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Prontuario delle indicazioni operative e della disciplina dei rapporti del personale
docente e tecnico amministrativo con gli uffici e il personale della direzione

Il presente prontuario raccoglie le nozioni e le indicazioni pit importanti relative alla disciplina dei rapporti tra il personale
del dipartimento e la direzione (uffici amministrativi).

In premessa ¢ doveroso richiamare alcuni dati fondamentali per la comprensione delle criticita, prontamente segnalate
alla Direzione generale e al Rettore, che caratterizzano da tempo la gestione amministrativa del Dipartimento.!

I rapporti tra il personale amministrativo e il personale docente non sono sempre ordinati, fluidi e scevri da tensioni e
incomprensioni, al contrario sono talvolta fonte di criticita, le quali non agevolano il lavoro in condizioni di sovraccarico,
rendendo necessario e urgente, per quanto possibile, normalizzare questi rapporti, da cui la necessita e la finalita delle
presenti disposizioni.

ART. 1 — ORGANIGRAMMA

Di seguito I'organizzazione degli Uffici condiviso con il personale:

ORGANIGRAMMA DIREZIONE
DIPARTIMENTO DI AGRARIA

DIRETTORE Ignazio Floris

ifloris@uniss.it

VICE DIRETTORE Gianni Battacone
battacon@uniss.it

E RATIVA
Maria Paola Masu
mpmasu@uniss.it

UFFICIO DIDATTICO UFFICIO PROGETTI UFFICIO ACQUISTI UFFICIO MISSIONI UFFICIO RISORSE UMANE LOGISTICA
Roberto Corrias reorrias@uniss.it Valeria Sanna valeriasanna@uniss.it Trancesco Antonio Masala frmasala@uniss.it SASSARI Graziella Mura gmura@uniss.it | | Angelo Demontis ademontis@uniss.it
Ettore Bazzoni ebazzoni@uniss.it Mariapaola Porcu mporcul@uniss.it Angelo Salvatore Cassano cassano@unissit | | Antonio Claramitaro a.ciaramitaro@uniss. it
Sarah Marras smarras1@uniss.it Dalila Rosa Speziga drspeziga@uniss.it Antonello Zicconi azicconi@uniss.it NUORO E ORISTANO
INTERNAZIONALIZZAZIONE Stefano Senes ssenes@uniss.it Emilio Usai usaie@uniss.it Simona Solinas ssolinas2@uniss.it
Marcella Sechi msechi@uniss.it Tleonora Sorbara esorbara@uniss.it

ART. 2 — ORARI DI RICEVIMENTO

GLI UFFICI SARANNO APERTI ALL'UTENZA, POSSIBILMENTE PREVIO APPUNTAMENTO, TUTTI I GIORNI
LAVORATIVI, DALLE ORE 12:00 ALLE ORE 13:00 (L'UFFICIO DIDATTICA SARA APERTO DALLE 9 ALLE 12).
SARA PREDISPOSTO UN FOGLIO EXCEL PER ACCEDERE ALLE PRENOTAZIONI.

1 Attualmente, il numero di progetti da bandi competitivi gestito dal Dipartimento con conseguenti compiti di rendicontazione & di 125,
la durata media ¢ di 2 anni e I'importo complessivo ad oggi (escluso il cofinanziamento) ¢ di € 25.000,000,00 (circa).

La gestione di tali progetti comporta un numero di Ordinativi emessi nel 2023 di 3329; Contratti personale 102; Compensi 504; Fatture
acquisto 782; Ordini 532; Fatture vendita 274, in aggiunta alla gestione di oltre 3.000 missioni. Complessivamente piu di 8.500
procedimenti amministrativi, spesso articolati in vari passaggi, talvolta complessi (vedi la gestione dei PNRR).




1)

2)

ART. 3 — ADEMPIMENTI UFFICIO ACQUISTI

Staff

Antonello Zicconi

Angelo Cassano

Emilio Usai

Francesco Masala (fino al 30 marzo 2024)
Eleonora Sorbara

a) Modalita

Acquisto di beni sotto i € 5.000,00 — Affidamento diretto (Angelo Cassano, Emilio Usai); gli interessati dovranno
procedere rispettando le seguenti disposizioni:

- Mail all'ufficio acquisti acquistiagrari@uniss.it utilizzando Uapposito modulo (allegato)

- Affidamento diretto con motivazione del docente e un unico preventivo;

- OBBLIGATORIA LA ROTAZIONE DEL FORNITORE: cercare di riunire piu acquisti simili
- L’amministrativo che prende in carico la pratica invia una mail al docente

Acquisto di beni fino ai e 40.000,00 e servizi sopra i 5.000,00 infungibili — Affidamento diretto su Me.Pa. o
SardegnaCat; gli interessati dovranno procedere rispettando le seguenti disposizioni:

- Richiesta all’ufficio acquisti acquistiagraria@uniss.it, utilizzando Uapposito modulo con motivazione del docente, allegando il
capitolato tecnico ed eventuale preventivo informale;

