
 

AREA VALORIZZAZIONE DEL PATRIMONIO CULTURALE - SISTEMA MUSEALE DI ATENEO 

Procedimento (aggiungere breve 

descrizione) 
Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 
Responsabile del 

procedimento 

Ufficio competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (ove diverso) 

Modalità con le quali gli 

interessati possono ottenere le  
Informazioni relative ai 

procedimenti in corso 

Termine per 

l'adozione del  
provvedimento 

finale (in giorni) 

Il provvedimento può 

essere sostituito da una 

dichiarazione  
dell'interessato o dal 

silenzio/assenso 
S/N 

Link al servizio 

online (ove presente) 

Modalità per 

effettuare  
eventuali  

pagamenti (ove 

previsti) 

Designazione, dimissioni e sostituzione di 
rappresentanti in enti ed organi esterni 

Servizi amministrativi 
SMA Direttore tecnico 

 
Collegamento al sito web 

istituzionale 60 N www.sma.unifi.it 
 

Personale tecnico amministrativo - 

Elezione delle rappresentanze del 
personale nel Consiglio Scientifico 

Servizi amministrativi 
SMA 

Direttore tecnico 
 

Collegamento al sito web 
istituzionale 30 N www.sma.unifi.it 

 

Autorizzazioni a terzi all'uso di immagini e 

alle riprese video e fotografiche 
Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico 
 

Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N www.sma.unifi.it 
 

Regolamenti del SMA - Redazione, 

modifica e aggiornamento 
Servizi amministrativi 

SMA Dirigente Area  Collegamento al sito web 

istituzionale 90 N www.sma.unifi.it  

Fornitura dati e informazioni di SMA per 

Documento programmatico sulla 
sicurezza  - Redazione, integrazione e 

modifica 

Servizi amministrativi 
SMA Dirigente Area 

 
Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N www.sma.unifi.it 
 

Prestito di beni culturali per finalità 
espositive e relativa assicurazione Sede SMA Responsabile di Sede  Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  

Accesso ai documenti - Ricorso al 
soggetto con potere sostitutivo in caso di 

inerzia (c.d. "super-responsabile") 
Servizi amministrativi 

SMA Dirigente Area 
 

Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 

www.sma.unifi.it  

Accesso ai documenti amministrativi Servizi amministrativi 
SMA Direttore tecnico  Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  

Fornitura dati e informazioni di SMA per 
Piano triennale di prevenzione della 

corruzione 

Servizi amministrativi 

SMA Dirigente Area 
 Collegamento al sito web 

istituzionale 60 N 
www.sma.unifi.it  

Fornitura dati e informazioni di SMA per 
Programma triennale per la trasparenza 

Servizi amministrativi 
SMA Dirigente Area  Collegamento al sito web 

istituzionale 60 N 
www.sma.unifi.it  

Acquisizione finanziamenti comunitari 
per la ricerca 

Servizi amministrativi 
SMA 

Direttore tecnico  Collegamento al sito web 
istituzionale 90 N 

www.sma.unifi.it  
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AREA VALORIZZAZIONE DEL PATRIMONIO CULTURALE - SISTEMA MUSEALE DI ATENEO 

Procedimento (aggiungere breve 

descrizione) 

Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

Responsabile del 

procedimento 

Ufficio competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (ove diverso) 

Modalità con le quali gli 

interessati possono ottenere le  
Informazioni relative ai 

procedimenti in corso 

Termine per 

l'adozione del  
provvedimento 

finale (in giorni) 

Il provvedimento può 

essere sostituito da una 

dichiarazione  
dell'interessato o dal 

silenzio/assenso 
S/N 

Link al servizio 

online (ove presente) 

Modalità per 

effettuare  
eventuali  

pagamenti (ove 

previsti) 

Acquisizione finanziamenti internazionali 
per la ricerca 

Servizi amministrativi 
SMA 

Direttore tecnico  Collegamento al sito web 
istituzionale 90 N 

www.sma.unifi.it  

Acquisizione finanziamenti nell’ambito 

del Programma quadro di ricerca europea 
Servizi amministrativi 
SMA 

Direttore tecnico 
 

Collegamento al sito web 
istituzionale 90 N 

www.sma.unifi.it  

Acquisizione finanziamenti regionali per 
la ricerca 

Servizi amministrativi 
SMA 

Direttore tecnico  Collegamento al sito web 
istituzionale 90 N 

www.sma.unifi.it  

Acquisizione fondi strutturali per la 

ricerca 
Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico 
 Collegamento al sito web 

istituzionale 90 N www.sma.unifi.it 
 

Accordi quadro e collaborazioni 

scientifiche 
Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico  Collegamento al sito web 

istituzionale 90 N www.sma.unifi.it  

Attivazione convenzione conto terzi e 

relativo tariffario 
Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico  Collegamento al sito web 

istituzionale 60 N 
www.sma.unifi.it  

Recupero crediti Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico  Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  

Lasciti e donazioni di collezioni Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico  Collegamento al sito web 

istituzionale 90 N 
www.sma.unifi.it  

Danni a terzi, sinistri, responsabilità civile 

dell'ateneo 
Servizi amministrativi 

SMA Responsabile di Sede  
Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  

Aggiudicazione “in economia” di lavori di 

ordinaria e straordinaria manutenzione, 
restauro e ristrutturazione tramite 

affidamento diretto 

Servizi amministrativi 
SMA Direttore tecnico 

 

Collegamento al sito web 
istituzionale 30 N 

www.sma.unifi.it  

Aggiudicazione appalti mediante gara ad 

evidenza pubblica di lavori di ordinaria e 

straordinaria manutenzione, restauro e 
ristrutturazione 

Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico 

 

