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf/U.
O.	  Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf/U.
O.	  Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  
Contabilità

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  
Contabilità Istanza	  di	  parte

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione/U.O.	  Contabilità	  e	  attività	  negoziali

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  
Contabilità	  e	  attività	  
negoziali Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richieste	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  
negoziali/U.O.Didattica	  
e	  servizi	  agli	  studenti

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  
negoziali/U.O.Didattica	  
e	  servizi	  agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  Contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  
negoziali/U.O.Didattica	  
e	  servizi	  agli	  studenti

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  
negoziali/U.O.Didattica	  
e	  servizi	  agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  Contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Scienze	  della	  Terra



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità Istanza	  di	  parte

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

DSMBNOS



Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  	  
o	  della	  comunicazione	  del	  Coordinatore	  
del	  corso	  di	  studio	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio	  
oppure	  dal	  ricevimento	  della	  
comunicazione	  di	  disponibilità	  da	  parte	  del	  
Direttore	  del	  Dipartimento	  cui	  afferisce	  il	  
docente	  

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte/d'ufficio Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.) n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento	  (autorizzazione	  al	  bando)

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento	  
(approvazione	  atti) NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  parte	  
(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  ai	  cui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte	  

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

DIPARTIMENTO	  DI	  STUDI	  UMANISTICI	  -‐	  DISUM



DIPARTIMENTO	  DI	  SCIENZE	  POLITICHE

Procedimento Riferimenti	  normativi/regolamentari

Unità	  organizzativa	  
responsabile	  
dell'istruttoria

Ufficio	  responsabile	  del	  
procedimento	  RPA

Ufficio	  competente	  ad	  
adottare	  il	  
provvedimento	  finale	  
(se	  diverso)	  

Modalità	  di	  
attivazione

Documentazione	  da	  allegare	  ai	  
procedimenti	  su	  istanza	  di	  parte

Informazioni	  sul	  
procedimento	  in	  corso Termine	  di	  conclusione	  del	  procedimento

Provvedimento	  (o	  atto)	  
finale	  -‐	  Autorità	  che	  
adotta	  l'atto

Il	  provvedimento	  
può	  essere	  
sostituito	  da	  una	  
dichiarazione	  
dell'interessato

Il	  procedimento	  
può	  concludersi	  
con	  il	  silenzio	  
assenso	  
dell'amministrazio
ne Tutela	  amministrativa	  o	  giurisdizionale

Link	  di	  accesso	  al	  
servizio	  on	  line

Modalità	  per	  
l'effettuazione	  
dei	  pagamenti

Commissione	  didattica	  paritetica	  
docenti-‐studenti:	  costituzione Statuto	  di	  Ateneo

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  del	  
verbale	  dei	  Consigli	  dei	  corsi	  di	  
studio/classe/interclasse	  interessati	  	  
relativo	  alla	  designazione	  dei	  componenti	  

Delibera/Decreto	  -‐	  
Consiglio	  di	  
Dipartimento/Direttore	  
del	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Atti	  di	  liberalità‚	  Acquisizione	  beni	  
mobili	  (beni	  mobili,	  beni	  mobili	  
registrati,	  denaro	  e	  titoli)	  DONAZIONI	  
fino	  ad	  €	  25.000,00

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

	  nota	  contenente	  la	  descrizione	  
dell'oggetto	  della	  donazione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  	  giorni	  decorrenti	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐
Personale	  docente	  e	  ricercatore	  -‐	  
Conferimento	  incarichi	  didattici	  
mediante	  affidamento	  per	  la	  copertura	  
di	  insegnamenti	  

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti D'Ufficio

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

30	  giorni	  decorrenti	  dal	  ricevimento	  della	  
delibera	  del	  Consiglio	  di	  corso	  di	  studio

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  fino	  a	  	  €	  
40.000,00 D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 45	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Forniture	  di	  beni	  e	  servizi	  ex	  art.	  36	  
D.Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.	  da	  €	  40,000,00	  
fino	  alla	  soglia	  comunitaria D.	  Lgs.	  50/2016	  e	  s.m.i.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Richiesta	  B.O.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali 90	  giorni	  dall'istanza

Decreto	  di	  
Aggiudicazione/Determin
a	  a	  Contrarre	  -‐	  Direttore	  
di	  Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  di	  natura	  
occasionale	  e	  professionale

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Proposta	  Contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  lavoro	  autonomo	  
(CO.CO.CO.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf.

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/U.O.	  
Ricerca	  e	  Terza	  
Missione/U.O.	  Servizi	  
generali,log.supp.inf. -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Proposta	  contratto

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali/Servizi	  
generali,log.supp.inf. 90	  giorni	  dalla	  proposta	  di	  attivazione

Decreto	  di	  Approvazione	  
Atti	  -‐Direttore	  del	  
Dipartimento	   NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  	  diretto	  di	  incarichi	  di	  
natura	  occasionale	  	  (conferenze	  
seminari,	  master,	  corsi	  di	  formazione,	  
ecc.)