- OBBLIGATORIA LA ROTAZIONE DEL FORNITORE: cercare di riunire piu acquisti simili

- L’amministrativo che prende in carico la pratica invia una mail al docente

Acquisto di servizi sopra € 5.000,00 non infungibile
Gli interessati dovranno procedere rispettando le seguenti disposizioni:

- Richiesta all’ufficio acquisti acquistiagraria@uniss.it, utilizzando U'apposito modulo, capitolato tecnico e individuazione dei
punteggi su elementi qualitativi (esperienza pregressa, Curricula del personale,...);

- Richiesta preventivi tramite Me.Pa. o SaredgnaCat

- L’amministrativo che prende in carico la pratica invia una mail al docente

Acquisto di beni informatici di qualsiasi importo — Affidamento diretto su Me.Pa. o SardegnaCat.
gli interessati dovranno procedere rispettando le seguenti disposizioni:

- Mail all’ufficio acquisti acquistiagraria@uniss.it

- Ricerca sul MePa del codice univoco del bene: iscrivere sul Me.Pa. almeno un docente/ricercatore per sezione per fare le
ricerche

- L’amministrativo che prende in carico la pratica invia una mail al docente

Acquisto di beni soprai€ 40.000,00
Si valutera (Dr. Maria Paola Masu - Antonello Zicconi) il caso specifico.

Progetti PNRR: sentire prima i referenti tecnici del Progetto:
AGRITECH: Chiara Posadinu (spoke7) Antonello Ledda (spokes)
MIRRI-IT: Angela Bianco abianco@uniss.it

NBFC: M. Teresa Tiloca mtiloca@uniss.it

b) Termini
Gli ordini devono essere trasmessi mediante il modulo di richiesta con una descrizione il piu dettagliata possibile del
bene/servizio da acquistare e una motivazione di scelta del fornitore. Il modulo deve riportare il nome dettagliato del
progetto e il CUP ed eventuali loghi.

ART. 4 — ADEMPIMENTI UFFICIO MISSIONI
Disposizioni per la corretta compilazione delle missioni (Referente: Antonio Ciaramitaro) su U-Web:

Destinazione: selezionare il luogo di destinazione selezionando dal ment a tendina la localita proposta. Indicare anche
le date e gli orari di partenza e di rientro, quindi chiudere la finestra con “OK”.

Qualifica (appare in automatico), luogo di partenza (predefinito Sassari, ma si ricorda che a termini di Regolamento
(Decreto n. 1253, art. 2: La missione ha inizio di norma nella sede di servizio abituale o, eventualmente, da quella meno
onerosa per I'Universita): indicare il tipo di richiesta (di norma: Fondi di progetto); dopodiché compare la richiesta di
indicare il responsabile del progetto (ment a tendina) e quindi in automatico la struttura di afferenza e pagante.
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3)

4)

5)

Motivazione (precedere la motivazione possibilmente dettagliata dalla sigla: UA.A.2001 e segnalare eventuali note
nell’apposita casella).

Mezzi straordinari, selezionare dal menu a tendina (es. rimborso km, nolo o taxi ecc.) oppure eventuali spese a
preventivo. Quindi “Salva in bozza” oppure “Salva e invia”.

Pezze giustificative: devono essere personali (solo in casi eccezionali devono essere accompagnate da una
dichiarazione sostitutiva del Responsabile (es. del progetto) che autorizza in prima istanza la missione), Attenzione!
Non saranno accettate giustificativi di spesa (scontrini, fatture, biglietti di viaggio e altre ...) che non siano
accompagnate dall’autorizzazione della missione con ben evidenziati i dati della richiesta (nome, ruolo, numero della
richiesta, data, luogo, numero di missione, progetto, autorizzazione mezzo proprio ...).

SI RAMMENTA, infine, che ai sensi dell’art. 8, 9 e 10 del regolamento per le missioni che I'uso del mezzo straordinario
dev’essere preventivamente autorizzato e adeguatamente motivato e che, comunque, questo € consentito solo ai professori
e ai ricercatori (con rimborso chilometrico pari a 1/5 del costo della benzina) mentre al “personale tecnico-amministrativo,
collaboratori linguistici, lettori, assegnisti di ricerca, dottorandi, borsisti e prestatori d’opera”, autorizzato a servirsi del
mezzo proprio di trasporto, compete un indennizzo corrispondente al costo del mezzo ordinario per il percorso relativo
(escluso quello dell’aereo).

Conseguentemente, si prega di non allegare al rimborso della missione scontrini di rifornimento carburante, i quali saranno
presi in considerazione solo in casi eccezionali e previa verifica del funzionario competente.

