
Attività Notarsanto 

Maria Cristina 

Esposito 

Maria 

Ceretti 

Silvia 

Gavina 

Milena 

Greco 

Antonella

Leonardi 

Laura 

Marchetto 

Riccardo 

Martina Carlo 

Antonio 

Martino 

Carmen 

Righi Maria 

Luisa

Stefania 

Carmen 

Verrillo 

Nadia 

Previsioni di Budget - monitoraggio budget/flussi 

finanziari/limiti di spesa ed applicazione normativa finanza 

pubblica

Formulazione all'ufficio bilancio delle previsioni di budget su 

base annuale e triennale e Monitoraggio andamento del 

budget e 

Predisposizione ed invio conto giudiziale annuale

Monitoraggio andamento degli incassi e dei pagamenti e 

formulazione delle previsione dei flussi di cassa

verifica limiti di spesa

formulazione del conto giudiziale

Variazioni  budget per comunicazione incasso da finanziatore 

esterno (lettera Amm. Centrale VEDI ANCHE GESTIONE 

PROGETTI)

Verifiche preliminari sul tipo progetto (limite fabbisogno e 

limite di spesa)

supervisione 

globale di tutti 

i progetti

supervisio

ne globale 

di tutti i 

progetti

comunicazione fondo progetto - gestione generico entrata - 

verifica presentazione progetto su su IRiS ed importazione - 

eventuale creazione CUP - compito che si  collega alla 

gestione/monitoraggio progetti di ricerca

supervisione 

globale di tutti 

i progetti

supervisio

ne globale 

di tutti i 

progetti

progetti 

regionali e 

ed 

internaz.

PRIN, FAR  

INTERD. 

progetti 

regionali e 

ed 

internaz.

inserimento variazione U GOV parte spese per dare 

disponibilità

compilazione determina di variazione di bilancio sottoscritta 

dal Direttore e caricamento sul sito del rettorato per controllo 

da parte dei revisori contabili

Variazione budget per comunicazione assegnazione fondi da 

budget Ateneo

creazione progetto + creazione cup

contabilizzazione trasferimento in entrata

inserimento variazione parte spese per dare disponibilità

compilazione determina di variazione di bilancio sottoscritta 

dal Direttore e caricamento sul sito del rettorato per controllo 

da parte dei revisori dei conti

Variazione budget per  Incasso fattura attività conto terzi 

(Vedi anche CICLO ATTIVO)

verifica ingresso sospeso bancario sul sottoconto del 

dipartimento creazione ordinativo di incasso collegando la 

fattura attiva  e chiudendo il sospeso bancario

inserimento variazione parte spese per dare disponibilità

compilazione determina di variazione di bilancio sottoscritta 

dal Direttore e caricamento sul sito del rettorato per controllo 

da parte dei revisori contabili

approvazione/ratifica varizioni di budget da parte del Consiglio 

di Dipartimento/Centro

Operazioni di chiusura esercizio e riporto scostamenti al 

nuovo esercizio

Verifiche contabili relative ai Documenti Gestionali (DG) 

registrati

supervisione 

globale 

Verifica e sistemazione dei debiti e dei crediti

Verifiche sui progetti e sui vincoli

Riporto degli scostastamenti

Riporto delle scritture anticipate 

Gestione Fondo Economale e Corrispondenza con il Tesoriere

apertura fondo economale per il Dipartimento ed i Centri

rimborso docenti e PTA spese effettuate

inserimento gestionale U-GOV della spesa 

reintegro fondo economale e predisposizione documentazione 

verifica di cassa trimestrale per revisori dei conti

chiusura fondo economale a fine esercizio

Gestione Acquisti beni e servizi

Monitoraggio  ed assegnazione R.E.B.O. casella 

ordini.scienzevita

Verifica documentazione R.E.B.O, eventuali richieste di 

integrazioni, reperemento dati anagrafici fornitori, verifica 

DURC, conto corrente dedicato per pagamenti PA, richiesta di 

avvio controlli operatori economici

Verifica  a campione dei requisiti operatore economico come 

da normativa vigente per acquisti da 0 a 139.000 euro

Predisposizione determina a contrarre da parte del RUP e sua 

repertoriazione

Predisposizione Buono d' ordine U GOV sua repertoriazione  ed 

invio al via  pec al fornitore fornitore  e pc al laboratorio ovvero 

conclusione del contratto in MEPA/INTERCENTER (Convenzioni 

Consip/ordine Diretto  e trattativa direttamepa-INTENCENTER) 

in alternativa predisposizione RDO e conclusione contratto in 

MEPA. Se acquisto superiore a 40.000,00 autorizazione Giunta 

e predisposizione dispositivo di acquisto

Ricevimento conferma d'ordine

Ricevimento su piattaforma da MEF fattura elettronica

Controllo correttezza fattura elettronica e catracee estere, 

richiesta documento di trasporto/relazione al laboratorio, 

verifica corrispondenza della fornitura effettuata con 

l'ordine,accettazione, registrazione liquidazione della fattura 

passiva con emissione dell'ordinativo di pagamento (MIF)

