
Sezione n.5

Titolo e Classe Procedimento Affare/Attività Tipologia di documento
Tempo di 

conservazione/scarto 

Tempo di 

conservazione/scarto a 

cura dell'Ufficio 

competente

Provvedimenti delle Strutture relativi alla proposta di accettazione del

finanziamento esterno destinato all'attivazione di posti di personale

docente e ricercatore

Illimitato

Delibere del Senato Accademico relative al parere sui finanziamenti Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione di approvazione dei

finanziamenti
Illimitato

Convenzioni stipulate con Enti terzi Illimitato

Corrispondenza tra Enti proponenti/Uffici e/o Strutture interne inerenti

all'accettazione dei contributi ed alle stipule delle convenzioni
5 anni

Proposta di donazioni, contributi e finanziamenti da parte di soggetti

esterni
10 anni

Provvedimenti delle Strutture finalizzate all'accettazione di donazioni,

contributi e finanziamenti 
Illimitato

Delibere del Senato Accademico relative al parere sulle donazioni,

contributi e finanziamenti
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione di approvazione delle

donazioni, contributi e finanziamenti
Illimitato

Atti di stipula di donazioni, contributi e finanziamenti Illimitato

Corrispondenza tra soggetti proponenti/Uffici e/o Strutture interne

inerenti all'accettazione di donazioni, contributi e finanziamenti ed alle

relative stipule

5 anni

Provvedimenti Direttoriali di autorizzazione della spesa per il pagamento

regolazione premi assicurativi
Illimitato

Corrispondenza tra Uffici/Strutture e Compagnie Assicurative inerenti la

regolazione dei preimi assicurativi
5 anni

Delibere del Consiglio di Amministrazione di autorizzazione delle spese Illimitato

Corrispondenza tra Strutture esterne e Uffici inerenti all'autorizzazione

delle spese
5 anni

XII/1 - Generico

XI/3 - Acquisizione e fornitura di beni 

mobili, di materiali e attrezzature non 

tecniche e di servizi

Autorizzazione alle spese conseguenti all'accordo stipulato dalla

CRUI con SIAE

III/15 - Progetti e finanziamenti

                     DOCUMENTAZIONE PRODOTTA E/O DETENUTA DALL'UFFICIO AFFARI GENERALI

Adempimenti relativi alla regolazione dei premi delle polizze

assicurative

Accettazione di contributi da soggetti esterni per il finanziamento

di posti di ricercatore, professore associato, professore ordinario

e di contratti per attività di ricerca e di didattica integrativa

IV/2 - Atti di liberalità 
Accettazione di donazioni, contributi e finanziamenti erogati da

Enti pubblici o privati
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Titolo e Classe Procedimento Affare/Attività Tipologia di documento
Tempo di 

conservazione/scarto 

Tempo di 

conservazione/scarto a 

cura dell'Ufficio 

competente

Provvedimenti di richiesta di autorizzazione delle spese da parte delle

Strutture
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione di autorizzazione delle spese Illimitato

Corrispondenza tra Strutture interne e Uffici inerenti all'autorizzazione

delle spese
5 anni

Richieste di finanziamento di borse di studio da parte di un ente 5 anni

Comunicazioni conseguenti lo stanziamento del finanziamento 5 anni

Comunicazioni di nomina dei vincitori da parte dell'Ente 10 anni

Documentazione trasmessa dall'Ente finanziato inerente all'attività svolta

dai borsisti
10 anni

Richieste da parte di Enti e/o privati di istituzione e finanziamento di

Borse di studio
5 anni

Delibere del Consiglio di Amministrazione per l'istituzione delle Borse di

studio e di accettazione dei fondi 
Illimitato

Comunicazioni con Enti e/o privati conseguenti l'accettazione del

finanziamento
5 anni

Decreti Rettorali di istituzione delle Borse di studio Illimitato

Verbali delle commissioni esaminatrici che a seguito dell'esame dei

requisiti previsti dal bando proclama i vincitori
Illimitato

Decreti Rettorali di assegnazione delle Borse di studio Illimitato

Dichiarazioni di accettazione delle Borse di studio da parte dei vincitori Illimitato

