
AREA PROCESSI SOGGETTI 
RESPONSABILE

MODALITA' CON CUI 
GLI INTERESSATI 
POSSONO OTTENERE 
INFORMAZIONI

TERMINE 
PER LA 
CONCLUSIO
NE DEL 
PROCEDIM
ENTO

ATTI 
GENERALI

ATTI 
SPECIFICI

REFERENTE 
RESPONSABI
LE

Rif.Normativo Modalità MODALITA' PER EFFETTUARE I 
PAGAMENTI

1a
Reclutamento per 
concorso pubblico, 
mobilità (avviso 
pubblico o domanda 
diretta), avviso 
pubblico (tempi 
determinati), 
collocamento

Consigliere 
Segretario / 
Consiglio 
Direttivo

https://
www.opimantova.it/
bandi-di-concorso/

Secondo i 
termini 
previsti dalla 
procedura 
selettiva e 
dalla 
normativa 
vigente

Programmaz
ione 
dell'Ordine - 
Piano del 
fabbisogno 
del 
personale

Piano del 
fabbisogno 
del personale 
- Concorso 
pubblico

Consigliere 
Segretario / 
Consiglio 
Direttivo

D.Lgs. 165/2001 
- D.P.R. 
487/1994 - 
D.Lgs. 104/2010

Accesso agli atti e ricorso 
giurisdizionale nei termini di 
legge

Nessuno

1b
Conferimento di 
incarichi di 
collaborazione esterna 
e di consulenza

Consiglio 
Direttivo

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Entro la 
conclusione 
della 
procedura 
comparativa 
eventualme
nte attivata

Regolament
o di 
contabilità - 
D.Lgs. 
36/2023

Delibera 
consiliare con 
valutazione 
comparativa 
e verifica 
capienza di 
bilancio

Consiglio 
Direttivo

D.Lgs. 36/2023 - 
D.Lgs. 104/2010

Accesso agli atti e ricorso 
giurisdizionale nei termini di 
legge

Secondo contratto

2a
Affidamento sotto 
soglia

RUP / Consiglio 
Direttivo

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Secondo i 
termini della 
procedura di 
affidamento 
previsti dalla 
normativa 
vigente

Regolament
o di 
contabilità - 
D.Lgs. 
36/2023

Utilizzo 
piattaforme 
di 
approvvigion
amento e 
verifica 
disponibilità 
di bilancio

RUP / 
Consiglio 
Direttivo

D.Lgs. 36/2023 - 
D.Lgs. 104/2010

Accesso agli atti e ricorso 
giurisdizionale nei termini di 
legge

Nessuno

2b
Programmazione Consiglio 

Direttivo
Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Secondo la 
normativa 
vigente e gli 
atti di 
programmaz
ione 
dell'Ordine

D.Lgs. 
36/2023 - 
Legge 
241/1990 - 
Regolament
o di 
contabilità 
dell'Ordine

Programmazi
one del 
Consiglio 
Direttivo - 
Bilancio 
preventivo - 
Atti di 
pianificazione 
delle attività 
istituzionali

Consiglio 
Direttivo

D.Lgs. 36/2023 - 
Legge 241/1990

Accesso documentale ai sensi 
della Legge 241/1990

Nessuno

2c
Progettazione Consiglio 

Direttivo
Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Secondo il 
cronoprogra
mma della 
procedura di 
affidamento

D.Lgs. 
36/2023 - 
Legge 
241/1990 - 
Regolament
o di 
contabilità 
dell'Ordine

Definizione 
dei fabbisogni 
- 
Pianificazione 
delle 
procedure di 
affidamento - 
Individuazion
e delle 
specifiche 
tecniche

Consiglio 
Direttivo

D.Lgs. 36/2023 Accesso agli atti e ricorso 
giurisdizionale nei termini di 
legge

Nessuno



2d
Selezione del 
contraente

Consiglio 
Direttivo

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Secondo i 
termini 
previsti dalla 
procedura di 
selezione

Regolament
o di 
contabilità - 
D.Lgs. 
36/2023

Valutazione 
competitiva 
delle offerte

RUP / 
Consiglio 
Direttivo

D.Lgs. 36/2023 - 
D.Lgs. 104/2010

Accesso agli atti e ricorso 
giurisdizionale nei termini di 
legge

Nessuno

2e
Verifica, 
aggiudicazione e 
stipula del contratto

Consiglio 
Direttivo

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Secondo i 
termini 
previsti dalla 
normativa 
vigente e 
dagli atti di 
gara

