
U.S.R. 

IL RETTORE 
 

VISTA la Legge 7 agosto 1990, n. 241, concernente “Nuove norme sul procedimento amministrativo”, e 
successive modificazioni ed integrazioni; 
VISTO il Decreto Legislativo n. 33 del 14 marzo 2013, recante il “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di 
pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”, e s.m.i; 
VISTO il vigente Statuto dell’Ateneo e, in particolare, l’art. 14, comma 2, lett. b); 
VISTO il Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti, 
emanato con Decreto del Decano n. 2294 del 02.07.2010 e s.m.i., nonché le Tabelle procedimentali di cui 
all’Allegato 1 al Regolamento stesso, così come da ultimo emanato con D.R. n. 3074 del 18/09/2017; 
VISTO in particolare, l’art. 23, comma 2, del sopra citato Regolamento di Ateneo il quale prevede che: “Con 
decreto rettorale potranno essere apportate modificazioni ed integrazioni alle citate Tabelle, qualora si 
rendano necessarie a seguito di modifiche normative dei termini di conclusione dei procedimenti oppure di 
provvedimenti di riorganizzazione delle unità organizzative o di semplificazione delle procedure”; 
CONSIDERATO che il sopra citato “Allegato 1” al suddetto Regolamento di Ateneo è formato attualmente 
dalle Tabelle dalla lettera “A” alla lettera “P” relative ai procedimenti amministrativi di competenza delle 
Ripartizioni e degli Uffici ad esse afferenti nonché quelli di competenza del Centro di Ateneo SInAPSI e degli 
Uffici della Scuola Politecnica e delle Scienze di Base; 
VISTE le Tabelle – proposte dalle rispettive Strutture ad integrazione e/o modifica del suddetto “Allegato 1”- 
relative ai procedimenti amministrativi di competenza degli Uffici dei Dipartimenti di Ingegneria Industriale, 
Ingegneria Elettrica e Tecnologie dell’Informazione, Giurisprudenza, Medicina Clinica e Chirurgia, Matematica e 
Applicazioni “Renato Caccioppoli, Medicina Veterinaria e Produzioni Animali, Neuroscienze; Scienze 
Biomediche Avanzate, Studi Umanistici nonché quelle relative ai procedimenti amministrativi di competenza del 
Centro per la Qualità di Ateneo (CQA), del Centro Interdipartimentale di Ricerca per i Beni Architettonici e 
Ambientali e per la Progettazione Urbana (BAP), del Centro di Servizio di Ateneo per il Coordinamento di 
Progetti Speciali (COINOR), del Centro di Servizi per l'Inclusione Attiva e Partecipata degli Studenti (SInAPSI); 
VISTE le Delibere n. 10 del 17/12/2018 e n. 59 del 27/03/2019 con le quali il Senato Accademico ha 
approvato, le modifiche dello “Allegato 1” del Regolamento di Ateneo in materia di procedimento 
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti con l’integrazione e/o revisione delle Tabelle relative ai 
procedimenti amministrativi di competenza degli Uffici dei sopra citati Dipartimenti e Centri; 
VISTE le Delibere n. 61 del 17/12/2018 e n. 82 del 31/01/2019 con le quali il Consiglio di Amministrazione ha 
espresso parere favorevole in merito alle sopra citate modifiche dello “Allegato 1” al Regolamento di Ateneo 
in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti, 
 

DECRETA 
 

 Per i motivi di cui alle premesse, l’Allegato 1 al sopra citato Regolamento di Ateneo in materia di 
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti – a decorrere dalla data del presente 
Decreto - è modificato con: 
� l’inserimento delle Tabelle - accluse quale parte integrante al presente Decreto -  relative ai procedimenti 
amministrativi di competenza degli Uffici dei seguenti Dipartimenti: Giurisprudenza (“Tabella DipGiu”); 
Ingegneria Elettrica e Tecnologie dell’Informazione (“Tabella Dieti”); Ingegneria Industriale (“Tabella DipIngInd”); 
Matematica e Applicazioni “Renato Caccioppoli (“Tabella DipMat”); Medicina Clinica e Chirurgia (“Tabella 
DipMedClinChir”); Medicina Veterinaria e Produzioni Animali (“Tabella DipMvPa”); Neuroscienze (“Tabella 
DipNeuro”); Scienze Biomediche Avanzate (“Tabella ScioBioAva”) e Studi Umanistici (“Tabella DipStUm”). 
� l’inserimento delle Tabelle - accluse quale parte integrante al presente Decreto -  relative ai procedimenti 
amministrativi di competenza del Centro di Ricerca per i Beni Architettonici e Ambientali e per la Progettazione 
Urbana – BAP (“Tabella CiRBaaPuBAP”), del Centro per la Qualità di Ateneo – CQA (“Tabella CQA”), del 
Centro di Servizio di Ateneo per il coordinamento di progetti speciali – COINOR (Tabella “COINOR”).  
� la sostituzione della “Tabella O” relativa ai procedimenti amministrativi di competenza del Centro di Servizi 
per l'Inclusione Attiva e Partecipata degli Studenti (SInAPSI) con quella ridenominata “Tabella Sinapsi” 
acclusa al presente Decreto quale parte integrante. 
 

               IL RETTORE 

Gaetano MANFREDI 
 

 

 

 

AdP 
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA: Dipartimento di Giurisprudenza  

      All. 1 

n. Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni 
altro termine procedimentale 

rilevante

Unità organizzativa responsabile 
dell’istruttoria procedimentale 

1 Predisposizione triennali���������economico proposte di Budget 
annuali e budget degli investimenti), nonché di un budget di cassa 
annuale mensilizzato) 

Art. 13-15 Regolamento di Ateneo per 
l’Amministrazione, la Finanza e la 
Contabilità 

Entro il 15 settembre di ogni anno Ufficio Contabilità e contratti 

2 Trasmissione variazioni al Bilancio unico di Ateneo (ex art. 17 
R.A.F.C.) all’Ufficio Gestione Centralizzata e p.c. al Collegio dei 
Revisori dei Conti 

Art.17 Regolamento di Ateneo per 
l’Amministrazione, la Finanza e la 
Contabilità 

Entro 5 gg. dal Decreto del 
Direttore Ufficio Contabilità e contratti 

3 Emissione ordinativi di pagamento e di incasso 
Art.35 Regolamento di Ateneo per 
l’Amministrazione, la Finanza e la 
Contabilità 

Entro 30 gg. dalla ricezione della 
fattura/documento gestionale Ufficio Contabilità e contratti 

4 
Cura dell’attività istruttoria, predisposizione degli atti e cura 
dell’espletamento delle procedure per l’affidamento – con oneri a 
carico del Dipartimento di giurisprudenza e di importo inferiore alla 
soglia comunitaria – di servizi e forniture  

D.Lgs. n. 50/2016 e ss.mm.ii. 