Inviti ai vincitori dell'invito alla cerimonia di attribuzione delle Borse di

studio
5 anni

Comunicazioni inerenti alla pubblicizazione delle Borse di studio 5 anni

Verbali dei Consigli di Dipartimento inerenti alla proposta di

conferimento di una laurea honoris causa con relativi allegati
Illimitato

Note di trasmissione al Nucleo di valutazione della richiesta dei

Dipartimenti
5 anni

Pareri del Nucleo di valutazione Illimitato

V/11 - Premi e Borse di studio "post 

lauream"
Borse di studio finanziate da Enti o privati

V/11 - Premi e Borse di studio "post 

lauream"

XII/1 - Generico

Borsa di studio Federiciana

Autorizzazione alle spese per le gestioni senza autonomia

negoziale
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Titolo e Classe Procedimento Affare/Attività Tipologia di documento
Tempo di 

conservazione/scarto 

Tempo di 

conservazione/scarto a 

cura dell'Ufficio 

competente

Comunicazioni del Rettore al Ministero dell'Istruzione, dell'Università e

della Ricerca con allegato dell'estratto e del parere favorevole del Nucleo

di Valutazione

5 anni

Comunicazioni del Ministero dell'Istruzione, dell'Università e della

Ricerca recante l'approvazione del conferimento dell'onoreficenza
10 anni

Comunicazioni al Direttore del Dipartimento riguardanti l'approvazione

del conferimento dell'onoreficenza
10 anni

Comunicazioni alle Segreterie Studenti, Aree Didattiche interessate, alla 

Ripartizione Studenti ed al Rettorato del conferimento dell'onoreficenza
10 anni

Delibere dell'organo competente di approvazione dello schema di

protocollo d'intesa tra l'Ateneo e la Regione Campania inerente alla

costituzione della rete formativa delle scuole di specializzazione di area

sanitaria

Illimitato

Delibere del Senato Accademico recanti il parere in merito al protocollo

d'intesa tra l'Ateneo e la Regione Campania inerente alla costituzione

della rete formativa delle Scuole di Specializzazione di area sanitaria

Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione recanti l'approvazione in

merito al protocollo d'intesa tra l'Ateneo e la Regione Campania inerente

alla costituzione della rete formativa delle Scuole di Specializzazione di

area sanitaria

Illimitato

Comunicazioni della Presidenza della Scuola di Medicina e Chirurgia

contenenti gli schemi dei percorsi formativi delle Scuole di

Specializzazione di area sanitaria

5 anni

Decreti della Regione Campania di approvazione degli schemi dei

percorsi formativi delle Scuole di Specializzazione di area sanitaria
Illimitato

Comunicazioni relative alle sottoscrizioni delle convenzioni tra il Rettore,

le ASL di competenza e gli Istituti di Ricovero e Cura a Carattere

Scientifico inerenti ai percorsi formativi delle Scuole di Specializzazione

di area sanitaria

5 anni

Comunicazioni tra Uffici/Strutture/ASL relative ai percorsi formativi

delle Scuole di Specializzazione di area sanitaria
5 anni

Proposte di adesione/costituzione a Consorzi da parte di Enti esterni e

Strutture interne
10 anni

Delibere del Consiglio di Amministrazione e del Senato Accademico di

adesione/costituzione al Consorzio
Illimitato

Statuti e atti costitutivi dei Consorzi Illimitato

Corrispondenza tra Uffici interni, Enti e professionisti relativa

all'adesione/costituzione al Consorzio
10 anni

Delibere dei Consigli di Dipartimenti inerenti alla proposta di

costituzione/adesione di Spin Off con allegati (atto costitutivo e statuto

per società già costituite, business plan)

Illimitato

III/5 - Rapporti con Enti e Istituti di 

area socio sanitaria, Aziende e 

Imprese

VI/8 - Consorzi ed Enti a 

partecipazione universitaria

I/16 - Onorificenze, Cerimoniale e 

Attività di Rappresentanza
Conferimento Laurea ad Honorem

Costituzione della rete formativa delle Scuole di Specializzazione

di area sanitaria

Costituzione e adesione a Consorzi e altre forme associative di

diritto privato
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Titolo e Classe Procedimento Affare/Attività Tipologia di documento
Tempo di 

conservazione/scarto 

Tempo di 

conservazione/scarto a 

cura dell'Ufficio 
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Pareri del Comitato Tecnico dello Spin Off sulla validità dell'idea