Collegamento al sito web 

istituzionale 90 N 

www.sma.unifi.it  
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AREA VALORIZZAZIONE DEL PATRIMONIO CULTURALE - SISTEMA MUSEALE DI ATENEO 

Procedimento (aggiungere breve 

descrizione) 

Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

Responsabile del 

procedimento 

Ufficio competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (ove diverso) 

Modalità con le quali gli 

interessati possono ottenere le  
Informazioni relative ai 

procedimenti in corso 

Termine per 

l'adozione del  
provvedimento 

finale (in giorni) 

Il provvedimento può 

essere sostituito da una 

dichiarazione  
dell'interessato o dal 

silenzio/assenso 
S/N 

Link al servizio 

online (ove presente) 

Modalità per 

effettuare  
eventuali  

pagamenti (ove 

previsti) 

Aggiudicazione appalti mediante 

procedura negoziata di lavori di ordinaria 
e straordinaria manutenzione, restauro e 

ristrutturazione  

Servizi amministrativi 
SMA Direttore tecnico 

 

Collegamento al sito web 
istituzionale 60 N 

www.sma.unifi.it  

Manutenzione di beni immobili - Impianti 
anti-intrusione Sede SMA Responsabile di Sede  Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it 

 

Nomina preposti Servizi amministrativi 

SMA Dirigente Area  
Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  

Personale tecnico amministrativo -  
Valutazione annuale delle prestazioni 

Area Valorizzazione 
Patrimonio Culturale Dirigente Area  Collegamento al sito web 

istituzionale 60 N   

Personale non strutturato - Avvisi di 

selezione (consulenti, collaboratori 

continuativi, collaboratori occasionali) 
Servizi amministrativi 
SMA 

Responsabile 

Gestione 
amministrativo 

contabile 

 
Collegamento al sito web 

istituzionale 45 N 

www.sma.unifi.it  

Prestazioni professionali abituali e 

occasionali - Stipula contratti Servizi amministrativi 

SMA 

Responsabile 

Gestione 

amministrativo 

contabile 

 Collegamento al sito web 

istituzionale 
60 N 

www.sma.unifi.it 

 

Personale tecnico amministrativo -  
Autorizzazione incarichi esterni retribuiti 

Servizi amministrativi 

SMA Dirigente Area 
 

Collegamento al sito web 

istituzionale 15 N 
www.sma.unifi.it  

Personale tecnico amministrativo - 
Incarichi interni 

Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico  Collegamento al sito web 
istituzionale 30 N 

www.sma.unifi.it  

Budget di previsione delle strutture a 
gestione autonoma (facoltà, dipartimenti, 

istituti, centri, etc.) dal 2014 bilancio 

unico 

Servizi amministrativi 

SMA 

Responsabile 

Gestione 

amministrativo 
contabile 

 
Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 

www.sma.unifi.it  

Conto consuntivo delle strutture a 
gestione autonoma, dal 2014 bilancio 

d'esercizio 
Servizi amministrativi 

SMA 

Responsabile 
Gestione 

amministrativo 

contabile 

 
Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  
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AREA VALORIZZAZIONE DEL PATRIMONIO CULTURALE - SISTEMA MUSEALE DI ATENEO 

Procedimento (aggiungere breve 

descrizione) 

Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

Responsabile del 

procedimento 

Ufficio competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (ove diverso) 

Modalità con le quali gli 

interessati possono ottenere le  
Informazioni relative ai 

procedimenti in corso 

Termine per 

l'adozione del  
provvedimento 

finale (in giorni) 

Il provvedimento può 

essere sostituito da una 

dichiarazione  
dell'interessato o dal 

silenzio/assenso 
S/N 

Link al servizio 

online (ove presente) 

Modalità per 

effettuare  
eventuali  

pagamenti (ove 

previsti) 

Assistenza auto (ACI, bollo, 
assicurazione, contrassegni, 

manutenzione, etc.) 
Servizi amministrativi 

SMA Vanni Moggi Cecchi 
 

Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  

Beni mobili - Fornitura Servizi amministrativi 
SMA 

Responsabile 

Gestione 
amministrativo 

contabile 

 Collegamento al sito web 

istituzionale 
30 N 

www.sma.unifi.it  

Concessioni amministrative - Gestione Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico  Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  

Individuazione contraente mediante gara 
ad evidenza pubblica per forniture di beni 

e servizi SMA 
Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico 
 

Collegamento al sito web 

istituzionale 120 N 
www.sma.unifi.it  

Individuazione del contraente per 
contratti attivi – Servizi 

aggiuntivi 
Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico 
 

Collegamento al sito web 

istituzionale 120 N 
www.sma.unifi.it  

Individuazione del contraente per 
forniture di beni e servizi con procedura 

negoziata  

Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico 
 

Collegamento al sito web 

istituzionale 120 N 

www.sma.unifi.it  

Individuazione del contraente per  
forniture di beni e servizi in economia Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico 
 

Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  

Attrezzature tecniche (apparecchiature di 

laboratorio) - Acquisizione e 
manutenzione 

Servizi amministrativi 

SMA Direttore tecnico 
 

Collegamento al sito web 

istituzionale 30 N 
www.sma.unifi.it  

Inventario beni mobili Servizi amministrativi 
SMA Direttore tecnico  Collegamento al sito web 

istituzionale 60 N 
www.sma.unifi.it  

Scarichi inventariali Servizi amministrativi 
SMA Direttore tecnico  

Collegamento al sito web 
istituzionale 60 N 

www.sma.unifi.it  
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