
SETTORE

UNITÀ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE 

ISTRUTTORIA

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO
AVVIO DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE E/O MODALITÀ DI 

CONCLUSIONE

OGNI ALTRO TERMINE PROCEDIMENTALE 

RILEVANTE

NUMERO 

PROCEDIMENTI 

AVVIATI

NUMERO 

PROCEDIMENTI 

CONCLUSI NEI 

TERMINI

NUMERO 

PROCEDIMENTI 

SCADUTI

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Polizia Provinciale Autorizzazione linee di Revisione Art.80 Art 80 c.d.s. D.L. 30/04/1992 n.285 Istanza di parte 90 giorni
Richiesta informazioni Prefettura, Casellario ed esito 

sopralluogo da parte della Motorizzazione Civile
1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Polizia Provinciale Revoca autorizzazione linee di Revisione Art.80 Art 80 c.d.s. D.L. 30/04/1992 n.285
Istanza di parte /

d'Ufficio
30 giorni / 0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Polizia Provinciale Sospensione autorizzazione linea revisione art 80 Art 80 c.d.s. 
Istanza di parte /

d'Ufficio
30 giorni / 0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Polizia Provinciale Nomina Responsabile Tecnico Art.240 regolamento di esecuzione art.80c.d.s. Istanza di parte 30 giorni Richiesta requisiti morali in Prefettura e Casellario 17 17 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Polizia Provinciale Revoca nomina Responsabile Tecnico Art.240 regolamento di esecuzione art.80c.d.s.
Istanza di parte /

d'Ufficio
30 giorni / 10 10 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Polizia Provinciale Rilascio nomina guardia giurata volontaria

L.R. 8/94 art 58 e art 10 del regolamento 

Provinciale per la disciplina del coordinamento 

della vigilanza volontaria faunistico venatoria ittica 

Istanza di parte 90 giorni Richiesta requisiti morali in Prefettura e Casellario 7 7 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Polizia Provinciale Revoca nomina guardia giurata volontaria

L.R. 8/94 art 58 e art 13 del regolamento 

Provinciale per la disciplina del coordinamento 

della vigilanza volontaria faunistico venatoria ittica 

Istanza di parte /

d'Ufficio
30 giorni Richiesta requisiti morali in Prefettura e Casellario 0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Polizia Provinciale Rinnovo nomina guardia giurata volontaria

L.R. 8/94 art 58 e art 12 del regolamento 

Provinciale per la disciplina del coordinamento 

della vigilanza volontaria faunistico venatoria ittica 

Istanza di parte 90 giorni Richiesta requisiti morali in Prefettura e Casellario 28 28 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo

Inserimento dati economici relativi agli organismi partecipati sul 

sito del Dipartimento del Tesoro (MEF)
Legge n. 114/2014 d'Ufficio annuale entro la data stabilita dal MEF 1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo
Anagrafe e Controllo sugli organismi partecipati dell'ente

D.Lgs. 267/2000 art. 13,  DL 223/2006 art. 13 e 

smi, L. 296/2006 art. 1 cc. 587-591, 718, 725-735, 

L. 244/2007 art. 3 c. 27-32 e smi, DL 112/2008 art. 

18 e 23bis e smi e Deliberazione CP 49 del 

28/4/2009. D.L. n. 95/2012 conv.in L. 135/2012, 

D.L. n. 188/2012

d'Ufficio 365 giorni

Tale procedimento è svolto in collaborazione con il 

Settore Segreteria. Il termine del procedimento decorre 

dalla comunicazione dell'organismo partecipato dall'ente

1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo

Predisposizione ed invio referto del controllo di gestione alla 

Corte dei Conti
Art. 198 bis del TUEL d'Ufficio annuale

Il termine del procedimento decorre dalla presentazione 

dei dati alla Giunta Provinciale
1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo

Proposta di approvazione del Piano Esecutivo di Gestione e del 

Piano Dettagliato degli Obiettivi e del Piano della Performance
Artt. 108 e 169 del TUEL d'Ufficio

20 giorni 

dall'approvazione del bilancio

Tale procedimento è svolto in collaborazione con il 

Servizio Bilancio: l'Ufficio Programmazione e Controllo 

predispone l'istruttoria per il Piano dettagliato degli 

Obiettivi, il Servizio Bilancio predispone la parte contabile 

del PEG.