imprenditoriale
10 anni

Delibere del Senato Accademico relative al parere sulla costituzione degli

Spin Off
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione di approvazione della

costituzione degli Spin Off
Illimitato

Corrispondenza tra Uffici e Strutture inerenti alla costituzione Spin Off 5 anni

Delibere dei Consigli di Dipartimento interessati alla

costituzione/adesione/rinnovo Centri Interuniversitari
Illimitato

Delibere del Senato Accademico relative al parere sulla

costituzione/adesione/rinnovo dei Centri Interuniversitari
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione di approvazione della

costituzione/adesione/rinnovo Centri Interuniversitari
Illimitato

Convenzioni istitutive dei Centri Interuniversitari Illimitato

Provvedimenti di nomina dei rappresentanti dell'Ateneo negli Organi di

Governo dei Centri Interuniversitari
Illimitato

Comunicazioni tra Uffici/Strutture dell'Ateneo e altre Università relative

alla costituzione/adesione/rinnovo Centri
5 anni

Delibere del Consiglio di Dipartimento per l'istituzione di Premi di

Laurea con allegate proposte di finanziamento delle Società/Associazioni
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione di accettazione del

finanziamento
Illimitato

Corrispondenza tra gli Uffici per la definizione del bando di concorso 5 anni

Delibere del Senato Accademico di approvazione del bando di concorso Illimitato

Comunicazioni alle Società/Associazioni inerenti l'istituzione dei premi 5 anni

Provvedimenti di emanazione dei Bandi di concorso Illimitato

Comunicazioni conseguenti l'emanazione del Bando di concorso 10 anni

Delibere del Consiglio di Dipartimento o delle Società/Associazioni di

designazione dei nominativi dei componenti delle Commissioni

Esaminatrici

Illimitato

Provvedimenti di nomina delle Commissioni Esaminatrici Illimitato

Costituzione/Adesione/Rinnovo Centri Interuniversitari

XII/1 - Generico

VI/5 - Centri Interuniversitari di 

Ricerca

Costituzione Spin Off accademici o universitari

V/11 - Premi e Borse di studio "post 

lauream"

Istituzione Premi di Laurea e di Studio Decreti di

nomina di componenti delle commissioni esaminatrici per

l'attribuzione dei prei di Laurea e/o di Studio
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Titolo e Classe Procedimento Affare/Attività Tipologia di documento
Tempo di 

conservazione/scarto 

Tempo di 

conservazione/scarto a 

cura dell'Ufficio 
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Comunicazioni inerenti alla nomina ai componenti delle Commissioni

Esaminatrici
5 anni

Comunicazioni relative alle trasmissioni dei verbali da parte delle

Commissioni Esaminatrici
5 anni

Provvedimenti di assegnazione del Premio di Laurea Illimitato

Comunicazioni di assegnazione del Premio di Laurea al vincitore, alle

Società/Associazioni finanziatrici, ai Dipartimenti ed al Portale di Ateneo
10 anni

Comunicazioni fra Uffici relative e conseguenti l'istituzione dei premi 5 Anni

Comunicazioni di sinistro da parte delle Strutture o da parte di soggetti

esterni danneggiati
5 anni

Note di denunce di sinistro alle competenti Compagnie Assicurative 5 anni

Corrispondenza con le compagnie assicurative relativa alla gestione dei

sinistri
5 anni

Comunicazioni di infortunio studenti da parte della Struttura o

dell'infortunato
5 anni

Denunce infortunio studenti alla competente compagnia assicurativa 5 anni

Corrispondenza con le compagnie assicurative relativa alla gestione dei

sinistri
5 anni

Delibere dei Consigli di Dipartimento contenenti richiesta di deposito di

domanda di Brevetto a nome dell'Ateneo e/o proposte di cessione da

parte dell'inventore

Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione che autorizzano il deposito

dei Brevetti a nome dell'Ateneo e/o atto della cessione del brevento ad

Ente terzo

Illimitato

Corrispondenza tra Uffici/Strutture inerenti il deposito di Brevetto anome

dell'Ateneo
5 anni

Richieste di contributo per attivazioni Convegni 5 anni

Verbali della Commissione preposta per la ripartizione dei fondi per le

attività scientifiche e culturali
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione inerenti alla ripartizione dei

