
 

Pagamento fatture passive 
Breve descrizione del procedimento con indicazione di 
tutti i riferimenti normativi utili 

Pagamento delle fatture ricevute dai fornitori 
 
Decreto Legislativo n. 163/2006 
Decreto del Presidente della Repubblica n. 207/2010 
DMEF n.55 del 3 aprile 2013 
https://www.fatturapa.gov.it 

Unità organizzative responsabili dell'istruttoria  Area Acquisti - U.O. Provveditorato 
Istituti 
Area della Formazione - U.O. Biblioteca  
Area della Formazione - U.O. Alta Formazione 

Nome dell'Ufficio responsabile del procedimento, 
unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di posta 
elettronica istituzionale     

Area Acquisti - U.O. Provveditorato  
Via S. Cecilia, 3 
56127 Pisa 
Tel. 050 883589/ 3351/ 3553 
e-mail: daniela.borlizzi@santannapisa.it  
federica.carelli@santannapisa.it 
lisa.nardi@santannapisa.it   
 
Amministrazione Istituto di Biorobotica 
Tel. 050 883003  
e-mail: istitutobiorobotica@santannapisa.it  
 
Area Amministrazione Istituti di Management (IdM), Economia 
(IE) e Dirpolis 
Management 
Tel. 050 883995  
e-mail: idm@santannapisa.it; istituto-
management@sssup.legalmail.it 
Economia  
Tel. 050 883995  
e-mail: institute.economics@santannapisa.it  
Dirpolis  
Tel. 050 883995  
e-mail: dirpolis@santannapisa.it 
 
Area Amministrazione Istituti Tecip, Scienze della Vita e 
Intelligenza Meccanica 
Scienze della Vita  
Tel. 050 882105/3910/3906  
e-mail: istituto-scienzedellavita@sssup.legalmail.it 
TeCIP  
Tel. 050 882105  
e-mail: istituto-tecip@sssup.legalmail.it 
tecip@santannapisa.it 
 
Area della Formazione - U.O. Biblioteca Sede Centrale 
Piazza Martiri della Libertà, 33 
56127 Pisa 
Tel. 050 883223 
e-mail: biblioteca@santannapisa.it  
 
Area della Formazione - U.O. Alta Formazione 
Via Cardinal Maffi, 27 
56126 Pisa 
Tel. 050 882645 
e-mail: altaformazione@santannapisa.it  

Ove diverso, l'ufficio competente all'adozione del 
provvedimento finale, con l'indicazione del nome del 
responsabile dell'ufficio unitamente ai rispettivi recapiti 
telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale 

Il medesimo ufficio responsabile dell’istruttoria  
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Modalità con le quali gli interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai procedimenti in corso che li 
riguardino 

Area Acquisti - U.O. Provveditorato  
Via S. Cecilia, 3 
56127 Pisa 
Tel. 050 883589/3351/3553 
e-mail: lisa.nardi@santannapisa.it; 
federica.carelli@santannapisa.it; 
daniela.borlizzi@santannapisa.it   
 
Amministrazione Istituto di Biorobotica 
Tel. 050 883003  
e-mail: istitutobiorobotica@santannapisa.it  
   
Area Amministrazione Istituti di Management (IdM), Economia 
(IE) e Dirpolis 
Management  
tel. 050 883995  
e-mail: idm@santannapisa.it; istituto-
management@sssup.legalmail.it  
Economia  
tel. 050 883995  
e-mail: institute.economics@santannapisa.it  
Dirpolis  
tel. 050 883995  
e-mail: dirpolis@santannapisa.it   
 
Area Amministrazione Istituti Tecip, Scienze della Vita e 
Intelligenza Meccanica 
Scienze della Vita  
Scienze della Vita  
Tel. 050 882105/3910/3906   
e-mail: istituto-scienzedellavita@sssup.legalmail.it 
TeCIP 
Tel. 050 882105  
e-mail: istituto-tecip@sssup.legalmail.it 
tecip@santannapisa.it 
 
Area della Formazione – U.O. Biblioteca  
Sede Centrale 
Piazza Martiri della Libertà, 33 
56127 Pisa 
Tel. 050 883223 
e-mail: biblioteca@santannapisa.it  
 
Area della Formazione - U.O. Alta Formazione 
Via Cardinal Maffi, 27 
56126 Pisa 
Tel. 050 882645 
e-mail: altaformazione@santannapisa.it  
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Termine fissato in sede di disciplina normativa del 
procedimento per la conclusione con l'adozione di un 
provvedimento espresso e ogni altro termine 
procedimentale rilevante 

Dalla data di protocollo decorre il termine di decorrenza degli 
interessi moratori e quindi si determina la data di scadenza 
della fattura/richieste equivalenti (D.L. n.231/2002, modif. da 
D.L. n.192/2012): 

• ordinariamente: entro 30 giorni 
 I 30 giorni decorrono: 

o Caso 1 (più frequente) - dalla data di 
ricevimento della fattura o richiesta 
equivalente di pagamento (data protocollo 
in entrata); 

o Caso 2 – dalla data di ricevimento della 
merce o dalla prestazione dei servizi, se la 
data di ricevimento della fattura è 
antecedente; 

o Caso 3 – dalla data del collaudo o verifica di 
conformità, ove previsti dalla legge o dal 
contratto, se la data di ricevimento della 
fattura è antecedente; resta fermo che la 
data del collaudo o verifica di conformità 
non può mai oltrepassare 30 gg dalla data 
di consegna della merce o prestazione del 
servizio.  

