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DIVISIONE PROGRAMMAZIONE, 

ORGANIZZAZIONE E VALUTAZIONE 

Disposizione del Direttore generale 

Classificazione: I/9 

N. allegati: 2 

 

AGGIORNAMENTO TABELLA PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI, ATTIVITA’, AFFARI  
 

IL DIRETTORE GENERALE 

 Viste le D.D.G. n. 545 del 14 giugno 2018, n. 640 del 17 luglio 2018, n. 1003 del 30 ottobre 2018, n. 60 del 30 
gennaio 2019, di aggiornamento della tabella dei procedimenti amministrativi, attività, affari;  

 visto la D.D.G rep. n. 2472 del 19 luglio 2019 e s.m.i. di riorganizzazione aree e staff direzione generale, tra cui la 
creazione di due articolazioni nell’ambito della Divisione tecnica (Area edilizia); 

 visto la D.D.G rep. n. 2081 del 28 luglio 2020 di riorganizzazione della Divisione ragioneria; 

 visto la comunicazione del Responsabile dell’Ufficio servizi amministrativi e contabili-AE del 17 agosto 2020 relativa 
alla richiesta di aggiornamento della tabella procedimenti/attività/affari nell’ambito della Divisione tecnica; 

 visto la comunicazione prot. n. 148763 del 1 settembre 2020 da parte del Responsabile della Divisione ragioneria; 

 ritenuto opportuno un aggiornamento della tabella generale dei procedimenti, attività, affari, in relazione ai 
mutamenti organizzativi intercorsi nell’ambito della Divisione tecnica e della Divisione ragioneria, nelle more di una 
revisione generale dei processi e dei procedimenti;  

DISPONE 

1. A decorrere dalla data del protocollo della presente, di attribuire alla Divisione tecnica e relative articolazioni, 
i procedimenti amministrativi, attività, affari come da tabella allegata (allegato 1) al presente provvedimento, 
di cui è parte integrante, sostituendo ogni specifica assegnazione contenuta in precedenti provvedimenti. 

2. I procedimenti amministrativi, attività, affari indicati nella tabella allegata (allegato 2) al presente 
provvedimento, di cui è parte integrante, sono attribuiti/trasferiti alle unità organizzative indicate con 
decorrenza specificata nella tabella stessa. 

 

Siena, data della firma digitale 
 

Il Direttore generale 

Emanuele Fidora 

 

 
Visto 

Il Responsabile del procedimento 

Clara Pluchino 

 
 

 

 

 

 

 

Allegati: 

1. aggiornamento procedimenti amministrativi, attività e affari - Divisione tecnica e articolazioni (Area edilizia) 

2. aggiornamento procedimenti amministrativi, attività e affari – Divisione ragioneria/Ufficio supporto contabile alle strutture dell’ateneo 

https://rubrica.unisi.it/rubrica/?id_struttura=2534


Allegato 1 

Classificazione Macrofunzioni Funzioni NOME
Procedimento/Attività/Affare

Unità Organizzativa 
Responsabile

Responsabile del 
procedimento/Recapito 

telefonico/casella posta elettronica 
istituzionale

I - 12 Amministrazione Statistica e auditing
Rilevazioni statistiche dei contratti e 
pagamenti per edilizia (ISTAT)

Ufficio servizi amministrativi - AE
Tiravelli Eleonora                                                
Tel. 0577 235450                                                                        

eleonora.tiravelli@unisi.it

I - 12 Amministrazione Statistica e auditing
Statistiche per edilizia relative ai 
finanziamenti (MIUR)

Ufficio servizi amministrativi - AE
Tiravelli Eleonora                                               
Tel. 0577 235450                                                                        

eleonora.tiravelli@unisi.it

IV - 01
Attività  giuridico- 

legale Contenzioso
Definizione in via amministrativa 
delle riserve dell'impresa

Ufficio servizi amministrativi - AE
Tiravelli Eleonora                                               
Tel. 0577 235450                                                                        

eleonora.tiravelli@unisi.it

IV - 01
Attività  giuridico- 

legale Contenzioso
Parere tecnico su problematiche 
connesse all’edilizia

Ufficio servizi amministrativi - AE
Tiravelli Eleonora                                               
Tel. 0577 235450                                                                        

eleonora.tiravelli@unisi.it

VIII - 01
Finanza, contabilità  e 

bilancio Ricavi ed entrate
Finanziamenti per l'edilizia 
universitaria sportiva - Rendiconti 
mod. P e mod. 1 Bis

