
Procedure per PROGETTI 

Ruoli 

Segretario Amministrativo (SA): Colombo 

Ufficio Segretaria Amministrativa (USA): Colombo, Montani, Angelici 

Responsabile Ufficio Progetto: Loguercio 

Responsabili Amministrativo Progetto (RAP): Loguercio, Giampaglia, D’Orazio, Innocenti, 

Balestraci, C. Ginnetti, Ritella 

Referente CUP/CIG: Ginnetti, Montani, Innocenti 

 

Chi fa cosa 

 

1. Aprire progetto in gepro - Responsabile Ufficio Progetto 

2. Assegnare referente amministrativo progetto (RAP) - Responsabile Ufficio Progetto 

3. Creare in titulus fascicolo progetto – RAP 

4. Chiedere cup e cig- Referente CUP/CIG 

5. Inserire cup in sigla - Referente CUP/CIG 

6. Creare gae in uscita (eventualmente ulteriore gae per spese generali) - USA 

7. Crea una informativa mensile di eventuali gae di gestione ISC al SA al Direttore - 

USA 

8. Creare gae in entrata - USA 

9. Creare eventuale gae di natura 6 per rimpiego di risorse durante il progetto (stipendi 

ti) - USA su sollecito RAP. 

10. Inserire anagrafica in repertorio contratto in sigla in modalità provvisoria (allegare file 

a corredo). RAP coadiuvato da Segretaria Amministrativa 

11. Inserire piano economico del progetto in modalità provvisoria - RAP coadiuvato da 

USA 

12. Salvare piano economico definitivo - SA 

13. Salvare repertorio contratti in definitivo di sigla - SA 

14. Provvedimento di accertamento entrata e provvedimento variazione bilancio in 

c/competenza (entrate e uscite) protocollato - USA 

15. Registrare in sigla accertamento entrata - USA 

16. Registrare documento generico attivo o emetter fatture se commerciale - USA 

 

Se il finanziatore è molto affidabile (EU, Ministeri) e c'è l’esigenza di un anticipo per eseguire 

il progetto si può fare prima la variazione in SIGLA e poi incassare i soldi.  Va giustificato 

nella variazione ed è comunque soggetto all’approvazione della sede centrale. 

 

17. Valutazione affidabilità finanziatore- Direttore coadiuvato da SA 

18. Eventuale negoziazione con la sede centrale: segretario amministrativo coadiuvato 

da Direttore 

19. In sigla fare variazione bilancio per maggiori entrate e spese e renderla definitiva - 

USA coadiuvato da RAP 



20. Controllare su sigla sospeso e comunicarlo al segretario amministrativo –RAP 

21. Emettere in sigla reversale di incasso su sospeso (quando arrivano i soldi) - USA 

22. Predisporre in sigla la variazione bilancio per la firma del direttore (allegare seguenti 

file: accertamento firmato - contratto - copia reversale incasso) - USA 

23. Far firmare al direttore su sigla la variazione in c/competenza- USA 

24. Predisporre una informativa mensile del gae del progetto per il PI seguendo il 

percorso: sigla:consuntivo-piano di gestione in gestione-> situazione progetto/GAE-> 

stampa situazione progetto/GAE (attivare i flag con ordine voce/anno ed escludendo 

“solo GAE movimentate nell'esercizio”) - RAP   

25. Predisporre una informativa semestralre per il pi del piano economico su sigla - RAP 

26. Verificare se ufficio bilancio predispone la variazione per il c.D.A. (Stato invio "da 

inviare") COLOMBO 

27. Approvazione variazione da parte del c.D.A. 

28. Se necesario creazione di accordi e trasferimento di fondi verso altri istittuti o enti - 

RAP coaiutato da  USA 

29. Trasferimento dei fondi mediante variazione di bilancio - USA 

 

 

Durante il Progetto 

 

30. Rimoudalizione piano ecconomico su sigla in modalita provisoria: RAP coaiutato da 

USA 

31. Negoziaione sede centrale  USA coaiutati RAP 

32. Controlare su sigla sospeso di quote da incassare e comunicarlo al segretario 

amministrativo–RAP 

33. Emettere in sigla reversale di incasso su sospeso (quando arrivano i soldi) - USA 

34. Predisporre in sigla la variazione bilancio per la firma del direttore (allegare seguenti 

file: accertamento firmato - contratto - copia reversale incasso) - USA 

35. Rendicontazione: RAP 

 

 

Dopo la fine del Progetto 

 

Gli eventuali residui possono transitare su un nuovo progetto di natura 6 a gestione 

individuale o di gruppo o in un progetto di nature 6 a gestione centralizzata del titolo: 

Ricerche sui sistemi complessi in ambito interdisciplinare (da creare).  

 

36. Eventuale creazione di progetto di natura 6 seguendo i pasi di soppra  1... (A scelta 

di ricercatore): RAP coaiutato da USA 

37. Spostamento dei residui: ra coaiutato da USA  

38. Chiusura progetto originale: RAP 

 

 

 

 

 

 

 