45 gg. dalla ricezione degli atti da 
parte del Responsabile del 
procedimento. 

Si rinvia ai termini minimi e 
massimi fissati per i singoli 
adempimenti e per la stipula del 
contratto dal D.Lgs. n. 50/2016 e 
ss.mm.ii.   

Ufficio Contabilità e contratti 

5 Procedure per l’adesione a Convenzioni Consip o per l’acquisizione 
sul MePA di beni di importo inferiore alla soglia comunitaria Art. 36 D.lgs. n. 50/2016 

Si rinvia ai termini minimi e 
massimi fissati per i singoli 
adempimenti e per la stipula del 
contratto dal D.Lgs. n. 50/2016 e 
ss.mm.ii. 

Ufficio Contabilità e contratti 

6 procedure relative all’emanazione dei bandi per assegni di ricerca e 
borse di studio post-laurea e attività connesse  

Legge 240 del 2010;  
Regolamento di Ateneo 

90 GIORNI dalla pubblicazione del 
bando 

Ufficio Progetti di ricerca nazionale e Alta 
formazione 

7 Procedure relative alla ripartizione dei fondi per la ricerca 
dipartimentale 

Regolamento di Dipartimento 90 GIORNI dalla pubblicazione del 
bando 

Ufficio Progetti di ricerca nazionale e Alta 
formazione 

8 Processi assicurazione della qualità (AVA) D.M.987/2016 90 giorni dall’invio del documento 
“CDS in cifre” 

 Ufficio Area didattica 

9 Gestione Organi collegiali Reg. Ateneo n.507 del 22/2 2016 15 giorni dall’invio della 
convocazione 

Ufficio Area didattica 
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10 

Inventario beni mobili: carico e scarico dei beni Regolamento di Ateneo per 
l’Amministrazione, la Finanza e la 
Contabilità emanato con D. R. n. 2138 
del 16/06/2015 e ss. mm. ii. e 
Regolamento di Ateneo per il discarico 
inventariale dei beni mobili emanato 
con D. R. n. 4471 del 29/12/2000 e ss. 
mm. ii.. 

30 giorni dall’avvio del 
procedimento 

Ufficio Patrimonio e Logistica 

11 
Manutenzione ordinaria locali, impianti e attrezzature Regolamento di Ateneo per 

l’Amministrazione, la Finanza e la 
Contabilità emanato con D. R. n. 2138 
del 16/06/2015 e ss. mm. ii. 

10 giorni dall’avvio del 
procedimento 

Ufficio Patrimonio e Logistica 

12 

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

Art. 53 DPR n. 1124/65 Comunicazione all’INAIL entro 2 
gg. dal ricevimento del certificato 
medico attestante una prognosi 
superiore a n. 3 giorni compreso 
quello dell’evento. 

Ufficio Dipartimentale Protocollo e personale

13 

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

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

Comunicazione all’INAIL entro 48 
ore dal ricevimento del certificato 
medico attestante una prognosi 
compresa da 1 a 3 giorni oltre 
quello dell’evento, ai soli fini 
statistici ed informativi. 

Ufficio Dipartimentale Protocollo e personale

14 Registrazione protocollo informatico flusso documento di entrata e 
uscita 

DPR n° 445 del 28 dicembre 2000 A vista  Ufficio Dipartimentale Protocollo e personale

15 
Iter completo di protocollazione, comprensivo dell’acquisizione 
dell’immagine o protocollazione documento con firma digitale, dal 
ricevimento del documento o file fino alla trasmissione tramite e-mail 
all’Ufficio Dipartimentale assegnatario. 

DPR n° 445 del 28 dicembre 2000 Entro un giorno lavorativo dalla 
data di ricezione. 

Ufficio Dipartimentale Protocollo e personaleU
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TABELLA PROCEDIMENTI STRUTTURA Dipartimento di Matematica e Applicazioni “Renato Caccioppoli”       

  All. 1 

 

n. Procedimento Normativa di riferimento 

 

Termine di conclusione e ogni 

altro termine procedimentale 

rilevante 

 

Unità organizzativa responsabile 

dell’istruttoria procedimentale 

 

1 
Predisposizione della proposta di bilancio di 

previsione 

Regolamento di 

amministrazione, finanza e 

contabilità 

Entro il 30 settembre Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

2 
Variazioni al bilancio di previsione Regolamento di 

amministrazione, finanza e 

contabilità 

Entro 5 giorni dal verificarsi 

dell’evento per l’art. 17 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

3 
Predisposizione del bilancio esercizio relativo alla 

struttura 

Regolamento di 

amministrazione, finanza e 

contabilità 

Entro la data stabilita dalla 

circolare della ripartizione 

bilancio 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

4 
Emissione ordinativi di pagamento/incasso Regolamento di 

amministrazione, finanza e 

contabilità 

Entro 30 gg. dalla data di 

ricezione della fattura o altro 

documento idoneo 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

5 
Trasmissione all'Istituto Cassiere della Distinta di 

Trasmissione degli ordinativi 

Regolamento di 

amministrazione, finanza e 

contabilità 

5 gg dalla firma del direttore e 

del RPC 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

6 
Nomina RUP (responsabile unico del 

procedimento)  

 D. Lgs 50_2016 5 GIORNI dalla 

programmazione della spesa 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

7 
provvedimenti di nomina della commissione di 

gara  

 D. Lgs 50_2016 5 GIORNI dalla scadenza del 

bando 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

8 
Predisposizione del Decreto Direttoriale di 

approvazione dell'Aggiudicazione e di efficacia 

 D. Lgs 50_2016 30 GIORNI dalla proposta di 

aggiudicazione 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 
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9 
Comunicazioni di esclusione e di ammissione nelle 

procedure di gara 

 D. Lgs 50_2016 2 GIORNI dal provvedimento 

di esclusione e di ammissione 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

10 
Predisposizione della determina a contrarre  D. Lgs 50_2016 5 GIORNI dalla richiesta  Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

11 
Pagamento spese effettuato con il fondo economale Regolamento di 

amministrazione, finanza e 

contabilità 

10 gg. dalla richiesta di acquisto Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