Ufficio servizi amministrativi - AE
Tiravelli Eleonora                                               
Tel. 0577 235450                                                                        

eleonora.tiravelli@unisi.it

VIII - 02

Finanza, contabilità  e 
bilancio Costi e uscite

Uscite - Richiesta per manutenzione 
ordinaria e straordinaria immobili da
parte delle strutture

Ufficio servizi amministrativi - AE
Tiravelli Eleonora                                               
Tel. 0577 235450                                                                        

eleonora.tiravelli@unisi.it

IX - 01 Edilizia e territorio

Progettazione e 
costruzione di opere 
edilizie con relativi

impianti

Appalti di lavori di progettazione e 
realizzazione di opere edilizie e 
relativi impianti

Divisione tecnica
Pagni Massimiliano                                               
Tel. 0577 232140                                                                        

massimiliano.pagni@unisi.it

IX - 01 Edilizia e territorio

Progettazione e 
costruzione di opere 
edilizie con relativi

impianti

Programma triennale ed elenco 
annuale lavori pubblici

Divisione tecnica
Pagni Massimiliano                                               
Tel. 0577 232140                                                                        

massimiliano.pagni@unisi.it

IX - 05 Edilizia e territorio
Programmazione 

territoriale
Pianificazione attività edilizie Divisione tecnica

Pagni Massimiliano                                               
Tel. 0577 232140                                                                        

massimiliano.pagni@unisi.it

IX - 05 Edilizia e territorio
Programmazione 

territoriale
Richieste di variazione di piani 
urbanistici

Divisione tecnica
Pagni Massimiliano                                               
Tel. 0577 232140                                                                        

massimiliano.pagni@unisi.it

X - 01
Patrimonio, economato 

e provveditorato

Acquisizione e gestione 
di beni immobili e relativi

servizi
Assegnazione degli spazi Divisione tecnica

Pagni Massimiliano                                               
Tel. 0577 232140                                                                        

massimiliano.pagni@unisi.it

X - 08
Patrimonio, economato 

e provveditorato

Inventario, rendiconto 
patrimoniale, beni in 

comodato
Inventariazione beni immobili Divisione tecnica

Pagni Massimiliano                                               
Tel. 0577 232140                                                                        

massimiliano.pagni@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Acquisizione di beni in 
amministrazione diretta - lavori

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Barriere architettoniche - Interventi 
per l'abbattimento

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Individuazione del contraente 
mediante accordi quadro - lavori

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Individuazione del contraente 
mediante affidamento diretto - lavori

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Individuazione del contraente 
mediante cottimo fiduciario - lavori

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Individuazione del contraente 
mediante dialogo competitivo - 
lavori

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Individuazione del contraente 
mediante procedura aperta - lavori

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Individuazione del contraente 
mediante procedura negoziata 
previa pubblicazione di un bando di 
gara - lavori

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Individuazione del contraente 
mediante procedura negoziata 
senza  previa pubblicazione di un 
bando di gara - lavori

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Interventi di piccola manutenzione
Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it



IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso
Lavori di ordinaria manutenzione

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 02 Edilizia e territorio

Manutenzione ordinaria, 
straordinaria, 

ristrutturazione, 
restauro e destinazione

d'uso

Lavori di straordinaria 
manutenzione

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 03 Edilizia e territorio

Sicurezza e messa a 
norma degli ambienti di 

lavoro
Cabine e impianti elettrici  di 
distribuzione - Messa a norma

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 03 Edilizia e territorio

Sicurezza e messa a 
norma degli ambienti di 

lavoro
Coordinamento per la sicurezza nei 
cantieri

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 03 Edilizia e territorio

Sicurezza e messa a 
norma degli ambienti di 

lavoro
Impianti e presidi antincendio - 
messa a norma

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 03 Edilizia e territorio

Sicurezza e messa a 
norma degli ambienti di 

lavoro
Impianti meccanici - messa a norma

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 03 Edilizia e territorio
Sicurezza e messa a 

norma degli ambienti di 
lavoro

Parti architettoniche - Messa a 
norma

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 03 Edilizia e territorio
Sicurezza e messa a 

norma degli ambienti di 
lavoro

Pratiche di attivitÃ  soggette ai 
controlli di prevenzione incendi 
presso i vigili del fuoco

