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SETTORE ATTIVITA' INCARICATI RECAPITI 

PROGRAMMAZIONE ACQUISTI 

Predisposizione della programmazione biennale 

dipartimentale su acquisti di forniture e servizi 

sopra i 40.000 euro e supporto all’istruttoria 

Responsabile Unico Procedimento 

RUP: Dott.ssa Claudia Cottu 
Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 

ACQUISTI 

Ricezione richiesta d'acquisto dai Docenti tramite 

La Piattaforma STARTS 

Responsabile Unico Procedimento 

RUP: Dott.ssa Claudia Cottu 

RUP: Dott. Stefano Boi 
Punto Istruttore 

PI: Sig.ra Silvia Manca 

PI: Sign. Emanuele Deriu 

PI: Dott.ssa Fulvia Schirru 

Pagamento Fatture: 

Dott.ssa Emanuela Siddi 

 

Tel: 070/6753308 - claudia.cottu@unica.it 
Tel: 070/67583322 - emanuela.siddi@unica.it 
Tel: 070/67586640 – silvia.manca3@unica.it 

Tel: 070/67583343 – emanuele.deriu@unica.it 
Tel: 070/67583091 –stefano.boi5@unica.it 
Tel: 3392911922 - fulvia.schirru@unica.it  

Richiesta CIG 
Redazione Determine a Contrarre 

Istruzione ODA/RDO/TD su piattaforme 

MEPA - SARDEGNACAT 

Verifiche documentazione gara e offerte 
Verifiche requisiti aggiudicatario 

Richiesta DURC 

Richiesta atto notorio, comunicazione c/c dedicato, 

autocertificazione DURC a Ditte; invio 

documentazione ricevuta per pubblicazione su sito 

del Dipartimento 

Trasmissione ordini/contratti MEPA 

/SARDEGNACAT ai Fornitori 

Caricamento anagrafiche fornitori su U-Gov 

Emissione buoni d'ordine U-Gov per acquisti fuori 

MEPA 

Intervento sostitutivo per DURC irregolare 

Predisposizione pratica per pagamento fatture 

ACQUISTI 
Pubblicazione dati su Amministrazione 

Trasparente ed invio per pubblicazione su sito Dott.ssa Silvia Manca Tel: 070/67586640 – silvia.manca3@unica.it 

ACQUISTI Pubblicazione di atti amministrativi su sito DISEA Dott.ssa Claudia Cottu Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 

PATRIMONIO 

Procedura inventariale UGOV Dott.ssa Emanuela Siddi Tel: 070/67583322 - emanuela.siddi@unica.it 

Procedura di scarico beni 

Dott.ssa Claudia Cottu 

Dott.ssa Barbara Dettori 

Sign. Emanuele Deriu 

Tel: 070/6753308 - claudia.cottu@unica.it 
Tel: 070 6756404 – barbara.dettori@unica.it 

Tel: 070/67583343 – emanuele.deriu@unica.it 

ACQUISTI (FATTURE ESTERE) Protocollazione e registrazione fatture estere 
Dott.ssa Claudia Cottu 

Dott.ssa Emanuela Siddi 

Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 

Tel: 070/67583322 - emanuela.siddi@unica.it 

FONDO ECONOMALE CARTA DI CREDITO 

Gestione spese economali: gestione contanti, 

raccolta e verifica giustificativi, rendicontazione 

su U-Gov, tenuta registro, resa conto giudiziale 

Dott.ssa Claudia Cottu 

 

Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 

 
Pagamenti con carta di credito 

LAVORO AUTONOMO 

Bandi per co.co.co, lavoro autonomo occasionale e 

professionale 

Dott.ssa Giovanna Boeddu Tel: 070/6753511 - gboeddu@amm.unica.it Gestione occasionali e professionisti su U-Gov 

(contratto e compenso) 

BORSE DI RICERCA Borse di ricerca 

INCARICHI DI RICERCA Incarichi di ricerca 
Dott.ssa Giovanna Boeddu 

Dott.ssa Claudia Cottu 

Tel: 070/6753511 - gboeddu@amm.unica.it 
Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 