12 

Distribuzione del materiale d'uso corrente e 

gestione del magazzino 

 5 giorni dalla ricezione della 

richiesta dell'utente, se il 

materiale è disponibile in 

magazzino 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

13 
Comunicazioni Presenze e assenze del personale 

afferente alla struttura 

Circolari UPTA entro la scadenza prevista dalle 

circolari UPTA 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

14 
Predisposizione del bando per l’affidamento di 

assegni di ricerca, borse di studio e contratti di 

lavoro autonomo e relative comunicazioni 

Regolamenti di Ateneo specifici 50 giorni dall’avvio del 

procedimento 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

15 
Adempimenti connessi alla 

gestione/rendicontazione di finanziamenti 

comunitari, nazionali e regionali 

Leggi speciali nazionali e leggi 

regionali 

30 giorni dall’avvio del 

procedimento 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

16 
Protocollo in entrata/uscita - presa in carico Regolamento di Ateneo per il 

protocollo informatico 

Entro 48 h. dall'arrivo Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

17 
Provvedimenti di nomina della commissione di 

valutazione per l’affidamento di assegni di ricerca 

e di borse di studio 

 Regolamenti di Ateneo 5 GIORNI dalla scadenza del 

bando 

Ufficio Dipartimentale Contabilità, 

Progetti di ricerca e Contratti 

1 

Assegnazione Tesi di Laurea Magistrale in 

Matematica 

Regolamento dipartimentale 

assegnazione Tesi 

30 GIORNI dalla data del mese 

di laurea 

Ufficio Dipartimentale Supporto alla 

Gestione ed alla Valutazione della 

Didattica e della Ricerca 
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2 

Assegnazione Tesi di Laurea Triennale in 

Matematica 

Regolamento dipartimentale 

assegnazione Tesi 

30 GIORNI dalla data del mese 

di laurea 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

3 

Assegnazione Tesi di Laurea Magistrale in 

Mathematical Engineering 

Regolamento dipartimentale 

assegnazione Tesi 

30 GIORNI dalla data del mese 

di laurea 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

4 

Commissione Tesi di Laurea Magistrale in 

Matematica  

Regolamento_Didattico_02072

014 

30 GIORNI dalla data del mese 

di laurea 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

5 

Commissione Tesi di Laurea Triennale in 

Matematica 

Regolamento_Didattico_02072

014 

30 GIORNI dalla data del mese 

di laurea 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

6 

Commissione Tesi di Laurea Triennale in 

Mathematical Engineering 

Regolamento_Didattico_02072

014 

30 GIORNI dalla data del mese 

di laurea 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

7 

 Supporto alla Redazione Verbali Corso di Laurea 

Magistrale in Matematica 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 
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8 

 Supporto alla Redazione Verbali Corso di Laurea 

Triennale in Matematica 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

9 

Supporto alla  Redazione Verbali Corso di Laurea 

in Mathematical Engineering 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

10 

Supporto sito web dipartimentale Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

11 

Supporto sito web corso di laurea Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

12 

Supporto alla  Redazione Verbali Commissione 

Paritetica 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

13 

Supporto alla  Redazione della Programmazione 

Didattica dipartimentale 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 
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14 

Supporto alla  Redazione di decreti per pareri 

assegnazioni insegnamenti  

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

15 

Supporto alla  Redazione di decreti per variazione 

assegnazione didattica dipartimentale 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

16 

Supporto alla redazione del Verbale Commissioni 

di Dottorato 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

17 

Supporto al  Coordinatore di Dottorato per esame 

finale 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

18 

Prenotazione Aule dipartimentali Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

19 

Redazione banca dati degli articoli dei docenti Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

20 
Invio pratiche studenti per  il Corso di Laurea 

Magistrale in Matematica 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 
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della Didattica e della Ricerca 

 

21 

Invio pratiche studenti per  il Corso di Laurea 

Triennale in Matematica 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 

 

22 

Convocazione, predisposizione atti e trasmissione 

verbali delle Commissioni di Coordinamento 

Didattico 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca. 

23 
Convocazione, predisposizione atti e trasmissione 

verbali del Collegio dei Docenti di Dottorato 

Regolamento d’Ateneo D.R. 

507 del 22/02/2016 
15 giorni 

Ufficio  Dipartimentale Supporto 

alla Gestione ed alla Valutazione 

della Didattica e della Ricerca 
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Procedimento * Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni 

altro termine procedimentale 

rilevante 

Unità Organizzativa: 

UFFICIO DIPARTIMENTALE CONTABILITA’ E 

RENDICONTAZIONE PROGETTI DI RICERCA 

 

Predisposizione  della documentazione 

istruttoria e relativi pro –memoria 

materiale da sottoporre al Consiglio ed 

alla Giunta   del Dipartimento  

Statuto e Regolamenti di 

Ateneo 

 

5 giorni dalla data proposta per il  

Consiglio o della Giunta. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075  

Mail: ecirillo@unina.it 

 

PEC: emma.cirillo@personalepec.unina.it 

 

Verbalizzazione Trasmissione 

Monitoraggio sullo stato di attuazione 

delle delibere del Consiglio di 

Dipartimento e Giunta 

Statuto e Regolamenti di 

Ateneo  

Entro 30 giorni dalla data della 

riunione. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075  

Mail: ecirillo@unina.it 

 

PEC: emma.cirillo@personalepec.unina.it 

 

Rilascio Attestazioni  (in base a dati 

rilevabili dagli archivi informatici e 

cartacei) 

Statuto e Regolamenti di 

Ateneo 

Entro 60 giorni dalla data di 

ricezione della richiesta. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075  

Mail: ecirillo@unina.it 

 

PEC: emma.cirillo@personalepec.unina.it 

Emissione ordinativi di 

pagamento/incasso 

Regolamento di Ateneo per 

l'Amministrazione, la Finanza e 

la Contabilità 

Entro 30 giorni dalla ricezione 

della fattura o di altro 

documento idoneo al 

pagamento. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881 

oppure 0817682121 

 Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC:uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

Variazione modalità di pagamento Regolamento di Ateneo per 

l'Amministrazione, la Finanza e 

la Contabilità 

Entro 30 giorni dalla richiesta. Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  
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PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

 

Assunzione delle prenotazioni di 

impegno  di spesa  

Regolamento di Ateneo per 

l'Amministrazione, la Finanza e 

la Contabilità 

Entro 10 giorni lavorativi dalla 

data di ricezione dell'atto. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

 

Predisposizione del bilancio di 

previsione 

Regolamento di Ateneo per 

l'Amministrazione, la Finanza e 

la Contabilità 

Entro il 30 novembre di ogni 

anno. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

 

Variazioni al bilancio di previsione Regolamento di Ateneo per 

l'Amministrazione, la Finanza e 

la Contabilità 

Immediata per variazioni 

d'urgenza Entro 5 giorni 

lavorativi dalla richiesta per 

variazioni contestuali di 

entrata/uscita. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

Procedura di approvvigionamento di 

beni o servizi  

 

DLgs 18 aprile 2016, n. 50 e 

s.m.i. - Regolamento di Ateneo 

per l'Amministrazione Finanza 

e Contabilità 

Da 3-90 GG SECONDO LA 

PROCEDURA  ADOTTATA. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

Pagamento spese effettuato con il 

fondo economale 

Regolamento di Ateneo per 

l'Amministrazione, la Finanza e 

la Contabilità 

Entro 30gg. dalla richiesta di 

acquisto o di fornitura. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

Predisposizione del Conto giudiziale  

RELATIVO AL  FONDO ECONOMALE 

Regolamento di Ateneo per 

l'Amministrazione, la Finanza e 

la Contabilità D. Lgs n. 174 del 

2016 

Entro 10 gg dalla Trasmissione 

della Nota da parte della 

Ripartizione competente. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075  

Mail: ecirillo@unina.it 

 

PEC:  emma.cirillo@personalepec.unina.it 

 

Gestione Missioni ed Anticipazioni 

spesa su missioni  

Regolamento per il 

conferimento per incarichi di 

missione 

Entro 5 gg. dalla ricezione della 

documentazione contenente 

l’autorizzazione allo svolgimento 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail:  uff.contabilita.veterinaria@unina.it  
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dell’incarico di missione e 

attestazioni di spesa. 