D.Lgs. 
36/2023 - 
Legge 
241/1990 - 
Regolament
o di 
contabilità 
dell'Ordine

Aggiudicazion
e e stipula del 
contratto

RUP / 
Consiglio 
Direttivo

D.Lgs. 36/2023 - 
D.Lgs. 104/2010

Accesso agli atti e ricorso 
giurisdizionale nei termini di 
legge

Nessuno

2f
Rendicontazione e 
liquidazione

Consigliere 
Tesoriere

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Entro i 
termini 
previsti dalla 
normativa 
contabile e 
contrattuale 
vigente

Regolament
o di 
contabilità

Proposta di 
impegno di 
spesa del 
Consigliere 
Tesoriere - 
Deliberazione 
del Consiglio 
Direttivo 

Consigliere 
Tesoriere

Legge 241/1990 
- D.Lgs. 
104/2010

Ricorso al giudice ordinario o al 
TAR nei casi previsti dalla legge

Bonifico bancario o PagoPA ove 
applicabile

3
Gestione spese 
funzionali e 
approvazione bilancio; 
incasso quote e 
gestione morosità; 
gestione spese 
Consiglieri; gestione 
spese dipendenti

Consigliere 
Tesoriere - 
Consiglio 
Direttivo - 
Revisore Unico

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Secondo i 
termini 
previsti dal 
Regolament
o di 
contabilità e 
dagli atti di 
programmaz
ione 
finanziaria 
finanziaria 
dell'Ordine

Legge 
3/2018 - 
Regolament
o di 
contabilità

Delibere del 
Consiglio 
Direttivo - 
Bilancio 
approvato 
dall'Assemble
a

Tesoriere - 
Revisore 
Unico - 
Consiglio 
Direttivo

Legge 241/1990 
- D.Lgs. 
104/2010 - 
Legge 3/2018

Accesso documentale e ricorso 
giurisdizionale nei termini di 
legge

PagoPA e bonifico bancario

4
Ricezione di richiesta 
di natura 
legale/amministrativa/
risarcitoria/accertame
nto di responsabilità e 
corretta gestione

Segreteria - 
Consigliere 
Segretario - 
Presidente 
dell'Ordine

PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it - Email: 
Info@opimantova.it

Entro 30 
giorni dalla 
protocollazi
one salvo 
necessità 
istruttorie o 
diversa 
previsione 
normativa

Protocollo 
informatico - 
Legge 
241/1990

Valutazione 
del 
Presidente o 
del 
Consigliere 
Segretario ed 
eventuale 
valutazione 
collegiale

Presidente - 
Consigliere 
Segretario - 
Consiglio 
Direttivo

Legge 241/1990 
- D.Lgs. 
104/2010

Accesso documentale e ricorso 
giurisdizionale nei termini di 
legge

Nessuno



5
Provvedimenti 
amministrativi di 
iscrizione, 
trasferimento e 
cancellazione 
dall'Albo. 
Procedimenti 
disciplinari

Segreteria 
dell'Ordine - 
Consiglio 
Direttivo

https://
www.opimantova.it/
servizi/

Secondo la 
normativa 
vigente e i 
regolamenti 
FNOPI 
applicabili ai 
singoli 
procedimen
ti

D.Lgs.C.P.S. 
233/1946
Legge 
3/2018
D.P.R. 
221/1950
Regolamenti 
FNOPI

Legge 3/2018 
- D.Lgs.C.P.S. 
233/1946 - 
D.P.R. 
221/1950 - 
Regolamenti 
FNOPI

Consiglio 
Direttivo

Legge 3/2018 - 
D.Lgs.C.P.S. 
233/1946 - 
D.P.R. 221/1950 
- D.Lgs. 
104/2010

Ricorso alla CCEPS e ricorso 
giurisdizionale

PagoPA

6a
Concessione Patrocini 
(non onerosi)

Presidente Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Comunicazio
ne entro 30 
giorni 
lavorativi 
dalla 
determina 
del 
Presidente