1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo
Proposta di variazione al Piano Esecutivo di Gestione Art. 175 c. 9 del TUEL d'Ufficio Infrannuale

Tale procedimento è svolto in collaborazione con il 

Servizio Bilancio: l'Ufficio Programmazione e Controllo 

predispone la variazione al Piano dettagliato degli 

Obiettivi, il Servizio Bilancio predispone la variazione alla 

parte contabile del PEG. Il termine del procedimento 

decorre dall'arrivo della richiesta di modifica da parte dei 

settori dell'ente.

1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo
Monitoraggio del Piano Dettagliato degli Obiettivi Artt. 147, 196 del TUEL d'Ufficio Infrannuale

Il termine del procedimento decorre dalla richiesta di 

verifica dello stato di attuazione degli obiettivi ai settori 

provinciali.

1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo
Relazione sulla Performance

D.lgs. N. 150/2009 art. 10, c. 1, lett. b)

Regolamento della Provincia di Ravenna n. 71 

"Sistema Integrato dei Controlli Interni"

d'Ufficio Annuale / 1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo
Programmazione strategica - Progetti art. 15 CCNL 1/4/1999 art. 15 CCNL 1/4/1999 d'Ufficio Annuale dopo approvazione PEG 1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo
Coordinamento e predisposizione Piani razionalizzazione D.L. 98/2011 art. 16 c. 4 d'Ufficio Annuale entro il 31 marzo di ogni anno 1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo

Controllo sugli acquisti di beni e servizi relativi alla procedure 

Consip e MEPA-Predisposizione relazione ed invio al Ministero 

dell'Economia e delle Finanze - Dipartimento alla Ragioneria 

Generale dello Stato

L. n. 488/1999, D.L. n. 98/ 2011 art. 11 c. 12, L. n. 

296/2007, D.L. n. 52/2012, D.L. n. 95/2012

art. 11, comma 12, DL 98/2011 conv. Legge 

111/2011

d'Ufficio Annuale entro il 30 giugno di ogni anno 1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Programmazione e 

Controllo

Verifica sul funzionamento del sistema dei controlli interni, 

d'intesa con i Settori interessati

art. 148

DLgs 267/2000
d'Ufficio annuale

Referto del Presidente della Provincia alla Sezione 

Regionale di Controllo della Corte dei Conti
1 1 0
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Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Inoltro del registro di repertorio dei

contratti in forma pubblica

amministrativa e scritture private

autenticate all'Agenzia delle Entrate

D.P.R.131/1986 art.68 d'Ufficio 120 giorni

Entro il 15 del mese

successivo ad ogni

quadrimestre

3 3 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Invio telematico degli estremi dei

contratti d'appalto (scritture private

semplici) all'agenzia delle entrate

centrale

D.M. 18/3/1999 art. 1, co. 1 d'Ufficio 365 giorni
entro il 31 marzo di ogni

anno (anagrafe tributaria)
1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato
Aggiornamento scadenzario contratti

pubbl/privati su intranet
consuetudine d'Ufficio 3 giorni / 40 40 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato
Procedure per l'assolvimento dell'imposta di bollo in modo 

virtuale

Art. 15 e 15 bis  D.P.R.642 del 26 ottobre 1972            

Circolare n.16/E del 14/4/2015 Agenzia delle 

Entrate 

d'Ufficio 90 giorni decorrenze stabilite per legge 4 4 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato Gestione cassa economale
Art. 153 TUEL      

Regolamento Economato
d'Ufficio 30 giorni decorrenze stabilite per legge 12 12 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato Tenuta e aggiornamento dell'inventario dei beni mobili dell'Ente

Art. 230 TUEL      

Regolamento N.5 per la disciplina del servizio 

Economato

d'Ufficio
Termini di legge e di 

regolamento
decorrenze stabilite per legge 18 18 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato
Gare aperte per l'affidamento dei contratti di locazione e 

concessione

D.lgs. 50/2016                     

Regio decreto 23 maggio 1924, n. 827
d'Ufficio 180 giorni decorrenze stabilite per legge 0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato
Avvisi pubblici per l'alienazione di beni mobili di proprietà della 