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

 

Emanazione bandi per affidamento 

incarichi lavoro autonomo  

Regolamento per l’affidamento 

di incarichi di lavoro autonomo 

Entro 30 gg. dalla richiesta del 

Responsabile del progetto 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 

0812533902/2536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC:uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

 

Emanazione bandi per affidamento  di 

Borse di Ricerca  

Regolamento per il 

conferimento da parte dei 

Dipartimenti e Centri di borse 

di studio aventi ad oggetto 

attività di ricerca da istituire 

con fondi derivanti da 

Convenzione  - DR n. 3557 del 

19/10/2015  

 

 

Entro 30 gg. dalla richiesta del 

Responsabile del progetto 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 

0812533902/2536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC:uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

Emanazione Bandi per il Conferimento 

di Assegni per la collaborazione ad 

attività di ricerca 

Regolamento per il 

conferimento di assegni per lo 

svolgimento di attività di 

ricerca –  DR/2017/239 del 

24/01/2017 

 

 

Entro 30 gg. dalla richiesta del 

Responsabile del progetto  

 

 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 

0812533902/2536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

Registrazione Trasferimenti delle 

risorse a Bilancio di Ateneo   a seguito 

di decreto di liquidazione delle attività 

didattiche dei docenti affidatari di 

insegnamento ai fini della liquidazione 

dei compensi. 

Legge 240/2010, Statuto di 

Ateneo art.30, 

Regolamento Didattico di 

Ateneo DR/2014/2332 del 

02/07/2014 

Regolamento per il 

conferimento di incarichi 

didattici e per la 

 

Entro 60 giorni dalla ricezione di 

tutti gli atti di cui al 

DR/2017/4308 del 22/11/2017 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 
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determinazione della 

retribuzione aggiuntiva per i 

ricercatori di ruolo 

DR/2017/4308 del 22/11/2017 

Gestione Protocollazione Atti di 

competenza dell’ufficio ed a supporto 

della Direzione. 

Statuto e Regolamenti di 

Ateneo  

Attività quotidiana . Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 

0812533902/2536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

Predisposizione atti per la 

partecipazione e Gestione 

finanziamenti  ricerca scientifica 

Leggi Speciali nazionali e 

regionali -Bandi Nazionali ed 

internazionali  Regolamento 

per l’Amministrazione la 

Finanza e la Contabilità  

Entro 90 gg dalla pubblicazione 

dell’avviso/istanza di 

partecipazione a progetto. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

Inventariazione e movimentazione del 

bene nel patrimonio  

 

Artt. 49, 50 e 51 vigente 

Regolamento di Ateneo per l' 

Amministrazione,  la Finanza e 

la  Contabilità 

Entro 5 gg dalla liquidazione  

della fattura elettronica. 

 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 

Predisposizione del Conto giudiziale  

Relativo Patrimonio 

Regolamento di Ateneo per 

l'Amministrazione, la Finanza e 

la Contabilità D. Lgs n. 174 del 

2016 

Entro 10 gg dalla Trasmissione 

della Nota da parte della 

Ripartizione competente. 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075  

Mail: ecirillo@unina.it 

PEC:  emma.cirillo@personalepec.unina.it 

Gestione dei contratti, convenzioni in 

conto terzi, Prestazioni analisi, Prove e 

tarature , Prestazioni ambulatoriali 

Ospedale didattico veterinario 

universitario (OVUD) e Commesse 

esterne , con specifico riferimento alle 

Variazioni di Bilancio, anche in 

relazione agli adempimenti ENPAV, 

gestione progetti specifici,  incassi , 

trasferimenti Quote FARS FCA ed a 

favore della struttura e proposte di 

riparto . 

Regolamento di Ateneo per la 

disciplina delle attività per 

conto terzi e la cessione dei 

risultati di ricerca emanato con 

DR n. 703/2003 - Regolamento 

di Ateneo per l' 

Amministrazione,  la Finanza e 

la  Contabilità. 

Da 30-45 gg secondo la diversa 

tipologia di procedura dalla 

ricezione della documentazione. 

 

 

Ufficio Contabilità DIPMVPA 

Recapiti: 0812536075/2536496/2536185/2536078/2538881  

Mail: uff.contabilita.veterinaria@unina.it  

PEC: uff.contabilita.veterinaria@pec.unina.it 
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Procedimento * Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 

Unità Organizzativa: 

 UFFICIO DIPARTIMENTALE PERSONALE E 

COMUNICAZIONE PROTOCOLLO ED 

ARCHIVIO 

GESTIONE PROCEDURA S.I.R.P, 

AGGIORNAMENTO DATI SU ASSENZE E 

PRESENZE IN SERVIZIO 

CCNL vigente  e contratto decentrato 

di Ateneo vigente,dlgs 165/2001 e 

ss. Mm. ii, T.U.P.i.  e  ss.mm.ii. 

Entro gg 2 dal ricevimento delle 

istanze di aggiornamento dati i 

Ufficio Personale e Comunicazione 

Protocollo ed Archivio 

Recapiti: 0812536140 oppure 0812536112 

Mail: personaleveterinaria@unina.it 

REDAZIONE REPORT MENSILE PRESENZE 

GIORNALIERE PER LAVORO DISAGIATO  

REPORT PER ECCEDENZA ORARIA PER LAVORO 

STRAORDINARIO E REPORT PER LAVORO IN 

TURNAZIONE 

 

Contratto decentrato di Ateneo Entro 10 gg dalla fine  del mese 

precedente 

Ufficio Personale e Comunicazione 

Protocollo ed Archivio 

Recapiti: 0812536140 oppure 0812536112 

Mail: personaleveterinaria@unina.it 

GESTIONE PROTOCOLLAZIONE ATTI  DI  

COMPETENZA DELL'UFFICIO 

 

Regolamento di Ateneo 

protocollazione atti 

Entro 1 gg dal ricevimento della nota 

di  competenza 

Ufficio Personale e Comunicazione 

Protocollo ed Archivio 

Recapiti: 0812536140 oppure 0812536112 

Mail: personaleveterinaria@unina.it 
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DENUNCIA/COMUNICAZIONE DI INFORTUNIO 

SUL LAVORO DEL PERSONALE STRUTTURATO 

ED EQUIPARATO  ED INFORTUNIO DI 

STUDENTI ED EQUIPARATI 

 

D.P.R. 1124/65 e ss.mm. ii. Dlgs 

38/200 e ss.mm.ii.  