ART. 5 — ADEMPIMENTI UFFICIO PROGETTI

11 "Gruppo Ricerca, Monitoraggio e Rendicontazione" & la struttura di supporto per tutti i docenti e ricercatori del
Dipartimento nelle attivita relative alla partecipazione, gestione e rendicontazione di progetti di ricerca e cooperazione. I1
gruppo offre competenze nel monitoraggio e nella rendicontazione di progetti di ricerca a livello regionale, nazionale ed
europeo, svolgendo attivita mirate a standardizzare i procedimenti, con particolare attenzione agli aspetti amministrativi.
Collabora strettamente con l'ufficio acquisti, 'ufficio missioni e 'ufficio del personale del dipartimento, nonché con altri
servizi dell'amministrazione centrale dotati di competenze specifiche nel processo di gestione delle attivita di ricerca.

Una particolare enfasi & posta nell'assistenza ai programmi Horizon Europe, LIFE+, PRIMA e PRIN.

Presentazione delle proposte
Il gruppo, qualora richiesto e/o necessario, fornisce supporto nell’analisi dei requ1s1t1 di partecipazione al bando,
predisposizione e/o verifica del budget, e controlla gli aspetti legali e formali necessari per la presentazione della proposta.

Monitoraggio e rendicontazione dei progetti finanziati

Le regole di rendicontazione nei progetti finanziati possono differire a seconda del finanziatore e del relativo bando. Alcuni
finanziatori applicano regolamenti dettagliati che richiedono una rendicontazione approfondita, mentre altri adottano
procedure pit semplici. Le linee guida di rendicontazione possono essere contenute o indicate nel bando, oppure possono
essere emanate successivamente dall'ente che eroga il finanziamento.

In alcuni progetti finanziati € richiesto il rilascio di un audit (certificazione dei costi) da un revisore esterno. In questi casi
€ necessario avvalersi di un revisore o di una societa di revisione iscritti all'albo dei revisori contabili.

Procedure e tempistiche per i servizi offerti

Presentazione delle proposte

Supporto richiesto Tempistiche richiesta | Tempistiche erogazione | Contatti
docenti/ricercatori servizio

Supporto aspetti legali e | Il prima possibile 5gg

formali della proposta

Supporto  stesura/verifica | Il prima possibile 5gg

budget

Richiesta firma documenti | Almeno 5 giorni prima della | Dipende dall’amministrazione

per la presentazione della | scadenza del bando centrale

proposta

Monitoraggio e rendicontazione dei progetti finanziati

Supporto richiesto Tempistiche richiesta | Tempistiche erogazione | Contatti
docenti/ricercatori servizio

Gestione amministrativa e | Il prima possibile

contrattuale

Distribuzione ore al | Il prima possibile

personale coinvolto

Richieste rimodulazioni al | Almeno 10 gg prima della
budget scadenza




Monitoraggio delle spese Almeno 10 gg prima

Disponibili progetti Almeno 5 gg prima

Staff

Dr.ssa Valeria Sanna: Horizon Europe, LIFE+, PRIMA, ...
Dr.ssa Mariapaola Porcu: Atlantide, NODES, ...

Dr.ssa Dalila Speziga: PRIN, FDS, ...

Dr. Stefano Senes: PNRR Agritech, ...

ART. 4 — ADEMPIMENTI UFFICIO RISORSE UMANE

L’ufficio si occupa della predisposizione dei bandi per assegni, borse, contratti.

Le richieste devono essere inoltrate alla referente dell’Ufficio (Sig.ra Graziella Mura gmura@uniss.it).
Le richieste devono contenere tutte le informazioni necessarie alla predisposizione del bando, come da esempio seguente
(assegni):

N. posti ? Durata dell’assegno: ? mesi, rinnovabili ?

Area scientifica 07 Scienze Agrarie e Veterinarie

Settore concorsuale
Settore Scientifico
Disciplinare

Settore Concorsuale
Settore Scientifico-disciplinare

Sede di svolgimento

. . . . N
dellattivita Dipartimento di Agraria, altra eventuale sede?

Responsabile del

progetto Prof. Xxxxxxxxx XXXXXX

Importo: ? mila euro lordi.
Fondi del progetto “xxaxaaxaaaaaax xxaaax xxxxxxx”, Responsabile scientifico: prof. Xxxx Xxxxx

Titolo del progetto (italiano e inglese):
XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXX

Profilo richiesto (max 5 righe)

In italiano:

Laurea magistrale in: es. Scienze Agrarie; Scienze Forestali, o equipollenti.
Esperienza di ricerca Xxxxxxxxx

Conoscenze specifiche, es. dei Sistemi Informativi Geografici (GIS).

In inglese:
Master's degree in: Agricultural Sciences; Forest Sciences, or equivalent.
Research experience

L’attivita di ricerca sara finalizzata a:

Descrizione dell’attivita

The research will be aimed to:

Le bozze di richiesta per altre tipologie contrattuali sono disponibili sul sito.
Art. 4 — Adempimenti Ufficio Didattica

Da definire con il referente della didattica dr. Roberto Corrias rcorrias@uniss.it

La Direzione
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