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                      Allegato A 

 

 

 

 

                   SI 

              NO 

                    

 

 

           

            SI 

 

      NO          NO 

 

 

 

                     SI 

             NO 

          

pagamento 

Rilevazione del credito da parte 

della struttura (Area dirigenziale o 

Centro autonomo) 

Trasmissione primo sollecito 

al debitore da parte della 

struttura che rileva il credito 

Trasmissione della pratica 

all’Ufficio Legale di Ateneo per 

il recupero del credito 

Trasmissione secondo sollecito 

al debitore da parte della 

struttura che rileva il credito 

pagamento 

Valutazione da parte della 

struttura sull’inesigibilità del 

credito e trasmissione 

richiesta cancellazione del 

credito all’Area Risorse e 

Bilancio 

Cancellazione del credito dal bilancio 

di Ateneo a seguito di richiesta 

dell’Area o del Centro Autonomo 

Comunicazione all’Area Risorse 

e Bilancio avvenuto pagamento  

Archiviazione della pratica 

Recupero 

del credito 

Comunicazione continua tra 

Struttura titolare del credito e 

Ufficio legale di Ateneo 

sull’evoluzione della pratica. Se 

concessa dilazione di pagamento 

al debitore, monitoraggio 

versamenti a cura della struttura 

e comunicazione eventuale 

inadempimento all’Ufficio Legale 
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                                                                                                   Raccomandata A/R 

Data e luogo      Spett. Ditta/ Egr. Sig. _______________ 

        Indirizzo _______________ 

      Alla cortese attenzione del Responsabile Amministrativo Egr. Sig. _______________ 

Primo sollecito 

Oggetto: Primo sollecito per il pagamento di fattura scaduta 

Spettabile Ditta, 

da un controllo contabile ci risulta che la fattura n._______ del _________ scaduta il _____ alla data odierna 

non risulta ancora pagata. 

Vi preghiamo pertanto di regolarizzare al più presto la Vostra posizione contabile, ricordandoVi a tal proposito 

che il pagamento può essere effettuato tramite ___________  

Nel caso abbiate già provveduto al pagamento, vi preghiamo di ritenere nulla la nostra richiesta. 

Cordiali saluti 

Firma del responsabile amministrativo 

 

Secondo sollecito 

Oggetto: Secondo sollecito per il pagamento di fattura scaduta 

Spettabile Ditta, 

in riferimento alla nostra nota prot. n. ________ del ______________, rimasta priva di risposta, ci troviamo 

purtroppo costretti a sollecitarVi nuovamente il pagamento dalla fattura n._______ del _________scaduta il 

_____ non ancora da Voi saldata. 

Vi preghiamo pertanto di regolarizzare al più presto la Vostra posizione contabile, ricordandoVi a tal proposito 

che il pagamento può essere effettuato tramite  ___________  

Nel caso abbiate già provveduto al pagamento, vi preghiamo di ritenere nulla la nostra richiesta. 

Cordiali saluti 

Firma del responsabile amministrativo 

 

 



Ultimo sollecito e messa in mora 

Oggetto: Ultimo sollecito per il pagamento di fattura scaduta e costituzione in mora 

Spettabile Ditta, 

in riferimento alla nostra nota prot. n. ________ del ______________, rimasta priva di risposta, Vi invitiamo 

a provvedere entro 15 giorni dalla ricezione della presente, al pagamento della fattura n._______ del 

_________ di Euro _____________ scaduta il ________. 

In caso di mancato riscontro, saremo costretti a trasmettere la pratica al nostro Ufficio legale per il recupero 

delle suddette somme. 

Vi informiamo, inoltre, che la presente ha validità come atto di costituzione in mora ad ogni effetto di legge. 

Cordiali saluti 

Firma del responsabile amministrativo 

 

NOTE 

La Struttura può mandare il primo e il secondo sollecito, riservando all’Ufficio legale la messa in mora (terzo 
sollecito). 

Oppure, se per “questioni diplomatiche” vuole prendere tempo, può inviare anche il terzo sollecito. 

Può, infine, fondere insieme il secondo e il terzo sollecito. 

La scelta dipenderà dalle situazioni. 

Perché la pratica possa essere trasmessa all’Ufficio legale di Ateneo, tuttavia, è necessario che la struttura 

abbia almeno inviato alla debitrice due solleciti formali. 
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Raccomandata A/R 

 Dott./Sig. …. 

Via ….. 

Cap …. 

   

 (è opportuno verificare l’indirizzo tramite 

l’anagrafe, soprattutto se le precedenti 
comunicazioni sono state restituite al mittente, 

anche per compiuta giacenza) 

 

Oggetto: (es. accertamento debito ex titolare assegno ricerca, revoca borsa programma erasmus, debito da 

cedolino, restituzione borsa di dottorato) 

 

1° sollecito 

Facendo seguito alla ns. nota prot. n. … del …, che ad ogni buon fine si allega in copia, si ricorda che 

è scaduto il termine per il pagamento/si comunica che da un controllo contabile la S.V. non risulta aver pagato 

la somma di € … dovuta per …. 

