
TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Scienze Chimiche - anno 2019 -         All. 1  

n. Procedimento  Normativa di riferimento 

 

Termine di conclusione e ogni 
altro termine procedimentale 
rilevante 

 

Unità organizzativa responsabile 
dell’istruttoria procedimentale 
 

1 

Per gli incarichi di lavoro autonomo (collaborazione coordinata e 
continuativa, consulenza professionale e prestazione 
occasionale): Bando di selezione 

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

30 GIORNI dalla data di 

pubblicazione del bando 

Pubblicazione sito web di Ateneo 

e Albo Ufficiale di Ateneo 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

2 

Per gli incarichi di lavoro autonomo (collaborazione coordinata e 
continuativa, consulenza professionale e prestazione 
occasionale): Decreti direttoriali di nomina della commissione 

giudicatrice 

Art.35bis D.LGS. n.165/01 e s.m.i.; 
Regolamento di Ateneo vigente in 
materia; Avviso pubblico 

Nomina entro 10 GIORNI dalla 

scadenza del termine fissato per 

la presentazione della domanda di 

partecipazione alla procedura di 

valutazione comparativa; 

Pubblicazione sito web di Ateneo 

e Albo Ufficiale di Ateneo 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

3 

Per gli incarichi di lavoro autonomo (collaborazione coordinata e 
continuativa, consulenza professionale e prestazione 
occasionale): Decreti direttoriali di approvazione atti e di 

conferimento incarico 

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

Emanazione del D.D. di 

Approvazione Atti e di 

conferimento incarico, entro 20 

giorni dalla consegna degli atti da 

parte della commissione 

Pubblicazione sito web di Ateneo 

e Albo Ufficiale di Ateneo 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

4 

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

Stipula del contratto entro 20 

giorni dalla data del D.D. di 

conferimento dell’incarico. 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

5 

Per incarichi di Borse di studio di Ricerca: Bando di selezione  Art. 18, co. 6; L. n.240/2010; 
Regolamento di Ateneo per 
l'assegnazione, da parte di 
Dipartimenti e Centri 
Interdipartimentali, 
di borse di studio aventi ad oggetto 
attività di ricerca, da istituire con fondi 
derivanti da convenzioni, emanato 

35 GIORNI dalla data di 

pubblicazione del bando;  

Pubblicazione sito web di Ateneo 

e Albo Ufficiale di Ateneo 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 



con D.R. n. 3557 del 19/10/2015 
 

6 

Per incarichi di Borse di studio di Ricerca: Decreti direttoriali di 

nomina della commissione giudicatrice 
 

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

Nomina entro 5 GIORNI dalla 

scadenza del termine fissato per 

la presentazione della domanda di 

partecipazione alla procedura; 

Pubblicazione sito web di Ateneo 

e Albo Ufficiale di Ateneo 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

7 

Per incarichi di Borse di studio di Ricerca: Decreti direttoriali di 

Approvazione Atti 
 

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

Emanazione del D.D. di 

Approvazione Atti, entro 10 giorni 

dalla consegna degli atti da parte 

della commissione; 

Trasmissione dei verbali e degli 

atti di nomina e accettazione  

dell’incaricato alla Ripartizione 

Affari Generali; 

Pubblicazione sito web di Ateneo 

e Albo Ufficiale di Ateneo 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

8 

Per incarichi di Assegni di Ricerca: Bando si selezione L. n. 240/2010; Regolamento di 
Ateneo per il conferimento di assegni 
per lo svolgimento di attività di 
ricerca, emanato con D.R. n. 239 del 
24/01/2017 

40 giorni dalla data di 

pubblicazione del bando; 

Pubblicazione sito web di Ateneo, 

Albo Ufficiale di Ateneo e su 

portale Cineca per il MIUR 

 

  

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

9 

Per incarichi di Assegni di Ricerca: Decreti direttoriali di nomina 

della commissione giudicatrice 
Regolamento di Ateneo per il 
conferimento di assegni per lo 
svolgimento di attività di ricerca, 
emanato con D.R. n. 239 del 
24/01/2017; Avviso pubblico 

 
 

Nomina entro 10 giorni dalla 

scadenza del termine fissato per 

la presentazione della domanda di 

partecipazione alla procedura; 

Pubblicazione sito web di Ateneo 

e Albo Ufficiale di Ateneo 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

10 Per incarichi di  Assegni di Ricerca:  trasmissione verbali  
all’UDABS di espletamento della procedura 

Regolamento di Ateneo per il 
conferimento di assegni per lo 

Entro 15 giorni dalla ricezione dei 

verbali di espletamento della 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 



svolgimento di attività di ricerca, 
emanato con D.R. n. 239 del 
24/01/2017 
 
 

procedura; 

Trasmissione dei verbali di 

espletamento della procedura 

all’UDABS, in quanto il predetto 

Ufficio emana il D.R. di nomina 

vincitore e si occupa della stipula 

del relativo contratto. 