• in deroga: non oltre 60 giorni in caso di accordo 
scritto tra le parti in tutti quei casi in cui vi sia una 
oggettiva giustificazione: 

o in base alla natura o all’oggetto del contratto 
o ovvero in relazione a particolari circostanze 

esistenti al momento della conclusione 
dell’accordo. 

 

Modalità di conclusione del procedimento 
(provvedimento espresso, accordo tra gli interessati e 
l’amministrazione, silenzio assenso 
dell’amministrazione) 

Trasmissione all’Ente cassiere dell’ordinativo di pagamento  

Strumenti di tutela, amministrativa e giurisdizionale, 
riconosciuti dalla legge in 
favore dell'interessato, nel corso del procedimento e 
nei confronti del provvedimento finale 
ovvero nei casi di adozione del provvedimento oltre il 
termine predeterminato per la sua 
conclusione e i modi per attivarli 

 

Link di accesso al servizio online, ove sia già 
disponibile in rete, o tempi previsti per la sua 
attivazione; atti e documenti da allegare all'istanza e 
modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le 
autocertificazioni 

https://www.santannapisa.it/it/ateneo/amministrazione-
trasparente/pagamenti-dellamministrazione-0  
Per utenza interna:  
https://intranet.santannapisa.it/node/191   

Nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, 
il potere sostitutivo, nonché modalità per attivare tale 
potere, con indicazione dei recapiti telefonici e delle 
caselle di posta elettronica istituzionale 

Per U.O. Provveditorato: 
Area Acquisti – Mario Toscano 
Tel. 050 883195 
E-mail: mario.toscano@santannapisa.it 
  
Per gli Istituti: 
Direttrice Generale – Alessia Macchia 
Tel. 050 883306 
E-mail: direttoregenerale@santannapisa.it 
 
Per l’Area della Formazione - U.O. Biblioteca e U.O. Alta 
Formazione: 
Area della Formazione - Giovanna Bottai 
Tel. 050 882105  
E-mail: giovanna.bottai@santannapisa.it 
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Modalità per l'effettuazione dei pagamenti 
eventualmente necessari, con i codici IBAN 
identificativi del conto di pagamento, ovvero di 
imputazione del versamento in Tesoreria, tramite i quali 
i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti 
mediante bonifico bancario o postale, ovvero gli 
identificativi del conto corrente postale sul quale i 
soggetti versanti possono effettuare i pagamenti 
mediante bollettino postale, nonché i codici identificativi 
del pagamento da indicare obbligatoriamente per il 

 

 

Uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e 
modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, 
recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 
istituzionale a cui presentare le istanze 

Area Acquisti - U.O. Provveditorato  
Via S. Cecilia, 3 
56127 Pisa 
Tel. 050 883589/3351/3553 
e-mail: lisa.nardi@santannapisa.it; 
federica.carelli@santannapisa.it; 
daniela.borlizzi@santannapisa.it   
 
Amministrazione Istituto di Biorobotica 
Tel. 050 883003  
e-mail: istitutobiorobotica@santannapisa.it ; 
istitutobiorobotica@santannapisa.it  
 
Area Amministrazione Istituti di Management (IdM), Economia 
(IE) e Dirpolis 
Management  
Tel. 050 883995  
e-mail: idm@santannapisa.it; istituto-
management@sssup.legalmail.it  
Economia  
Tel. 050 883995  
e-mail: institute.economics@santannapisa.it  
Dirpolis  
Tel. 050 883995  
e-mail: dirpolis@santannapisa.it   
 
Area Amministrazione Istituti Tecip Scienze della Vita e 
Intelligenza Meccanica 
Scienze della Vita  
Tel. 050 882105/3910/3906  
e-mail: istituto-scienzedellavita@sssup.legalmail.it 
TeCIP  
Tel. 050 882105  
e-mail: istituto-tecip@sssup.legalmail.it 
tecip@santannapisa.it 
 
Area della Formazione - U.O. Biblioteca Sede Centrale 
Piazza Martiri della Libertà, 33 
56127 Pisa 
Tel. 050 883223 
e-mail: biblioteca@santannapisa.it  
 
Area della Formazione - U.O. Alta Formazione 
Via Cardinal Maffi, 27 
56126 Pisa 
Tel. 050 882645 
e-mail: altaformazione@santannapisa.it  
 
Orario al pubblico: 
orario concordato con l’utente 
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