Dlgs 81/2008 e ss.mm. ii.  

Dlgs 151/2015 e ss.mm.ii. 

Circolari I.N.A.I.L. 

Entro 2 gg dal ricevimento della 

segnalazione di infortunio corredata 

da referto medico 

Ufficio Personale e Comunicazione 

Protocollo ed Archivio 

Recapiti: 0812536140 oppure   

0812536112 

Mail: personaleveterinaria@unina.it 

 

CATALOGAZIONE E DIGITALIZZAZIONE DEI 

REPERTI MUSEALI DEL MUSEO DI ANATOMIA 

VETERINARIA 

Regolamento Museale  di Ateneo  CONTINUATO Ufficio Personale e Comunicazione 

Protocollo ed Archivio 

Recapiti: 0812536140 oppure 0812536094 

comunicazioneveterinaria@unina.it 

 

AGGIORNAMENTO SOCIAL MEDIA DEL 

DIPARTIMENTO 

Dlgs 82/2005 e ss.mm.ii. Entro 2 gg dal ricevimento dei dati 

inerenti l’evento da pubblicare sui 

social media 

Ufficio Personale e Comunicazione 

Protocollo ed Archivio 

Recapiti: 0812536140 oppure 0812536094 

Mail: comunicazioneveterinaria@unina.it 
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PROCEDIMENTO * Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 

Unità Organizzativa: 

UFFICIO DIPARTIMENTALE CONTRATTI, 

LOGISTICA 

Attività conto terzi : A seguito di richiesta da parte 

di enti pubblici, società e privati, si procede alla 

verifica della fattibilità del processo di  gestione dei 

contratti, convenzioni in conto terzi,   prestazioni 

analisi prove e tarature, prestazioni ambulatoriali 

veterinarie connesse alle attività dell’Ospedale 

Veterinario O.V.U.D.   

Attuale Regolamento di Ateneo 

FEDERICO II   per la disciplina delle 

attività per conto terzi e la cessione dei 

risultati di ricerca emanato con DR n. 

703/2003 

 

Attività continuativa e variabile in 

funzione della durata della 

commessa/convenzione/prestazione 

 

Ufficio Dipartimentale   Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

eugenio.mantile@unina.it 

 

 

 

Gestione servizio cassa O.V.U.D. : emissione 

fatture vendita  conto terzi  per attività  

ospedaliere  clinico veterinarie , descrizione della 

prestazione e relativo costo come d tariffario , 

incasso della prestazione contabilizzazione fatture 

su procedura UGOV UNINA  

Attuale Regolamento di Ateneo 

FEDERICO II   per la disciplina delle 

attività per conto terzi e la cessione dei 

risultati di ricerca emanato con DR n. 

703/2003 

 

Attività continuativa e variabile in 

funzione della durata della 

commessa/convenzione/prestazione 

 

Ufficio  Dipartimentale Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 – 2536007 - 2536031  

stefania.pipola@unina.it 

francesco.nocera@unina.it 

 

 

 

Assunzione delle prenotazioni di impegno  di spesa  Attuale Regolamento per 

l'Amministrazione, la Finanza e la 

Contabilità emanato con DR n. 2041 del 

20/06/2016 

Entro 10 giorni lavorativi dalla data di 

richiesta del Responsabile del 

fondo/progetto 

Ufficio Dipartimentale   Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

eugenio.mantile@unina.it 

 

 

Predisposizione della lettera di invito o di richiesta 

di offerta sul MEPA per acquisizione beni e servizi 

per esigenze O.V.U.D – ASL NA1  -  

Attuale Regolamento per 

l'Amministrazione, la Finanza e la 

Contabilità emanato con DR n. 2041 del 

20/06/2016 

20 giorni dalla ricezione degli atti da parte 

del Responsabile   del fondo/progetto  

Ufficio Dipartimentale   Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

eugenio.mantile@unina.it 

 

 

 

Procedura di approvvigionamento di beni o servizi 

per le esigenze dell'Ospedale Veterinario 

Universitario Didattico del Dipartimento O.V.U.D. , 

per l’ASL NA 1 CENTRO e  sulle convenzioni 

implementate da attività cliniche  

DLgs 18 aprile 2016, n. 50 e s.m.i. –  

Attuale  Regolamento per 

l'Amministrazione, la Finanza e la 

Contabilità emanato con DR n. 2041 del 

20/06/2016 

5 giorni dalla richiesta del Responsabile 

del fondo/progetto 

Ufficio Dipartimentale   Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

eugenio.mantile@unina.it 
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Emissione ordinativi di pagamento: liquidazione 

fatture per   acquisto di beni, farmaci,  materiale  di 

consumo, attrezzature.    

Liquidazione compensi al personale  interno ed 

esterno, liquidazioni missioni ecc Progetti CLINICI  

O.V.U.D.  – ASLNA 1  - COMVENZIONI CLINICHE  

Attuale Regolamento per 

l'Amministrazione, la Finanza e la 

Contabilità emanato con DR n. 2041 del 

20/06/2016 

Entro 30 giorni dalla ricezione della fattura 

o di altro documento idoneo al 

pagamento 

Ufficio Dipartimentale   Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

eugenio.mantile@unina.it 

Inventario dei beni mobili, attrezzature scientifche 

ed ospedaliere  acquistate per le esigenze 

dell'O.V.U.D. per l’ASL NA 1 CENTRO e per le 

convenzioni i implementate da attività cliniche 

Registrazione della fattura; registrazione della 

donazione 

 

 

Attuale Regolamento per 

l'Amministrazione, la Finanza e la 

Contabilità emanato con DR n. 2041 del 

20/06/2016 

Regolamento per il discarico inventariale 

dei beni mobili DR  DR/2014/189 del 

28/01/2014 

 

2-3 giorni dalla liquidazione fattura 

elettronica 

Ufficio Dipartimentale  Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

eugenio.mantile@unina.it 

 

 

Procedura per la gestione delle missioni del 

personale   O.V.U.D. 