Verifica ed inegrazione dati PCC con riguardo alle fatture con 

problemi

1. GESTIONE BUDGET DIPARTIMENTO E CENTRI INTERDIPARTIMENATLI DI RICERCA

2. CICLO PASSIVO



Attività Notarsanto 

Maria Cristina 

Esposito 

Maria 

Ceretti 

Silvia 

Gavina 

Milena 

Greco 

Antonella

Leonardi 

Laura 

Marchetto 

Riccardo 

Martina Carlo 

Antonio 

Martino 

Carmen 

Righi Maria 

Luisa

Stefania 

Carmen 

Verrillo 

Nadia 

Inventario

Reperimento fatture acquisto beni inventariali

Inserimento buoni di carico U GOV secondo le tempistiche 

stabilite dall'ufficio patrimonio

Predisposizione etichette e consegna ai laboratori delle 

etichette da apporre ai beni inventariati

Predisposizione buoni di scarico inventariale 

Gestione  Pratiche IVA 

Predisposizione modello f1e f2 fatture estere 

Reperimento lettere recupero IVA su acquisti commerciali e 

liquidazione mensile IVA Ufficio Bilancio

Gestione Missioni e trasferte

Ricevimento missioni da parte del personale docente, 

ricercatore, dottorandi e PTA con verifica di massima sulla 

documentazione presentata

Inserimento in U GOV della missione e sua liquidazione

Emissione ordinativo di pagamento della missione

Gestione generici uscita e trasferimenti 

Trasferimenti per servizi erogati da CIGS ed altri servizi inerni 

all'Ateneo maternità assegni e Kasko

Gestione Incarichi di collaborazione:  occasionale, coordinata 

e continuativa ovvero libero-professionale 

Istruttoria richiesta docente (copertura finanziaria costo 

collaborazione, compatibilità del'incarico con il fondo, verifica 

qualificazione delle competenze richieste e dei titoli) per 

approvazione da parte della Giunta/Consiglio

Interpello interno +  Emissione del bando pubblico di selezione 

e sua pubblicazione sull'albo on line di Ateneo

Protocollazione candidature ricevute

Nomina commissione giudicatrice

Protocollazione verbali commissione esaminatrice

Approvazione atti e sua pubblicazione sull'albo on line di 

Ateneo

Predisposizione contratto e suo perfezionamento 

Pubblicazione incarico su sia web in ottemprenza al D.leg.vo n. 

33/2013 e inserimento/verifica anagrafica nel gestionale U Gov 

dei dati fiscali e bancari

Invio del contratto di collaborazione coordinata e contnuativa 

all'ufficio stipendi  e liquidazione rate mensili se co.co.co. 

Previo ricevimento della relazione dell'incaricato approvata dal 

referente scientifico. dell'incarico

Pagamento della prestazione occasionale alla presentazione 

della notula ovvero della parcella se libero professionaista con 

partita IVA previa attestazione del corretto svolgimento 

dell'incarico da parte del responsabile scientico e della 

relazione dell'interessato

seminari 

Predisposizione lettera di incarico previo controllo 

dell'autorizzazione da parte del corso di studio, del corso di 

dottorato, del master e reperimento modulistica 

inquadramento fiscale

Pubblicazione incarico su sia web in ottemprenza al D.leg.vo n. 

33/2013 (Trasparenza) e inserimento/verifica anagrafica nel 

gestionale U Gov dei dati fiscali e bancari

Liquidazione e pagamento della prestazione 

occasionale/parcella previa attestazione del corretto 

svolgimento dell'incarico da parte del responsabile scientico e 

della relazione dell'interessato

Visiting professor
Predisposizione della delibera della giunta di autorizzazione 

alla presentazione delle candidature (short e long visit) con 

inserimento nell'offerta formativa delle attività didattiche che 

saranno svolte dal docente in visita

Contabilizzazione del trasferimento in entrata del 

finanziamento

 Predisposizione del contratto Pubblicazione incarico su sia web 

in ottemprenza al D.leg.vo n. 33/2013 e inserimento/verifica 

anagrafica nel gestionale U Gov dei dati fiscali e bancari. 