Provincia di Ravenna

D.lgs. 50/2016                     

Regio decreto 23 maggio 1924, n. 828
d'Ufficio 60 giorni decorrenze stabilite per legge 0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato
Convenzioni con altri enti del settore pubblico per la 

concessione o acquisizione di spazi in comodato d'uso

D.lgs. 50/2016                     

Regio decreto 23 maggio 1924, n. 829
d'Ufficio 90 giorni decorrenze stabilite per legge 1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Informatica Interventi di riordino e inventariazione D. Lgs 42/2004 e s.m.i. d'Ufficio 120 giorni

dall'invio alla Soprintendenza Archivistica della richiesta di 

autorizzazione all'intervento, oltre TERMINI SOSPENSIVI 

per ricevimento autorizzazione e per conferma avvenuto 

collaudo a fine intervento

0 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Informatica
Trasferimento / affidamento a terzi di archivi correnti o di 

deposito o storico (inclusi archivi informatici)

D. Lgs. 42/2004 "Codice dei beni culturali e del 

paesaggio e s.m.i., art. 21 comma 1 lettere b), e).
d'Ufficio 120 giorni

dall' invio alla Soprintendenza Archivistica della richiesta 

di autorizzazione, attestato dal protocollo, oltre TERMINI 

SOSPENSIVI per l'ottenimento dell'autorizzazione

0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Informatica

Rendicontazione alla

Regione Emilia Romagna di

contributi regionali destinati alla Provincia per attività su 

biblioteche, archivi e musei derivanti da Convenzioni con la 

Regione Emilia Romagna

Art. 30 D.Lgs. N. 267/2000

e Convenzioni sottoscritte
d'Ufficio 120 giorni decorre dal termine del progetto definito negli accordi 1 1 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Provvedimento di liquidazione contributi dovuti all'ANAC per 

gare di importo pari o superiore a 40.000 euro

art. 1, comma 67, della legge n. 266/2005 e 

relative deliberazioni dell'Autorità Nazionale 

Anticorruzione valide tempo per tempo

d'Ufficio 15 giorni dal termine del quadrimestre di riferimento
0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Gara aperta sotto soglia al prezzo più basso artt. 60 e 95 del D. Lgs 50/2016 d'Ufficio 210 giorni

dalla pubblicazione sulla gazzetta ufficiale alla stipula del 

contratto. Previsone di tempi tecnici specifici inderogabili. 

Procedimento suddiviso in singole fasi i cui termini sono 

fissati dalla legge.

0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Gara aperta sotto soglia offerta economicamente più 

vantaggiosa 
artt. 60 e 95 del D. Lgs 50/2016 d'Ufficio 300

dalla pubblicazione sulla gazzetta ufficiale alla stipula del 

contratto. Previsone di tempi tecnici specifici inderogabili. 

Procedimento suddiviso in singole fasi i cui termini sono 

fissati dalla legge.

0 0 0
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Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Gara aperta sopra soglia al prezzo più basso artt. 60 e 95 del D. Lgs 50/2016 d'Ufficio 240

dalla pubblicazione sulla gazzetta ufficiale alla stipula del 

contratto. Previsone di tempi tecnici specifici inderogabili. 

Procedimento suddiviso in singole fasi i cui termini sono 

fissati dalla legge.

0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Gara aperta sopra soglia offerta economicamente più 

vantaggiosa 
artt. 60 e 95 del D. Lgs 50/2016 d'Ufficio 330

dalla pubblicazione sulla gazzetta ufficiale alla stipula del 

contratto. Previsone di tempi tecnici specifici inderogabili. 

Procedimento suddiviso in singole fasi i cui termini sono 

fissati dalla legge.

0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Procedura negoziata per l'affidamento di  servizi e forniture al 

di fuori del mercato elettronico di Consip e Intercent-Er con il 

criterio del prezzo più basso

art. 63 del D.lgs. 50/2016. d'Ufficio 120 giorni

dall'invio della lettera di invito alla stipula del contratto, 

oltre i termini sospensivi per l'attesa della risposta dei 

fornitori alla richiesta di offerta. 

3

0

3

3

0

3

0

0

0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Procedura negoziata per l'affidamento di  servizi e forniture, al 

di fuori del mercato elettronico di Consip e Intercent-Er, con il 

criterio dell'offerta economicamente più vantaggiosa

art. 63 del D.lgs. 50/2016. d'Ufficio 180 giorni

dall'invio della lettera di invito alla stipula del contratto, 

oltre i termini sospensivi per l'attesa della risposta dei 

fornitori alla richiesta di offerta. 