Legge 
241/1990
Regolament
o 
concessione 
patrocini 
OPI 
Mantova

Regolamento 
concessione 
patrocini

Presidente Regolamento 
concessione 
patrocini - Legge 
241/1990 - 
D.Lgs. 104/2010

Istanza di riesame e ricorso 
giurisdizionale

Nessuno

6b
Erogazione patrocini 
onerosi

Consiglio 
Direttivo

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Prima 
seduta utile 
del Consiglio 
Direttivo 
successiva 
alla 
presentazio
ne 
dell'istanza 
completa

Legge 
241/1990
Regolament
o 
concessione 
patrocini 
OPI 
Mantova

Regolamento 
concessione 
patrocini

Consiglio 
Direttivo

Regolamento 
concessione 
patrocini - Legge 
241/1990 - 
D.Lgs. 104/2010

Istanza di riesame e ricorso 
giurisdizionale

IBAN

6c
Contribuzione 
organismi di categoria 
FNOPI / associazioni / 
coordinamenti

Consiglio 
Direttivo

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Secondo le 
scadenze 
deliberate 
dagli 
organismi di 
riferimento 
e dai 
documenti 
contabili 
dell'Ordine

Legge 
3/2018
D.Lgs.C.P.S. 
233/1946
Regolamenti 
FNOPI

Delibere 
FNOPI e 
capitoli di 
bilancio 
dedicati

Consiglio 
Direttivo - 
Consigliere 
Tesoriere

Legge 3/2018 - 
D.Lgs.C.P.S. 
233/1946

Accesso documentale ai sensi 
della Legge 241/1990

Bonifico bancario

7
Formazione 
professionale continua

Consiglio 
Direttivo

https://
www.opimantova.it/
ecm/

Secondo il 
programma 
formativo 
annuale 
approvato 
dagli organi 
dell'Ordine

Legge 
3/2018 - 
Normativa 
ECM

Programma 
formativo 
annuale e 
bilancio 
preventivo

Consiglio 
Direttivo

Legge 3/2018 - 
Normativa ECM 
- Legge 
241/1990 - 
D.Lgs. 104/2010

Accesso documentale e ricorso 
giurisdizionale

PagoPA ove previsto

8
Rilascio di pareri ai 
sensi dell'art. 3 lett. e) 
del D.Lgs.C.P.S. 
233/1946 come 
modificato dalla Legge 
3/2018

Consiglio 
Direttivo

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Entro 30 
giorni salvo 
necessità 
istruttorie 
particolari

D.Lgs.C.P.S. 
233/1946
Legge 
3/2018

Valutazione 
collegiale

Consiglio 
Direttivo

D.Lgs.C.P.S. 
233/1946 - 
Legge 3/2018 - 
Legge 241/1990 
- D.Lgs. 
104/2010

Accesso documentale e ricorso 
giurisdizionale

Nessuno



9
Individuazione di 
Consigliere dell'Ordine 
o professionista per 
commissioni, esami, 
gruppi di lavoro e 
incarichi

Consigliere 
delegato e 
Consiglio 
Direttivo

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Entro 30 
giorni dalla 
richiesta 
salvo diversa 
previsione 
dell'ente 
richiedente

Normativa 
istitutiva e 
normativa 
specifica 
dell'ente 
richiedente

Valutazione 
collegiale

Consigliere 
delegato e 
Consiglio 
Direttivo

Legge 3/2018 - 
D.Lgs.C.P.S. 
233/1946 - 
Legge 241/1990 
- D.Lgs. 
104/2010

Accesso documentale e ricorso 
giurisdizionale

Nessuno

10
Procedimento 
elettorale

Consiglio 
Direttivo

Email: 
Info@opimantova.it - 
PEC: 
mantova@cert.ordine-
opi.it

Secondo i 
termini 
previsti dalla 
normativa 
elettorale 
vigente e dai 
regolamenti 
FNOPI

Legge 
3/2018 - 
Regolamenti 
FNOPI

Modulistica 
elettorale

Consiglio 
Direttivo

D.Lgs.C.P.S. 
233/1946 - 
Legge 3/2018 - 
D.Lgs. 104/2010

Ricorso alla CCEPS e ricorso 
giurisdizionale

Nessuno
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