Reperimento informazioni dall'ufficio Unimore Welcome desk

Liquidazione e pagamento della prestazione occasionale (Short) 

/co.co.co. (Long) Visiting professor previo reperimento del 

registro attività didattiche e relazione scientifica 

Liquidazione e pagamento della prestazione occasionale ovvero 

della collaborazione coordinata e continuativa previa 

attestazione del corretto svolgimento dell'incarico da parte del 

responsabile scientico e della relazione dell'interessato

Liquidazione e pagamento della prestazione 

occasionale/collaborazione coordinata e continuativa da 

inviare all'ufficio stipendi previa attestazione del corretto 

svolgimento dell'incarico da parte del responsabile scientico e 

della relazione dell'interessato

Borse di ricerca di Ateneo art. 18 L. 240/2010

Predisposizione ed approvazione convenzione con l'ente 

finanziatore ovvero verifica sul progetto del finanziamento 

dedicato

Pratica di incasso del finaziamento secondo la procedura di 

variazione di budget di cui al punto 1

3. GESTIONE COLLABORATORI ALLA RICERCA E CONTRATTI A PERSONALE



Attività Notarsanto 

Maria Cristina 

Esposito 

Maria 

Ceretti 

Silvia 

Gavina 

Milena 

Greco 

Antonella

Leonardi 

Laura 

Marchetto 

Riccardo 

Martina Carlo 

Antonio 

Martino 

Carmen 

Righi Maria 

Luisa

Stefania 

Carmen 

Verrillo 

Nadia 

Emissione e pubblicazione sull'albo on line  del bando pubblico 

di selezione

Protocollazione candidature ricevute

Nomina commissione giudicatrice

Approvazione atti commissione giudicatrice 

Avvio del rapporto con il borsista, pubblicazione borsa su SIA 

WEB per adempimenti trasparenza e liquidazione rate della 

borsa previa attestazione svolgimento attività

Gestione Assegni di Ricerca  (in esaurimento) 

Nuovo Assegno

Istruttoria richiesta attivazione di un nuovo assegno 

(compatibilità del progetto e delle tempistiche  sul quale è da 

imputare il costo, del periodo, della rendicabilità della spesa 

verifica dei titoli di accesso per la fascia richiesta ecc.ecc.)

Approvazione assegno da parte della Giunta/Centro

Invio della richiesta di attivazione all'ufficio con menzionedei 

vincoli di budget

Rinnovo Assegno

Istruttoria sulla richiesta di rinnovo assegno (verifica se 

l'assegnista no ha esaurito la possibilità di essere rinnovato, 

verifica dell'identità/idoneità e della copertura finanziariadel 

progetto sul quale viene imputato l'assegno) ecc.

Delibera Giunta Consiglio Nomina commissione preposta alla 

valutazione dell'attività dell'assegnista da parte della 

Giunta/Centro

Reperimento relazione assegnista e verbale della commisione 

giudicatrice

Auttorizzazione al rinnovo da parte della giunta o in via 

d'urgenza se non c'è un Consiglio in data utile lettera all'ufficio 

selelzione e Sviluppo Risorse Umane con menzione dei vincoli 

di budget

Assegni in deroga art. 8 bis del vigente Regolamento di 

Ateneo (VEDI PROGETTI MSCA H2020)

Predisposizione della delibera di attivazione della posizione da 

sottoporre alla Giunta e successivamente al CdA in relazione al 

progetto di ricerca

Verifica situazione personale per corretta corresponsione 

compenso e rendicontazione attività assegnista sui portale del 

progetto

Gestione Laureati frequentatori

Esame della richiesta avanzata dal docente ospitante e verifica 

dei requisiti

Verifica dell'assolvimento degli obbligi assicurativi

Autorizzazione giunta ed incasso del premio

Predisposizione delibera/lettera di 

partecipazione/sottomissione del progetto di ricerca/ terza 

missione/ didattica (alte competenze, POT PLS ed altre iniziatie 

ministeriali)

Predisposizione della delibera accettazione del finanziamento, 

rimodulazione del budget di progetto effettivo, caricamento 

atti propeduetici sui diversi portali di accettazione del 

finanziamento

Richiesta di iscrizione a budget, verifica su IRIS caricamento 

progetto creazione del progetto in U GOV con classificazione 

comunicazione al docente della disponibilità a spendere

Corrispondenza con l'Ente finanziatore.

Monitoraggio utilizzo budget (reclutamento personale didicato, 

acquisizione di bene e servizi, verifica secondo le scadenze  o il 

diagramma di Gannt delle attività svolte ai fini delle 

rendicontazioni intermedie e finali con riguardo ove possibile 

anche ai milestones e deliverables. Incontri periodi con i 

Responsabili Scientifico sulla gestione delle disponibilità da 

spendere.

