
PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

FORMA DELL'ATTO 

FINALE

RPA (nome e 

cognome)

Indirizzo di posta 

elettronica e 

recapito telefonico 

RPA

DECORRENZA DEL 

PROCEDIMENTO 

D'UFFICIO/ISTANZA DI 

PARTE

TERMINE 

CONCLUSIONE

Link alle 

paginedel sito 

di Ateneo (link 

specifico 

relativo)

Link alle 

pagined

el sito 

di 

Ateneo 

(link 

specific

o 

relativo)

Link alle 

pagined

el sito 

di 

Ateneo 

(link 

specific

o 

relativo)

Conferimento assegno per 

collaborazione attività di 

ricerca

L.240/2010 art.22 - 

Regolamento di Ateneo 

per il conferimento degli 

assegni per la 

collaborazione ad attività 

di ricerca. D.R. n. 357/11 

del 27.04.2011 ultima 

mod. DR 98/2022

Contratto assegno di 

ricerca 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

istanza da parte del docente - 

delibera CDD oppure 

Disposto del Direttore 

60 gg 

https://titulus-

unitus.cineca.it/a

lbo/viewer?view=

html

https://w

ww.unitu

s.it/aten

eo/albo-

di-

ateneo-

bandi/ba

ndi-

assegni-

di-

ricerca/

https://w

ww.unitu

s.it/aten

eo/albo-

di-

ateneo-

bandi/col

laborazi

oni-

esterne/

collabor

azioni-

esterne-

deim/

Liquidazione rata assegno 

di ricerca 

RAFC; Regolamento di 

Ateneo per il conferimento 

degli assegni per la 

collaborazione ad attività 

di ricercaD.R. n. 357/11 

del 27.04.2011 ultima 

mod. DR 98/2022

Cedolino e Mandato 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

d'ufficio, dietro ricezione di 

autodichiarazione lavoro 

svolto  - ultima rata dietro 

relazione finale attività svolta 

10 gg 

Conferimento incarico di 

lavoro 

autonomo/occasionale/ 

professionale D.lgs. del 30.03.2001, 

n.165 ed in particolare 

l’art.7 - Regolamento per 

la disciplina degli incarichi 

esterni D.R. 5 luglio 2007 - 

ultima mod. D.R. 173/22 

del 11.04.2022

Contratto incarico 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

istanza da parte del docente - 

delibera CDD oppure 

Disposto del Direttore 

60 gg 

https://titulus-

unitus.cineca.it/a

lbo/viewer?view=

html

https://w

ww.unitu

s.it/aten

eo/albo-

di-

ateneo-

bandi/col

laborazi

oni-

esterne/

collabor

azioni-

esterne-

deim/

http://ww

w.unitus.

it/it/unitu

s/albo-e-

bandi/art

icolo/inc

arichi-

esterni

Liquidazione compenso 

incarico di lavoro 

autonomo/occasionale/ 

professionale 

RAFC; Manuale 

d'amministrazione; 

Regolamento per la 

disciplina degli incarichi 

esterni  D.R. 5 luglio 

2007, n. 566, ultima mod. 

173/22 del 11.04.2022

Cedolino e Mandato 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

ricezione attestazione 

regolare esecuzione e 

ricezione fattura ( in caso di 

pagamento P.IVA)

30 gg

DIPARTIMENTO DEIM

Unità Organizzativa Responsabile: Segreteria Amministrativa
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Conferimento borsa di 

studio post-lauream  

presso il Dipartimento

Legge n.240 del 

30.12.2010; legge 30 

novembre 1989 n. 398 

concernente “Norme in 

materia di borse di studio; 

Regolamento per la 

disciplina delle borse di 

studio e di ricerca

D.R. n. 539/21 del 

05.10.2021

Disposto di 

conferimento Borsa di 

studio post-lauream 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

istanza da parte del docente - 

delibera CDD oppure 

Disposto del Direttore 

60 gg 

https://titulus-

unitus.cineca.it/a

lbo/viewer?view=

html

https://w

ww.unitu

s.it/aten

eo/albo-

di-

ateneo-

bandi/ba

ndi-

borse-

studio/

Liquidazione rata Borsa di  

studio post-lauream 

RAFC; Manuale 

d'amministrazione; 

Regolamento per la 

disciplina delle borse di 

studio e di ricerca

D.R. n. 539/21 del 

05.10.2021

Cedolino e Mandato 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

d'ufficio, dietro ricezione di 

dichiarazione del lavoro 

svolto, vistata dal 

responsabile scientifico - 

ultima rata dietro relazione 

finale attività svolta 

10 gg 

Conferimento, contratto di 

ricerca, incarico post-doc, 

incarico di ricerca

Legge n.240 del 

30.12.201, artt. 22, 22bis, 

22ter; Regolamento 

conferimento contratti di 

ricerca, incarichi post-doc, 

incarichi di ricerca D.R. 