fondi per le attività scientifiche e culturali
Illimitato

Comunicazioni ai docenti riguardanti le approvazioni delle richieste dei

contributi dei convegni con indicazione della Delibera del Consiglio di

Amministrazione

10 anni

V/5 - Diritto allo studio, assicurazioni, 

benefici economici, tasse e contributi

III/14 - Opere dell'ingegno, brevetti e 

imprenditoria della ricerca

Denunce dei sinistri sulle polizze assicurative

Denunce dei sinistri sulle polizze assicurative

Deposito di domanda di Brevetto a nome dell'Ateneo

I/14 - Associazioni e Attività 

Culturali, Sportive e Ricreative

Erogazione a docenti e ricercatori dell'Ateneo di contributi per

organizzazione di convegni, congressi e similari

XI/3 - Acquisizione e fornitura di beni 

mobili, di materiali e attrezzature non 

tecniche e di servizi
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Titolo e Classe Procedimento Affare/Attività Tipologia di documento
Tempo di 

conservazione/scarto 

Tempo di 

conservazione/scarto a 

cura dell'Ufficio 

competente

Provvedimenti di emanazione dei Bandi per l'attribuzione di

finanziamenti alle iniziative culturali studentesche
Illimitato

Trasmissione della pubblicazione del bando sul sito di Ateneo 5 anni

Istanze delle Associazioni studentesche di partecipazione al bando 5 anni

Provvedimenti di esclusioni per difetto di requisiti 10 anni

Verbali della Commissione preposta contenenti la graduatoria relativa

alla ripartizione dei fondi
10 anni

Trasmissione della pubblicazione della graduatoria sul sito di Ateneo 5 anni

Relazioni finali dell'iniziativa culturale a cura delle Associazioni con

allegati
20 anni

Corrispondenza tra Uffici inerenti alle iniziative culturali studentesche 5 anni

Gestione dei fondi destinati ad attività culturali e sociali degli

studenti

V/12 - Associazionismo, goliardia e 

manifestazioni organizzate da studenti 

o ex studenti
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Titolo e Classe Procedimento Affare/Attività Tipologia di documento
Tempo di 

conservazione/scarto 

Tempo di 

conservazione/scarto a 

cura dell'Ufficio 

competente

Provvedimento di istituzione dell'Albo delle Associazioni studentesche

dell'Ateneo Federico II
Illimitato

Domande di iscrizione all'Albo Associazioni Studentesche dell'Ateneo

Federico II con allegati
10 anni

Delibere della Commissione Iniziative per le Attività Culturali e Sociali

relative all'iscrizione all'Albo Associazioni Studentesche dell'Ateneo

Federico II 

Illimitato

Provvedimenti di modifica, rinnovo, cancellazione dall'elenco delle

Associazioni
Illimitato

Corrispondenza tra Uffici e tra Uffici e Associazioni Studentesche

relative all'iscrizione all'Albo
5 anni

Verbali dei Consigli di Dipartimento e/o Scuole per richiesta

intitolazione aule
Illimitato

Delibere del Senato Accademico di approvazione Illimitato

Comunicazioni con Strutture/Uffici inerenti la delibera di intitolazioni

aule
5 anni

Delibere dei Consigli di Dipartimento relative all'attivazione dei corsi di

aggiornamento professionali 
Illimitato

Parere del Senato Accademico relativo all'attivazione del corso di

aggiornamento professionale 
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione relative

all'attivazione/istituzione dei corsi di aggiornamento professionale 
Illimitato

Comunicazioni a Uffici/Strutture relative all'attivazione/istituzione dei

corsi di aggiornamento professionale
5 anni

Proposte di modifica di statuto di un Consorzio 5 anni

Provvedimenti delle Strutture interessate di approvazione delle modifiche

inerenti allo statuto
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione e del Senato Accademico in

merito all'approvazione delle modifiche dello statuto
Illimitato

Corrispondenza con Enti/Strutture inerenti la modifica dello statuto 5 anni

Richieste di nomina dei rappresentanti di Ateneo negli Organi di

Governo dei Consorzi
10 anni

VI/8 - Consorzi ed Enti a 

partecipazione universitaria

V/12 - Associazionismo, goliardia e 

manifestazioni organizzate da studenti 

o ex studenti

I/16 - Onorificenze, Cerimoniale e 

Attività di Rappresentanza

Gestione dell'Albo associazioni studentesche dell'Ateneo Federico 

II

Intitolazione aule

VI/9 - Scuole di Dottorato Istituzione e attivazione dei Corsi di aggiornamento

Modifiche Statuto di Consorzi già costituiti ed altre forme

associative di diritto privato
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Titolo e Classe Procedimento Affare/Attività Tipologia di documento
Tempo di 