INCARICHI POST-DOC Incarichi post-Doc 
Dott.ssa Giovanna Boeddu 

Dott.ssa Claudia Cottu 

Tel: 070/6753511 - gboeddu@amm.unica.it 
Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 

MISSIONI 

Verifica attinenza spese e regolarità formale 

come da Regolamento Missioni Unica Dott.ssa Emanuela Siddi 

Dott. Stefano Boi 

Dott.ssa Giulia Maria Elena Carta 

 

Tel: 070/67583091 –stefano.boi5@unica.it 

Tel: 070/67583322 – emanuela.siddi@unica.it 
Tel:3333707433 – giuliame.carta@unica.it 

 

Caricamento anagrafiche e documenti gestionali 

su U-Gov , contabilizzazione e autorizzazione al 

pagamento 

Rimborsi a personale interno ed esterno 

CONTRATTI E CONVENZIONI RICERCA 

Stesura contratti e convenzioni di ricerca e conto 

terzi Dott.ssa Claudia Cottu 

Dott.ssa Giulia Maria Elena Carta 
 

Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 
Tel:3333707433 – giuliame.carta@unica.it 

 
Caricamento Progetti su U-Gov e variazioni di 

bilancio 

Emissione fatture conto terzi 

DIDATTICA 

Collaborazione con i Consigli di Facoltà e con i 

Consigli di Corso di Studio per l'attività didattica 

relativa agli insegnamenti impartiti dai docenti 

afferenti al Dipartimento medesimo, in particolare 

su offerta formativa, regolamenti 

didattici e assegnazione dei compiti didattici 
Dott.ssa Claudia Cottu 
Dott. Alessandro Uras 

Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 
Tel: 070/6753851 - alessandro.uras86@unica.it 

 Visiting Scientist e Professor: istruttoria pratiche 

dipartimentali relative a proposta, selezione profili, 

presa di servizio, rendicontazione 

Dottorati di Ricerca: istruttoria pratiche per 

proposta di attivazione/rinnovo, nomina 

Coordinatore, gestione fondi e rendicontazione 

RENDICONTAZIONE PROGETTI Rimodulazione e Rendicontazione Progetti Dott.ssa Claudia Cottu 
Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 
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BILANCIO 

Caricamento Progetti e sottoprogetti su U-Gov, 

gestione progetti UGOV Dott.ssa Claudia Cottu 

Dott.ssa Giulia Maria Elena Carta 
 

Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 
Tel:3333707433 – giuliame.carta@unica.it 

 

Variazioni di budget 

Scritture in contabilità generale e analitica 

Flussi di cassa, Budget previsionale, Chiusure fine 

anno, Scostamento progetti 

 
CONSIGLIO E GIUNTA DIPARTIMENTO 

Cura ed esecuzione ordine del giorno, 

convocazioni, delibere, dall'istruttoria all'invio agli 

uffici competenti 

Dott.ssa Claudia Cottu 

Dott. Stefano Boi 
 

Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 
Tel: 070/67583091 –stefano.boi5@unica.it 

 

PROTOCOLLO Gestione protocollo in entrata e uscita 

Dott.ssa Claudia Cottu 

Dott.ssa Emanuela Siddi 

Dott. Stefano Boi 

Sig.ra Silvia Manca 

Dott.ssa Fulvia Schirru 

 

Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 

Tel: 070/67583322 - emanuela.siddi@unica.it 
Tel: 070/67583091 –stefano.boi5@unica.it 

Tel: 070/67586640 – silvia.manca3@unica.it 

Tel: 3392911922 - fulvia.schirru@unica.it 

 
RILEVAZIONE PRESENZE 

 
Ricezione e caricamento presenze/assenze su 

RilPres 
Dott.ssa Giovanna Boeddu Tel: 070/6753511 - gboeddu@amm.unica.it 

SERVIZI GENERALI 
Rapporti con ufficio tecnico per manutenzioni; 

richieste servizi (portierato, pulizie ecc) 

Dott.ssa Claudia Cottu 

Dott. Stefano Boi 

Dott.ssa Barbara Dettori (CIREM) 

 

Tel: 070/6753308 – claudia.cottu@unica.it 
Tel: 070/67583091 – stefano.boi5@unica.it 

Tel: 070/6756404 – barbara.dettori@unica.it   
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