576/2025

Contratto incarico 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

istanza da parte del docente - 

delibera CDD oppure 

Disposto del Direttore 

90 gg 

https://titulus-

unitus.cineca.it/a

lbo/viewer?view=

html

https://w

ww.unitu

s.it/aten

eo/albo-

di-

ateneo-

bandi/ba

ndi-per-

la-

ricerca/

Liquidazione incarico di 

ricerca

RAFC; Manuale 

d'amministrazione; 

Regolamento 

conferimento contratti di 

ricerca, incarichi post-doc, 

incarichi di ricerca D.R. 

576/2025

Cedolino e Mandato 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

d'ufficio, dietro ricezione di 

autodichiarazione lavoro 

svolto  - ultima rata dietro 

relazione finale attività svolta 

10 gg 

Stipula Contratti per 

Accordo o Contributo  di 

ricerca o convenzione 

c/terzi

RAFC - Manuale 

d'amministrazione - 

Regolamento per la 

disciplina delle attività di 

ricerca, di consulenza, di 

servizi e di formazione  

D.R. n.304/21 del 12 

maggio 2021

Contratto di Accordo, 

Contributo ricerca, 

Convenzione c/terzi 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

d'ufficio - dalla data delibera 

CDD di approvazione della 

richiesta del docente oppure 

Disposto del Direttore 

30 gg

https://estanza.u

nitus.it/login.php

Affidamento diretto 

incarico di servizi 

professionista 

Codice dei contratti 

pubblici Dlgs 31 marzo 

2023, n. 36; D.lgs. 14 

marzo 2013, n. 33 -

Determina di 

affidamento e lettera 

di affidamento 

incarico 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738
istanza da parte del docente 

30 gg 

https://unitus.tra

spare.com/

Liquidazione compenso 

professionista 

RAFC - Manuale 

d'amministrazione -Codice 

dei contratti pubblici Dlgs 

31 marzo 2023, n. 36;

Mandato 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

d'ufficio, dietro ricezione di 

attestazione regolare 

esecuzione e fattura 

30 gg 

Progetti di ricerca RAFC; Manuale di 

Amministrazione;  

Regolamento per la 

disciplina dei progetti di 

ricerca su bando (Decreto 

di modifica: n. 589/24 del 

02.12.2024 competitivo)

Delibera CdD - 

Disposto Direttore

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

istanza da parte del docente

30 gg

https://estanza.u

nitus.it/login.php
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Affidamento lavori, servizi 

e forniture in economia

RAFC; Manuale di 

Amministrazione; Manuale 

delle Procedure; Piano 

Integrato di Attività e 

Organizzazione 2026-

2028;  D.Lgs.33/2013; 

D.Lgs. 36/2023;   

Buono d'ordine

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

istanza da parte del docente

20 gg

https://unitus.tra

spare.com/

Liquidazione fatture 

acquisti

RAFC; Manuale di 

Amministrazione; Manuale 

delle Procedure; Piano 

Integrato di Attività e 

Organizzazione 2026-

2028;  D.Lgs. 36/2023;  

D.Lgs.33/2013; 

Mandato 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

Istanza di parte (DITTA) 

ovvero dalla data di 

ricevimento fattura su SDI

30 gg

Inventario beni mobili RAFC, Manuale di 

Amministrazione

Buono di scarico Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

d'ufficio - dalla data delibera 

CdD.

30 gg

Gestione Incassi sal 

progetti, convenzioni, 

contributi

RAFC, Manuale di 

Amministrazione

Reversale

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

d'ufficio - dalla data in cui 

viene caricata sul conto la 

partita pendente
10 gg 

Liquidazione anticipo 

missione

L. 18 dicembre 1973, 

n.836; D. Interm. MAE-

MEF 23 marzo 2011; 

Regolamento per il 

trattamento delle Missioni 

(Decreto di modifica: n. 

402/21 del 16.07.2021)

Mandato 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

istanza di parte (richiesta da 

parte del personale 

interessato) - dalla data di 

ricevimento 

dell'autorizzazione Direttore 

e del responsabile fondi; 

previa verifica completa e 

regolare documentazione 

allegata per l'anticipo 21 gg

https://estanza.u

nitus.it/login.php

Liquidazione missioni in 

Italia e all’estero

L. 18 dicembre 1973, 

n.836; D. Interm. MAE-

MEF 23 marzo 2011; 

Regolamento per il 

trattamento delle Missioni 

(Decreto di modifica: n. 

402/21 del 16.07.2021)

Mandato 

Segretario 

Amministrativo 

Contabile - Dott.ssa 

Natalia Natali

n.natali@unitus.it 

0761357738

istanza di parte (richiesta da 

parte del personale 

interessato) dalla data di 

ricevimento 

dell'autorizzazione Direttore 

e del responsabile fondi, 

previa verifica completa e 

regolare documentazione 

allegata per il rimborso 30 gg

https://estanza.u

nitus.it/login.php

https://estanza.unitus.it/login.php
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