Ricerca e Contratti  

 

11 

Predisposizione delle Determine a Contrarre (DAC) Art. 32 del D.Lgs. n.50/2016; 

Regolamento di Ateneo per 

l’Amministrazione, la Finanza e la 

Contabilità vigente; 

D.Lgs. n. 33/2013 

Entro 90 giorni dalla ricezione 

della documentazione da parte del 

Responsabile del Procedimento 

(RdP); 

Pubblicazione sito web di Ateneo 

e Albo Ufficiale di Ateneo 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

12 

Predisposizione della lettera di invito o di richiesta di offerta sul  
MePA (O.d.A./R.d.O./Trattative Dirette) di beni e servizi di importo 
inferiore alla soglia comunitaria o l’indizione di autonome procedure 
negoziate senza previa pubblicazione del bando  

Art. 36, co. 2, del D.Lgs. n. 50/2016; 
Art. 35 e 37, c. 1, lett. a)  D.Lgs. n. 
33/2013;  
Art 29, comma1, D.Lgs. n.50/2016 
 
Regolamento di Ateneo per 
l’Amministrazione, la Finanza e la 
Contabilità vigente 

90 GIORNI  dalla ricezione degli 

atti da parte del Responsabile del 

Procedimento (RdP);  

Si rinvia ai termini minimi e 

massimi fissati per i singoli 

adempimenti dal D.Lgs. n.50/2016 

e dalla Lex specialis di gara 

(Disciplinare di gara ove redatto). 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

13 

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

Art. 36 del D.Lgs. n. 50/2016; 
Art. 60, co.3, del D.lgs. n. 50/2016; 
Art. 37, c.1. lett.b) D.Lgs. n. 33/2013; 
Art. 29, c.1, del D.Lgs. n. 50/2016 
 
Regolamento di Ateneo per 
l’Amministrazione, la Finanza e la 
Contabilità vigente 

90 GIORNI dalla ricezione degli 

atti da parte del Responsabile del 

Procedimento (RdP);  

Si rinvia ai termini minimi e 

massimi fissati per i singoli 

adempimenti dal D.Lgs. n.50/2016 

e dalla Lex specialis di gara 

(Disciplinare di gara ove redatto). 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

14 

Predisposizione degli atti amministrativi per l’affidamento di lavori di 

importo inferiore alla soglia comunitaria  
Art. 36 del D.Lgs. n. 50/2016; 
Regolamento di Ateneo in materia di 
procedure per l’acquisizione di lavori 
sotto soglia, emanato con D.R. n. 
2242 del 12/06/2017; 
Regolamento di Ateneo per la 
costituzione e la tenuta dell’Albo degli 
operatori economici da utilizzare per 

90 GIORNI dalla ricezione degli 

atti da parte del competente 

Ufficio Tecnico o da parte del 

Responsabile del Procedimento 

(RdP);  

Si rinvia ai termini minimi e 

massimi fissati per i singoli 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 



l’affidamento di lavori sotto soglia; 
emanato con D.R. n. 2431 del 
22/06/2017; 
  
Regolamento di Ateneo per 
l’Amministrazione, la Finanza e la 
Contabilità vigente 

adempimenti dal D.Lgs. n.50/2016 

e dalla Lex specialis di gara 

(Disciplinare di gara ove redatto). 

 

 

15 

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

Art. 33 del D.Lgs. n. 50/2016 
 
 

35 giorni dal ricevimento del 

verbale di aggiudicazione 

provvisoria da parte del Seggi di 

gara/Commissione di gara 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

16 

Invio delle comunicazioni d’ufficio agli offerenti ammessi e 
all’aggiudicatario relative a: a) aggiudicazione; b) esclusione; c) 
decisione di non aggiudicare un appalto; d) data di avvenuta stipula  
del contratto con l’aggiudicatario 

Art. 76, co.5, del D.Lgs. n. 50/2016 5 giorni dalla data di emissione 

del Decreto direttoriale di 

aggiudicazione 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, Progetti di 

Ricerca e Contratti  

 

 

 

 

F.to* Il Responsabile dei Processi Contabili   F.to* Il Direttore  

Dott.ssa Gabriella De Ienner prof.ssa Rosa Lanzetta 

 

 

* Firmato  in modalità firma digitale congiunta ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD) e norme ad esso connesse 

  