0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Procedura di acquisto di beni e servizi mediante adesione a 

Convenzioni Consip e Intercent-ER
Art. 1 comma 449 della L. 296/2006 e s.m.i. d'Ufficio 40 giorni

dalla ricognizione delle esigenze alla stipula del contratto 

mediante  caricamento dell'ordinativo sul portale Consip o 

Intercent-ER

4

0

3

4

0

3

0

0

0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Affidamento diretto di servizi e forniture  mediante il mercato 

elettronico di Consip e Intercent-Er  per acquisti di importo 

inferiore a  40.000 euro mediante ODA (Ordine diretto di 

acquisto)

Art. 1, comma 450,                     L. 296/2006;                         

Art. 36, comma 2, lett. a) del D.lgs. 50/2016.
d'Ufficio 40 giorni

dalla ricognizione delle esigenze alla stipula del contratto 

mediante  caricamento dell'ordinativo sul portale Consip o 

Intercent-ER

4

0

25

4

0

25

0

0

0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Affidamento diretto di servizi e forniture  mediante il mercato 

elettronico di Consip e Intercent-Er  per acquisti di importo 

inferiore a  40.000 euro mediante RDO (Richiesta di offerta) o 

trattativa diretta.

Art. 1, comma 450,                     L. 296/2006;                         

Art. 36, comma 2, lett. a) del D.lgs. 50/2016.
d'Ufficio 50 giorni

dall'invio della richiesta di offerta sul portale alla stipula 

del contratto, oltre i termini sospensivi per l'attesa della 

ricezione dell'offerta.

5

0

21

5

0

21

0

0

0
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Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Affidamento diretto di servizi e forniture  al di fuori del mercato 

elettronico di Consip e Intercent-Er  per acquisti di importo 

inferiore a  1.000 euro o per tipologie di beni e servizi  non 

disponibili nell'ambito delle convenzioni o mercati elettronici di 

Consip e Intercent-Er di importo inferiore a  40.000 euro.

Art. 1, comma 450,                     L. 296/2006;                         

Art. 36, comma 2, lett. a) del D.lgs. 50/2016.
d'Ufficio 40 giorni dalla ricognizione delle esigenze alla stipula del contratto 

17

0

0

17

0

0

0

0

0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Procedura negoziata per l'affidamento di  servizi e forniture, 

mediante il mercato elettronico di Consip e Intercent-Er  per 

acquisti di importo inferiore alla soglia di cui all'art. 35 

D.lgs.50/2016, con il criterio del prezzo più basso

art. 1, comma 450,                     L. 296/2006; art. 

36, comma 2, lett. b) del D.lgs. 50/2016.
d'Ufficio 120 giorni

dall'invio della richiesta di offerta sul portale alla stipula 

del contratto, oltre i termini sospensivi per l'attesa della 

ricezione dell'offerta.

0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Procedura negoziata per l'affidamento di  servizi e forniture, 

mediante il mercato elettronico di Consip e Intercent-Er,  per 

acquisti di importo inferiore alla soglia di cui all'art. 35 

D.lgs.50/2016, con il criterio dell'offerta economicamente più 

vantaggiosa

art. 1, comma 450,                     L. 296/2006; art. 

36, comma 2, lett. b) del D.lgs. 50/2016.
d'Ufficio 180 giorni

dall'invio della richiesta di offerta sul portale alla stipula 

del contratto, oltre i termini sospensivi per l'attesa della 

ricezione dell'offerta.

0 0 0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Svincolo della cauzione definitiva art. 103 del D. Lgs 50/2016 d'Ufficio 90 giorni dalla scadenza dei termini di efficacia della garanzia

2

0

0

2

0

0

0

0

0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Certificato di regolare esecuzione
art. 102 e 216, comma 16,  del D. Lgs 50/2016

d'Ufficio 30 giorni dal termine dell'esecuzione della fornitura o del servizio

24

0

0

0

0

0

0

0

0

Risorse 

Finanziarie, 

Umane e Reti

Provveditorato

Personale

Sistemi Informativi e 

Reti della 

Conoscenza

Comunicazioni all'Osservatorio dei Contratti Pubblici (tramite il 

Sitar) dei dati relativi agli appalti di servizi e forniture di importo 

superiore a 40.000 euro.

D.lgs. 50/2016; Comunicato Anac n. 254 del 

23/10/2013.
d'Ufficio 30 giorni decorrenze stabilite per legge

3

0

0

3

0

0

0

0

0