Si prega pertanto la S.V. di provvedere al più presto alla regolarizzazione della propria posizione.

  

Il pagamento potrà essere effettuato tramite  ___________ 

Qualora la S.V. desiderasse rateizzare il pagamento, dovrà trasmettere una richiesta scritta, anche 

tramite posta elettronica, all’Ufficio scrivente entro il termine sopra indicato. 

Nel caso invece la S.V. avesse già provveduto al pagamento di quanto dovuto, si prega di ritenere 

nulla la presente richiesta e di trasmettere cortesemente copia del versamento effettuato. 

La presente interrompe i termini prescrizionali a tutti gli effetti di legge. 

Distinti saluti. 

 



2° sollecito 

Con riferimento a quanto evidenziato in oggetto e facendo seguito alle precedenti comunicazioni di 

questa Amministrazione prot. n. … del … e prot. n. … del …, che ad ogni buon fine si allegano in copia, si fa 

presente che la S.V. risulta tuttora debitrice nei confronti di questo Ateneo della somma di € … dovuta per 

…. 

Pertanto, si invita la S.V. medesima a provvedere al pagamento di quanto dovuto entro e non oltre 

15 giorni dal ricevimento della presente, con l’avvertenza che, trascorso infruttuosamente detto termine, la 

pratica verrà trasmessa al Settore Ufficio legale dell’Ateneo per il recupero del credito.  

Il pagamento potrà essere effettuato tramite ___________ 

Qualora la S.V. desiderasse rateizzare il pagamento, dovrà trasmettere una richiesta scritta, anche 

tramite posta elettronica, all’Ufficio scrivente entro il termine sopra indicato. 

Nel caso la S.V. avesse già provveduto al pagamento di quanto dovuto, si prega di ritenere nulla la 

presente richiesta e di trasmettere cortesemente copia del versamento effettuato. 

La presente interrompe i termini prescrizionali a tutti gli effetti di legge. 

Distinti saluti. 

 



Allegato 2 

 

Elenco documenti da trasmettere all’Ufficio Legale 

 per recupero crediti 

 

 

 
Documenti Si/no;  numero documenti 

titolo giuridico  

 

 

fatture e note di trasmissione delle fatture al 

debitore 

 

comunicazioni intercorse con il debitore, se 

rilevanti 

 

solleciti di pagamento, con copia della ricevuta 

di ritorno della raccomandata o di consegna 

della PEC, essenziali ai fini dell’interruzione 

della prescrizione 

 

eventuali note interruttive della prescrizione  

relazione illustrativa se del caso contenente 

l’indicazione di eventuali testimoni, in formato 

.doc e .pdf 

 

elenco allegati, in formato .doc 

 

 



Allegato 3 

Esempi di richiesta di cancellazione del credito da personalizzare in base ai casi concreti 

 

Il Direttore segnala che, con riferimento alla pratica di recupero credito dalla ditta (pari a €      ) da parte del 

Dipartimento di         , l’ufficio legale dell’Ateneo ha comunicato via mail in data     che con Decreto del 
Tribunale di     in data     è stata dichiarata la chiusura della procedura fallimentare a carico di               per 

ripartizione finale dell’attivo (All. X.x). 
Il Direttore, constatata l’impossibilità di recuperare il credito vantato chiede di poter cancellare 

la somma dal bilancio del Dipartimento. 

 

 

Il Direttore segnala che, con riferimento al credito dalla ditta (pari a €      ) del Dipartimento di  …. lo stesso 
debba essere considerato inesistente in quanto creato in contabilità finanziaria, in mancanza di idoneo titolo 

giuridico; al momento del passaggio dalla contabilità finanziaria alla contabilità economico patrimoniale 

presumibilmente non era stata effettuata la verifica circa l’effettiva sussistenza, sulla base delle regole COFI, 

dei residui attivi ai sensi dell’ art.5 lett. G) DI 19/2014, al fine di evitare (come avvenuto) la trasformazione dei 
residui in crediti. 

Considerata la mancanza di idoneo titolo giuridico, chiede di poter cancellare la somma dal bilancio del 

Dipartimento. 

 

 

Il Direttore segnala che, con riferimento alla pratica di credito nei confronti di…..             , pari a €  … (generico 
di entrata n.     del           ) da parte del Dipartimento di        , quanto segue: 

 al progetto definito con il codice  …..    del programma di contabilità U-GOV risulta assegnato il budget 

di €             ;  
 l'importo totale rendicontato e incassato dall’ente finanziatore ammonta a €                ; 
 rispetto al budget assegnato, si è rilevata, al momento dell’incasso, una minor entrata, come risulta 

da comunicazione inviata in data             , pari ad €       ; 
 il finanziamento  di cui ….(denominazione debitore) era l’ente capofila, prevedeva inizialmente delle 

attività che in effetti poi si sono realizzate sostenendo costi inferiori (ad es: viaggi per la diffusione dei 

risultati). 

Considerato pertanto che il credito nei confronti dell’ente finanziatore è risultato inferiore ed interamente 

introitato, chiede di poter cancellare la somma dal bilancio del Dipartimento. 

 