Attuale Regolamento per le Missioni di 

servizio emanato con DR 2217 del 

07/06/2006 

7 giorni dalla ricezione della 

documentazione 

Ufficio Dipartimentale Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 -  

stefania.pipola@unina.it 

 

 

Istruttoria ed emanazione bandi procedure 

concorsuali  per affidamento incarichi Lavoro 

autonomo ed assegnazione di contratti di varia 

natura, essenziali, per il  reclutamento di personale 

veterinario  specializzato per le  attività cliniche 

dell’Ospedale Veterinario, per il pronto soccorso  e  

degenza  H 24 

Attuale Regolamento Ateneo FEDERICO 

II   per l’affidamento di incarichi di 

lavoro autonomo presso l’Università 

degli Studi di Napoli Federico II - DR 

n.2086 del 22/06/2016 

Entro 40 gg. dalla richiesta del 

Responsabile del progetto e pubblicazione 

bando procedura concorsuale 

Ufficio Dipartimentale Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

 

 

Procedure di valutazione comparativa per il 

conferimento di  borse di studio aventi ad oggetto 

attività di ricerca da svolgersi  presso l' O.V.U.D. ed  

Il Centro di Riferimento Regionale per l'Igiene 

Urbana Veterinaria -  l' ASL NAPOLI 1 e per   le 

convenzioni implementate da attività cliniche 

 

 

Procedure di valutazione comparativa 

per il conferimento di  borse di studio 

aventi ad oggetto attività di ricerca da 

svolgersi  presso l' O.V.U.D. ed  Il Centro 

di Riferimento Regionale per l'Igiene 

Urbana Veterinaria -  l' ASL NAPOLI 1 e 

per   le convenzioni implementate da 

attività cliniche 

 

 

Entro 40 gg. dalla richiesta del 

Responsabile del progetto e pubblicazione 

bando procedura concorsuale 

Ufficio Dipartimentale Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 
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Gestione del magazzino OSPEDALE VETERINARIO 

UNIVERSITARIO DIDATTICO O.V.U.D. 

Competenza dell'ufficio Dipartimentale 

Contratti, logistica (D.G. 1209 del 01-09-

2014) 

2-3 giorni dalla ricezione della merce 

acquistata ed  accompagnata dalla bolla di 

consegna 

Ufficio Dipartimentale Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 

stefania.pipola@unina.it 

Personale adibito alla gestione del magazzino 

O.V.U.D. 

 

ATTIVITÀ LOGISTICA DIPARTIMENTALE: segnalazioni di 

malfunzionamento e richieste  di interventi tecnici 

per ripristino  di locali ed attrezzature di pertinenza 

della struttura. Manutenzione impIanti di 

condizionamento, elettrici, idraulici ecc. 

Gestione: servizio vigilanza, servizio portierato, 

servizio economato, servizio   disinfestazione e 

derattizzazione spazi aperti  del Dipartimento 

Competenza dell'ufficio Dipartimentale 

Contratti, logisitca   

(D.G. 1209 del 01-09-2014) 

5-6  giorni dalla richiesta Ufficio Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

eugenio.mantile@unina.it 

 

 

 

 

Istruttoria  procedure di gara per l’acquisizione di 

beni e servizi inerenti O.V.U.D. ed istruttoria 

procedura di gara per  il servizio di pulizia dei locali 

O.V.U.D.  In ottemperanza   D.lgs n. 97/2016 

(riforma della trasparenza) pubblicazione atti  

procedure su  portale UNINA. Attuazione degli 

obllighi di trasmissione dei dati di competenza 

della struttura agli organi competenti dell'Ateneo, 

URPT  per i quali corre l'obbligo di pubblicazione  ai 

fini del rispetto delle prescrizioni del Piano della 

Trasparenza. 

Dlgs n. 163/2006 e s.m.i. – 

 Dlgs n. 50/2016 

60 giorni dalla pubblicazione del Bando di 

gara 

Ufficio Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

 

 

 

GESTIONE PROTOCOLLO atti e documenti  di 

competenza Ufficio  

Regolamento di Ateneo FEDERICO II per 

Protocollo atti e documenti 

Entro 1 gg dal ricevimento della nota di  

competenza 

Ufficio Contratti, logistica  

Recapiti: 081/2536037 - 2536007  

stefania.pipola@unina.it 

eugenio.mantile@unina.it 
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Procedimento * Normativa di riferimento Termine di conclusione e ogni altro 

termine procedimentale rilevante 

Unità Organizzativa: 

UFFICIO DIPARTIMENTALE DIDATTICA, 

DOTTORATO, CORSI DI PERFEZIONAMENTO E 

MASTER 

Predisposizione annuale/semestrale  del 

Calendario delle Attività didattiche e 

predisposizione del Calendario annuale delle 

sessioni di laurea  

 

 

 

Legge 240/2010, art. 2, co.2 lett.f) 

Statuto di Ateneo art.30 

Regolamento Didattico di Ateneo 

art. 3 

D.R. 571 del 14/2/13 

DR –DG(congiunto) n. 577 del 

14.02.2013 

 DR n. 2322 del 1/07/2014  

DG n. 673 del 14.05.2015 

 

 

 

60 giorni dall’acquisizione della 

delibera del Consiglio di Dipartimento 

e fino alla scadenza fissata dal MIUR 

(SUA-CdS) per inserimento dati 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

 

Adempimenti relativi alla predisposizione 

dell’Offerta Formativa (POF) relativa ai corsi di 

studio attivi per gli aspetti connessi alla 

Didattica programmata ed erogata . 

Legge 240/2010, art. 2, co.2 lett.f) 

Statuto di Ateneo art.30 

Regolamento Didattico di Ateneo 

art. 3 

D.R. 571 del 14/2/13 

DR –DG(congiunto) n. 577 del 

14.02.2013 

 DR n. 2322 del 1/07/2014  

DG n. 673 del 14.05.2015 

DR n. 819 del 19.03.2014 

 

 

90 giorni dalla data di avvio delle 

procedure per l’organizzazione 

dell’Offerta Formativa (POF) fino al 

completamento della stessa 

 

 

 

 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

 

Gestione delle procedure relative ai bandi per 

gli affidamenti di incarichi didattici per 

supplenza e/o mediante contratto di 

insegnamento e  relativa trasmissione atti ai 

Dipartimenti per i prescritti pareri.  

Legge 240/2010, art. 2, co.2 lett.f)  

Statuto di Ateneo art.30 

Regolamento Didattico di Ateneo 

art. 3;D.R. 571 del 14/2/13 

DR –DG(congiunto) n. 577 del 

14.02.2013 

 DR n. 2322 del 1/07/2014  

DG n. 673 del 14.05.2015 

60 giorni dalla delibera del Consiglio di 

Dipartimento  con la quale viene 

approvata la Programmazione 

dell’Offerta Formativa  (POF)  e il 

consequenziale  avvio delle procedure 

di  affidamenti e/o contratti per gli 

insegnamenti non coperti da compito 

didattico istituzionale (ADI). L’iter 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 
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DR n. 819 del 19.03.2014 

 

procedurale si concluderà con la 

delibera di affidamento ai docenti  da 

parte del Consiglio di Dipartimento.   

Predisposizione del Decreto di  trasmissione 

all’Ufficio Contabilità dell’Ateneo della 

conclusione delle attività didattiche dei 

docenti affidatari di insegnamento ai fini della 

liquidazione dei compensi. 