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

IX - 03 Edilizia e territorio
Sicurezza e messa a 

norma degli ambienti di 
lavoro

Sicurezza nei lavori di ordinaria a 
straordinaria manutenzione, restauro 
e
ristrutturazione

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

X - 04
Patrimonio, economato 

e provveditorato

Acquisizione e fornitura 
di beni mobili, di 

materiali e attrezzature 
non tecniche e di

servizi

Controllo e rendicontazione entrate 
derivanti da concessioni aule 
dell'Ateneo (da assegnare a chi 
gestisce le aule dell'Ateneo)

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

X - 04
Patrimonio, economato 

e provveditorato

Acquisizione e fornitura 
di beni mobili, di 

materiali e attrezzature 
non tecniche e di

servizi

Presidio traslochi e facchinaggi
Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

X - 05
Patrimonio, economato  

e provveditorato
Manutenzione di beni 

mobili
Estintori, impianti e presidi 
antincendio - manutenzioni

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

X - 06
Patrimonio, economato 

e provveditorato

Materiali, attrezzature, 
impiantistica e 

adempimenti tecnico-
normativi

Assistenza e manutenzione impianti
Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it

X - 06
Patrimonio, economato 

e provveditorato

Materiali, attrezzature, 
impiantistica e 

adempimenti tecnico-
normativi

Fascicolo dell'immobile - gestione 
documentazione tecnica

Ufficio gestione manutenzione e 
progetti di adeguamento - AE

Governi Nicola                                               
Tel. 0577 235080                                                                    

nicola.governi@unisi.it



Allegato 2 

NOME
Procedimento/Attività/Affare TIPOLOGIA Unità Organizzativa 

Responsabile

Responsabile del 
procedimento/Recapito 

telefonico/casella posta elettronica 
istituzionale

Adempimenti DURC Attività Divisione ragioneria
Borgogni Marina                                              
Tel 0577 235300                                                           

marina.borgogni@unisi.it

Dalla data del protocollo del 
presente provvedimento e fino al 
31.12.2020

Dal 1.1.2021 in capo all'Ufficio 
supporto contabile alle strutture 
dell’ateneo

Fermi amministrativi - Comunicazioni e 
sanzioni accessorie

Attività Divisione ragioneria
Borgogni Marina                                              
Tel 0577 235300                                                           

marina.borgogni@unisi.it

Dalla data del protocollo del 
presente provvedimento e fino al 
31.12.2020

Dal 1.1.2021 in capo all'Ufficio 
supporto contabile alle strutture 
dell’ateneo

Monitoraggio indicatore di tempestività  dei 
pagamenti

Attività Divisione ragioneria
Borgogni Marina                                              
Tel 0577 235300                                                           

marina.borgogni@unisi.it

Dalla data del protocollo del 
presente provvedimento e fino al 
31.12.2020

Dal 1.1.2021 in capo all'Ufficio 
supporto contabile alle strutture 
dell’ateneo

Piattaforma certificazione crediti - PCC Affare Divisione ragioneria
Borgogni Marina                                              
Tel 0577 235300                                                           

marina.borgogni@unisi.it

Dalla data del protocollo del 
presente provvedimento e fino al 
31.12.2020

Dal 1.1.2021 in capo all'Ufficio 
supporto contabile alle strutture 
dell’ateneo

Emissione ordinativi di pagamento a fronte 
di un’obbligazione giuridica perfezionata

Ufficio supporto contabile alle 
strutture dell’ateneo

Da individuare

Verifica la correttezza di tutte le operazioni 
precedenti l’emissione degli ordinativi di 
pagamento

Ufficio supporto contabile alle 
strutture dell’ateneo

Da individuare

Supporto e consulenza alle UO prive di 
autonomia di bilancio nella gestione delle 
operazioni contabili

Ufficio supporto contabile alle 
strutture dell’ateneo

Da individuare

Coordinamento tra l’amministrazione 
centrale e le strutture decentrate per tutte 
le attività relative a ciclo passivo, 
fatturazione elettronica

Ufficio supporto contabile alle 
strutture dell’ateneo

Da individuare

Assegnazione e reintegro del fondo per 
pagamenti in forma diretta all’economo e ai 
centri autonomi di gestione.

Ufficio supporto contabile alle 
strutture dell’ateneo

Da individuare Dal 1.1.2021

DECORRENZA

Dal 1.1.2021

Dal 1.1.2021

Dal 1.1.2021

Dal 1.1.2021