FAR, PSR, 

AIRC, 

Fondazioni

, Fondi 

istituzional

i e progetti 

didattica

PROGETTI 

REGIONALI 

E 

INTERNAZ.

PRIN FAR 

INTERDIS

CIPL

PROGETTI 

REGIONALI 

E 

INTERNAZ.

Monitoraggio e raccolta dei timesheets per cofinanziamento 

del personale coinvolto nel progetto 

Verifica della quadratura delle spese effettuate e rendicontabili 

per le varie voci con il budget assegnato e delle disponibilità 

residue. Verifica delle somme utilizzate e delle spese da 

esporre in rendicontazione e resoconto al docente. 

Richiesta certificazioni Stipendi

Richieste F24 per versamento IVA e ritenute, cedolini stipendi 

personale docente

Reperimento giustificativi di spesa con particolare riguardo 

ordini, conferme d'ordine, bolle, fatture,quietanze e ordinativi 

di pagamento da associare alle spese e ogni documentazione 

utile richiesta dall'Ente finanziatore

Eventuale caricamento sulle piattaforme dell'ente finanziatore 

dei documenti di rendicontazione intermedie e finali previsti e 

dei giustificativi delle spese sostenute ovvero fornitura al 

docente  dei report con gli estremi dei giustificativi contabili 

per la rendicontazione diretta da parte di quest'ultimo.

Contratti, convenzioni e protocolli di intesa per attività 

didattiche e di ricerca, MTA e trasferimento tecnologico, 

donazione

Ricevimento bozza del contratto e verifica del testo con il 

formulario di Ateneo

4. GESTIONE PROGETTI  

5.  CICLO ATTIVO E ATTIVITA'  NEGOZIALE DEL DIPARTIMENTO E DEI CENTRI INTERDIPARTIMENTALI DI RICERCA



Attività Notarsanto 

Maria Cristina 

Esposito 

Maria 

Ceretti 

Silvia 

Gavina 

Milena 

Greco 

Antonella

Leonardi 

Laura 

Marchetto 

Riccardo 

Martina Carlo 

Antonio 

Martino 

Carmen 

Righi Maria 

Luisa

Stefania 

Carmen 

Verrillo 

Nadia 

Rapporti con la controparte , acquisizione pareri ILO e Ufficio 

Convenzioni istituzionali 

Predisposzione riferimento Giunta/Consiglio

Sottoscrizione da parte del Direttore e di invio alla controparte

Repertoriazione e/o fascicolazione

Creazione progetto UGOV+ creazione cup

Emissione ed incasso note di debito dall'ente di finanziatore/ 

donatore

Gestione Attività c/terzi: pap e contratti di consulenza/ricerca

Ricevimento bozza del contratto e verifica del testo con il 

formulario di Ateneo

Rapporti con la controparte , acquisizione pareri ILO e 

Convenzioni istituzionali

Predisposzione riferimento Giunta/Consiglio

Sottoscrizione da parte del Direttore e di invio alla controparte

Repertoriazione e fascicolazione della pratica

Fatturazione e scadenziario

Incasso fattura attività ed predisposizione progetto per 

disponibilità a budget

Creazione progetto UGOV+ creazione cup

Sollecito di pagamento fatture scadute 

Rapporti con ll'ufficio legale per il recupero del credito e 

gestione dell'eventuale perdita in bilancio

Gestione premialità: predisposizione modulistica ufficio 

stipendi e trasferimenti interni

Istruttoria punti ODG e pubblicazione verbali sedute precedenti 

area riservata

Giorno della seduta assistenza Direttore verifica quorum 

costitutivo e quorum deliberativo

Predisposizione verbale ed estratti Giunta e Consiglio

Repertoriazione e fascicolazione ed invio alle Direzioni per 

OO.AA.

Corrispondenza con Direzione del Personale

Predisposizione note di richieste unità di personale/concorsi di 

PTA a TD 

Invio delibere prograzzione ruoli personale docente e 

ricercatore, profili, proposte di chiamata,

Procedure valutative demandate al Dipartimento

Prese servizio e assenze personale 

Gestione protocollo, albo on line e archivio

Protocollazione corrispondenza in arrivo da altre AAO0. e 

monitoraggio PEC

Repertorazione contratti attività c/terzi, convenzioni e 

protocolli di intesa

Protocollazione in partenza

Protocollazione e repertoriazione verbali organi collegiali 

Dipartimento

Archivio pratiche cartacee

*approvato nella Giunta di Dipartimento del 18 ottobre 2023

6. GESTIONE ORGANI DIPARTIMENTO E CORRISPONDENZA CON LE DIREZIONI E SOGGETTI SOGGETTI PUBBLICI E PRIVATI