conservazione/scarto 

Tempo di 

conservazione/scarto a 

cura dell'Ufficio 

competente

Delibere delle Strutture relative alla proposta di nomina del

rappresentante di Ateneo negli Organi di Governo dei Consorzi
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione di designazione del

rappresentante di Ateneo negli Organi di Governo dei Consorzi
Illimitato

Corrispondenza relativa alla nomina dei rappresentanti di Ateneo negli

Organi di Governo dei Consorzi
5 anni

Note di richiesta degli studenti del rilascio del certificato assicurativo 5 anni

Comunicazioni di rilascio attestato 5 anni

Convenzioni stipulate Illimitato

Corrispondenza con i coordinatori dei corsi di laurea delle professioni

sanitarie per l'attestazione delle attività formative finalizzate alla stipula
5 anni

Corrispondenza con Uffici/Strutture ed ASL inerenti alla stipula delle

convenzioni
5 anni

Comunicazioni degli Enti inerenti alla proposta di finanziamento di un

posto aggiuntivo di formazione specialistica
10 anni

Delibere del Consiglio di Amministrazione di accettazione delle proposte

di finanziamento con relativa autorizzazione alla stipula della

convenzione

Illimitato

Fideiussione stipulata a garanzia del finanziamento 10 anni

Corrispondenza con Enti e Strutture inerenti la stipula delle convenzioni 5 anni

Delibere del Consiglio di Dipartimento per le stipule di convenzioni con

le AASSLL per l'utilizzazione di strutture didattiche integrative
Illimitato

Delibere del Senato Accademico relative all'approvazione del testo delle

convenzioni
Illimitato

Delibere del Consiglio di Amministrazione per l'autorizzazione alla

stipula delle convenzioni
Illimitato

Corrispondenza con Enti/Strutture inerenti la stipula delle convenzioni 5 anni

Delibere dei Dipartimenti inerenti alle stipule e/o attivazioni di

contratti/convenzioni con Enti terzi
Illimitato

Parere del Senato Accademico relative all'approvazione di

contratti/convenzioni con Enti terzi
Illimitato

V/5 - Diritto allo studio, assicurazioni, 

benefici economici, tasse e contributi

III/5 - Rapporti con Enti e Istituti di 

area socio sanitaria, Aziende e 

Imprese

III/5 - Rapporti con Enti e Istituti di 

area socio sanitaria, Aziende e 

Imprese

III/5 - Rapporti con Enti e Istituti di 

Stipula di convenzioni con Enti per posti aggiuntivi di formazione

specialistica per le Scuole di Specializzazzione per la Scuola di

Medicina e Chirurgia

Stipula di convenzioni per utilizzo strutture didattiche integrative

di cui all'art.27 del D.P.R. n.382/80

VI/8 - Consorzi ed Enti a 

partecipazione universitaria

Nomine negli Organi di Governo dei Consorzi e delle altre forme

Associative di diritto privato cui l'Ateneo aderisce

III/5 - Rapporti con Enti e Istituti di 

area socio sanitaria, Aziende e 

Imprese

Rilascio certificazioni relative alle coperture assicurative degli

studenti

Stipula convenzioni attuative del protocollo di intesa per la

formazione nell'ambito dei corsi di laurea per le professioni

sanitarie
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Titolo e Classe Procedimento Affare/Attività Tipologia di documento
Tempo di 

conservazione/scarto 

Tempo di 

conservazione/scarto a 

cura dell'Ufficio 
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Delibere del Consiglio di Amministrazione relativa alle stipule di

contratti/convenzioni con Enti terzi
Illimitato

Contratti e convenzioni stipulate con Enti terzi Illimitato

Corrispondentra tra Enti proponenti/Uffici e/o Strutture interne inerenti

alla stipula di contratti/convenzioni con Enti terzi
5 anni

III/5 - Rapporti con Enti e Istituti di 

area socio sanitaria, Aziende e 

Imprese

Stipula Protocolli d'Intesa, Accordi Quadro, Contratti e

Convenzioni
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