Legge 240/2010, art. 2, co.2 lett.f)  

Statuto di Ateneo art.30 

Regolamento Didattico di Ateneo 

art. 3 

D.R. 571 del 14/2/13 

DR –DG(congiunto) n. 577 del 

14.02.2013 

 DR n. 2322 del 1/07/2014  

DG n. 673 del 14.05.2015 

DR n. 819 del 19.03.2014, art. 11 c. 4 

 

60 giorni dalla ricezione di tutti gli atti 

di cui all’art. 11 del DR n. 819 del 

19.03.2014 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

 

1)Inserimento dati nella procedura MIUR SUA-

CDS  relativamente alla didattica erogata e 

programmata e all’inserimento dei 

regolamenti didattici dei corsi di studio. - -    

2) Inserimento dati nella procedura U-GOV di 

Ateneo 

Legge 240/2010, art. 2, co.2 lett.f) 

Statuto di Ateneo art.30 

Regolamento Didattico di Ateneo 

art. 3 

D.R. 571 del 14/2/13 

DR –DG(congiunto) n. 577 del 

14.02.2013 

 DR n. 2322 del 1/07/2014  

DG n. 673 del 14.05.2015 

 

 

90 giorni dalla delibera del Consiglio 

del Dipartimento nella quale viene 

approvata l’Offerta Formativa (POF) 

fino alla scadenza fissata dal MIUR 

(SUA) per inserimento dati 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

 

Elaborazione e gestione delle informazioni  da 

inserire nel sito web del Dipartimento di 

Medicina Veterinaria e Produzioni Animali 

Legge 240/2010, art. 2, co.2 lett.f  

Statuto di Ateneo art.30 

Regolamento Didattico di Ateneo 

art. 3 

D.R. 571 del 14/2/13 

DR –DG(congiunto) n. 577 del 

14.02.2013 

 DR n. 2322 del 1/07/2014  

DG n. 673 del 14.05.2015 

30 giorni dalla comunicazione del 

Direttore del Dipartimento fino 

all’inserimento delle informazioni da 

inserire nel sito Web. 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 
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Predisposizione documentazione e relativa 

trasmissione all’Ufficio Affari Generali 

dell’Ateneo,  relativa all'assicurazione degli 

studenti che si recano in Aziende per 

esercitazioni e/o visita tecnica-pratica. 

Legge 240/2010 

Statuto di Ateneo art.30 

Regolamento Didattico di Ateneo. 

5 giorni dalla data di avvio delle 

procedure 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

    

Predisposizione  documentazione relative alle 

Commissioni di Laurea e Diaro Laureandi.  

Regolamento Didattico di Ateneo, 

Ordinamento Didattici dei CdS 

15 giorni dalla data di avvio delle 

procedure 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

Rilascio programmi insegnamenti dei tre Corsi 

di Laurea 

 

Legge 240/2010 

Statuto di Ateneo art.30 

Regolamento Didattico di Ateneo 

Ordinamento Didattici dei CdS 

15 giorni dalla data di avvio delle 

procedure 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

Programmazione delle lezioni e dei seminari, 

relativo incarico ai docenti o esperti, 

organizzazione logistica. Il tutto nell’ambito 

del Dottorato di Ricerca in Scienze Veterinarie.  

Regolamento di Disciplina del 

Dottorato di Ricerca dell’Università 

degli Studi di Napoli Federico II - DR 

n. 2558 del 29/07/2016 

60 giorni dalla data di avvio delle 

procedure 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

Valutazione attività dottorandi e loro 

relazione. Il tutto nell’ambito del Dottorato di 

Ricerca in Scienze Veterinarie. 

 

Regolamento di Disciplina del 

Dottorato di Ricerca dell’Università 

degli Studi di Napoli Federico II - DR 

n. 2558 del 29/07/2016 

30 giorni dalla data di avvio delle 

procedure 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

Valutazione delle tesi dei dottorandi. 

Il tutto nell’ambito del Dottorato di Ricerca in 

Scienze Veterinarie. 

 

Regolamento di Disciplina del 

Dottorato di Ricerca dell’Università 

degli Studi di Napoli Federico II - DR 

n. 2558 del 29/07/2016 

30 giorni dalla data di avvio delle 

procedure 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 

Predisposizione della documentazione per 

l’avvio dell’iter procedurale per l’Istituzione /o 

Attivazione dei  Corsi di Perfezionamento, 

delle Scuole di Specializzazione e dei Master 

Legge 240/2010, art. 2, co.2 lett.f) 

Statuto di Ateneo art.30 

Regolamento Didattico di Ateneo 

art. 3 

D.R. 571 del 14/2/13 

DR –DG(congiunto) n. 577 del 

14.02.2013 

 DR n. 2322 del 1/07/2014  

60 giorni dalla data di avvio delle 

procedure per l’organizzazione 

dell’Offerta Formativa Post-Laurea 

fino al completamento della stessa. 

 

Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 
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DG n. 673 del 14.05.2015 

DR n. 819 del 19.03.2014 

Gestione protocollazione atti di competenza 

dell'Ufficio 

Regolamento di Ateneo per 

protocollazione atti. 

Giornaliero Ufficio  Didattica, Dottorato, Corsi di 

Perfezionamento e Master 

uff.didmed.veterinaria@unina.it 

uff.didmed.veterinaria@pec.unina.it 
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 90 giorni dalla data dell’avvio delle 
procedure 

I processi seguono tutte le fasi 
indicate dal calendario del MIUR  
da maggio a febbraio  
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39 ORIENTAMENTO 

l. 241/90 ART. 10 - Regolamento 
di autonomia didattica dell'Ateneo 
(RDA - D.M. del 22.10.2004 n. 
270) Regolamento didattico 
DR/2015/2970 del 04/09/2015  - 
Regolamento D.R.2017/237 del 
24/01/2017    Regolamenti  dei 
singoli Corsi di Studio 

Sportello tutti i giorni dal lunedì al 
venerdì 

Commissione: 
1 giorno ogni mese Ufficio Dipartimentale Area 

Didattica  
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40
SUPPORTO ALLA VALUTAZIONE DELLE ATTIVITA’ 
DIDATTICHE DEI CORSI DI LAUREA DEL 
DIPARTIMENTO 

ART. 1 COMMA 2 L: 370/99 
ALLEGATO A, LETTERA e) 
PUNTO 11 del D.M. 47/2013 

(I processi seguono tutte le fasi 
indicati da nota rettorale) 

 30 giorni I sem nov-dic. 
30 giorni II sem. apr-mag.  

Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica  

41 SUPPORTO TECNICO AMMINISTRATIVO AL 
GRUPPO DI RIESAME 

Lg 240/2010 – D Lgs 19/2012 - 
Regolamento didattico di Ateneo 
DR 2014/2332 del 02/07/2014    

 30 giorni ottobre - dicembre 

Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica  

42 SUPPORTO COMMISSIONE PARITETICA DOCENTI 
STUDENTI 

Lg 240/2010 – D Lgs 19/2012 – 
Statuto Ateneo D.R.n.2320 del 
13.07.2016 

15 giorni per ogni incontro (dalla 
convocazione alla verbalizzazione) Ufficio Dipartimentale Area 

Didattica  

43 SUPPORTO AI TIROCINI STUDENTI E POST 
LAUREA 

DM 142/98 Regolamento 
attuativo della legge 196/97 - 
Regolamento didattico di Ateneo 
DR 2014/2332 del 02/07/2014   
(Art. 9) - Linee guida del 
21/01/2013 (Accordo Governo, 
Regioni e Province Autonome) in 
attuazione della L. 92 del 
28/06/2012 (Legge Fornero) 

1 giorno�����&� (� ��� ��"##�(��
�

6.�%��� ������&� (� ��� ���"�

"##�("��
Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica  
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44 SUPPORTO ALLE PROCEDURE ERASMUS 

Regolamento di autonomia 
didattica dell'Ateneo (RDA - D.M. 
del 22.10.2004 n. 270) 
Regolamento per mobilità 
studentesca Erasmus 
DR/2015/2970 del 04/09/2015 

30 giorni - I processi seguono tutte 
le fasi dei vari bandi pubblicati 
durante l'anno accademico 
(Erasmus+, Mobilità e Tirocini)  

Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica  

45 NOMINE DI CULTORI DELLA MATERIA E DI 
COMMISSIONI DI ESAMI DI PROFITTO 

Regolamento sui cultori della 
materia, emanato con D.R. n. 
2847 del 04/09/2009; 
DR/2014/763 del 13/03/2014 - 
Commissioni esami di Profitto - 
Statuto Ateneo D.R.n.2320 del 
13.07.2016  

60 giorni novembre - gennaio 
dall’avvio delle procedure, 
approvazione del CdD e 
pubblicazione sul Sito  

Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica  

46 SUPPORTO ALLA REDAZIONE DEI REGOLAMENTI 
DIDATTICI DEI CORSI DI STUDIO 

Regolamento didattico di Ateneo 
D.R n. 2332 del 02/07/2014 - 
Legge 341/90 – Legge. 270/2004 

60 giorni dall’avvio delle 
procedure, approvazione del CdD 
e pubblicazione sul Sito del DSU 

Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica  U
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47 SUPPORTO ALLA REDAZIONE ANNUALE DELLE 
GUIDE DELLO STUDENTE 

Regolamento di autonomia 
didattica dell'Ateneo (RDA - D.M. 
del 22.10.2004 n. 270) 
Regolamento didattico 
DR/2015/2970 del 04/09/2015 
(art. 4 comma 4) 

90 giorni dall’acquisizione della 
programmazione didattica (Aprile 
luglio) alla predisposizione delle 
bozze fino alla formattazione 
grafica per la pubblicazione 
definitiva sul sito 

Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica  

48 AGENDA DEL DIRETTORE  

Le procedure tengono conto del 
Regolamento di autonomia 
didattica dell'Ateneo (RDA - D.M. 
del 22.10.2004 n. 270) - 
Istituzione D.R. 3561 del 
12.11.2012 - Attivazione D.R. 
4178 del 28.12.2012 - 
Organ/funzione D.R. 2761 del 
12.09.2016 

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 

Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica  

49 SUPPORTO PER LE SEDUTE DI LAUREA 
D.M 270/04 - Regolamento 
didattico di Ateneo DR 2014/2332 
del 02/07/2014    

15 giorni per ogni sessione 
 (febbraio) 
(Luglio) 
(ottobre – novembre) 

Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica 
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50 SUPPORTO ALLA COMMISSIONE ORARIO E SPAZI 

Statuto Ateneo D.R.n.2320 del 
13.07.20136 - Regolamento 
didattico di Ateneo DR 2014/2332 
del 02/07/2014 (art. 18) 

60 giorni per orario lezioni I e II 
sem. 

60 giorni per sedute di laurea (tre 
sessioni) 

I processi seguono tutte le fase dei 
procedimenti del calendario 
didattico 

Ufficio Dipartimentale Area 
Didattica 

�

U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9



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

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

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

! "�	����	������������������	��	 #�������!$%&&�������������	�����
	����
� ����
�	��

����������	�%
	��������

�����������
	������������ #�������!'(%&)*����������+����������	��� ���������	���������	��������

�	
�������������������������	���,����
������ -'������� ��
.������	���������

/�#�����!&-%)''0*�	��
�����
������ �	
�
������	���
	
�����

�����	����	����������������	����

) ��	
�������������	����	��
���	� /�#���1'%)'!- 0'���	������������
2����� ����
�	��

����������	�%
	��������

��������	������������	���0&�&&&+'' /�#���1-%)'!$ ���������	���������	��������

	�����34� ���	��
���	������ �

���������	��+����5�����������

�	�����������
����	�
	��/�����)'(!�����)'%'-%)'!-

0 "
����	���	�����������������
���	 ���	��
���	������ �

���������	��+����5����������� 0'���	������������
2����� ����
�	��

����������	�%
	��������

�����
���	� �	�����������
����	�
	��/�����)'(!�����)'%'-%)'!- ���������	���������	��������

( 4������	���
	��������������
���	� ���	��
���	������ �

���������	��+����5����������� 0'���	������������
2����� ����
�	��

����������	�%
	��������

�	�����������
����	�
	��/�����)'(!�����)'%'-%)'!- ���������	���������	��������

1 �������	����	�������6����
�	���� ���	��
���	������ �

���������	��+����5����������� "���	����0'��	��
�������	�������	 ����
�	��

����������	�%
	��������

�������	�� �	�����������
����	�
	��/�����)'(!�����)'%'-%)'!- "���	����0'��	��
�������	�������	 ���������	���������	��������

- ��	
�����������������	���
	
���������� ���	��
���	��������
	�����
���	�����������������	� 0'���	������������
2����� ����
�	��

����������	�%
	��������

�������
	�����
���	��������������� ��	���
���	������������������
��
�*/����0&7)���� ���������	���������	��������

��
��
� '&%!!%)'!1

����
�	��

����������	�%
	��������

$ /��
���
	����������
	�����������������	 ���	��
���	������ �

���������	��+����5����������� !'���	������������
2����� ���������	���������	��������

�	��������������(&%1'%1!

7 ��	
�����������������	���
	
���������� /�011$�����!&%!'%)'!1 ('���	������������
2����� ����
�	��

����������	�%
	��������

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

������������������
��
�

U
N

IV
ER

SI
TÀ

 D
EG

LI
 S

TU
D

I D
I N

AP
O

LI
 F

ED
ER

IC
O

 II
U

FF
IC

IO
 S

EG
R

ET
ER

IA
 D

EL
 D

IR
ET

TO
R

E 
G

EN
ER

AL
E

al
le

ga
to

 a
l D

R
/2

01
9/

15
08

 d
el

 2
3/

04
/2

01
9