D.Lgs	  165/2001	  -‐	  Regolamento	  per	  il	  
conferimento	  di	  incarichi	  individuali	  
con	  contratti	  di	  lavoro	  autonomo,	  di	  
natura	  occasionale	  o	  coordinata	  e	  
continuativa	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  1653	  
del	  05.03.2010

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.) Proposta	  affidamento

U.O.	  Contabilità	  e	  
attività	  negoziali,U.O.	  
Didattica	  e	  servizi	  agli	  
studenti,U.O.	  Ricerca	  e	  
Terza	  Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Nota	  di	  conferimento	  di	  
incarico	  -‐	  Direttore	  del	  
Dipartimento	  /DELIBERA	  
CD NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  di	  insegnamento	  art.	  23	  
L.240/2010

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  di	  
incarichi	  di	  insegnamento	  e	  didattica	  
integrativa	  per	  affidamento	  o	  per	  
contratti	  (art.	  23,	  l.	  240-‐2010)	  	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  295	  del	  
23.01.2013	  	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ D'Ufficio n/a

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

45	  giorni	  dalla	  delibera	  del	  Consiglio	  di	  
Dipartimento

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Contratti	  e	  Convenzioni	  Conto	  terzi	  e	  
istituzionali	  secondo	  schema	  tipo

Regolamento	  per	  prestazioni	  a	  
pagamento,	  contratti	  di	  ricerca,	  
consulenza,	  servizi	  e	  contributi	  alla	  
ricerca	  emanato	  con	  D.R.	  n.	  7553	  del	  
27.12.2011

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione U.O.	  Contabilità

Istanza	  di	  
parte(pers.int.)

nota	  contenente	  dati	  essenziali	  del	  
contratto	  (oggetto,	  durata,	  compenso,	  
finanziamento)

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione 60	  giorni	  dall'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Intitolazione	  aule,	  laboratori	  e	  
biblioteche

Regolamento	  per	  il	  conferimento	  dei	  
titoli	  onorifici	  emanato	  con	  D.R.	  2480	  
del	  09.07.2015

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.)

Nota	  contenente	  la	  richiesta	  di	  
intitolazione	  e	  la	  ragioni	  per	  le	  quali	  si	  
fa	  richiesta

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

30	  giorni	  decorrenti	  dall'acquisizione	  agli	  
atti	  dell'istanza	  di	  parte

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  di	  tirocinio	  di	  formazione	  
ed	  orientamento	  (ai	  sensi	  dell’art.	  4	  
comma	  5	  d.m.	  25/3/1998	  n.	  142)

Decreto	  Ministro	  del	  Lavoro	  e	  della	  
Previdenza	  Sociale	  del	  	  25/3/1998	  n.	  
142	  -‐	  Legge	  24	  giugno	  1997,	  n.	  196	  

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  i	  seguenti	  dati	  
essenziali:	  	  Soggetto	  ospitante,	  Corso	  di	  
Laurea	  i	  ui	  studenti	  è	  consigliata	  la	  
convenzione,	  Obiettivi	  	  e	  modalità	  del	  
tirocinio.

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Firma	  Convenzione	  
Direttore	  Dip. NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Convenzioni	  per	  Alternanza	  Scuola	  Lavoro
Art.	  1	  D.Lgs.	  77/05,	  Legge	  13	  luglio	  
2015	  n.107,	  art.1,	  commi	  33-‐43

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ Istanza	  di	  parte

Nota	  contenente	  gli	  elementi	  essenziali	  
della	  Convenzione

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Cultori	  della	  Materia

Regolamento	  cultore	  della	  materia	  
emanato	  con	  D.R.	  n.	  1313	  del	  
10.04.2014

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Istanza	  di	  
parte(pers.int.)

Nota	  contenente	  il	  seguenti	  elementi:	  
Docente	  proponente,	  nominativo	  
cultore	  della	  materia,	  insegnamento,	  
corso	  di	  laurea

U.O.	  Didattica	  e	  servizi	  
agli	  studenti

60	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐

Conferimento	  incarichi	  strumentali	  a	  
ricerche	  ex	  art.	  71	  del	  Regolamento	  di	  	  
amministrazione	  finanza	  e	  contabilità	  

Regolamento	  per	  l'amministrazione,	  la	  
finanza	  e	  la	  contabilità	  emanato	  con	  
D.R.	  n.	  91	  del	  08.01.2007 U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  Missione

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

U.O.	  Servizi	  generali,	  
logistica	  e	  supporto	  
informatico

Istanza	  di	  
parte(pers.int.)

Nota	  contenente	  i	  dati	  essenziali	  del	  
progetto	  cui	  l'incarico	  si	  riferisce,	  
durata	  oggetto	  e	  quantificazione	  
dell'impegno	  temporale	  e	  del	  costo

U.O.	  Ricerca	  e	  Terza	  
Missione

30	  giorni	  dall'acquisizione	  agli	  atti	  
dell'istanza

Delibera	  -‐	  Consiglio	  di	  
Dipartimento NO NO

Tutela	  giurisdizionale	  esperibile	  secondo	  le	  disposizioni	  contenute	  nel	  
codice	  del	  processo	  amministrativo	  (d.lgs	  n.	  104/2010	  e	  s.m.i.) -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐ -‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐-‐
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