
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

SETTORE MUSEI CIVICI Aggiornamento al 10/09/2026

 Ove non indicato, il �tolare del potere sos�tu�vo resta individuato nella figura del Dire�ore Generale, a cui indirizzare mail (protocollo@pec.an�corruzione.it )
Istanza di parte

Riferimen� norma�vi orari modalità indirizzo

Valeria Cafà

0444 221145

No No

Valeria Cafà No No

Valeria Cafà No No

Valeria Cafà No No

Valeria Cafà No No

Liquidazione fa(ure, documen+ fiscali Valeria Cafà 30 giorni No No

Valeria Cafà No sì No

Ges+one finanziamen+ da en+ terzi Valeria Cafà 30 giorni acce(azione No sì No

Valeria Cafà No sì No

1) Codice dei beni culturali D.Lgs. n. 42 del 22.1.2004 Valeria Cafà 180 giorni No sì No

Acce(azione donazioni Valeria Cafà 90 giorni No sì No

Valeria Cafà 30 giorni No sì No

Valeria Cafà Nessuna istanza di parte No No

Valeria Cafà 90 giorni No No

Valeria Cafà Nessuna istanza di parte No No

Stru�ura 
organizza�va 
responsabile 

dell'istru�oria 

Denominazione procedimento (breve 
descrizione)

Dirigente 
dell'Ufficio 

responsabile 
del 

procedimento

Recapito 
telefonico 
dell'Ufficio 

responsabile 
del 

procedimento

Account di posta 
ele�ronica 
dell'Ufficio 

responsabile del 
procedimento

Responsabilità
dell'adozione del

provvedimento ove
diverso dall'Ufficio

Responsabile (Organo
di ver�ce/ Segretario

Generale)

Modalità con le quali gli 
interessa� possono 

o�enere le informazioni 
rela�ve ai procedimen� in 

corso che li riguardino

Tempi di conclusione del 
procedimento 

Il procedimento per il 
quale il

provvedimento 
dell’amministrazione 

può
essere sos�tuito da 
una dichiarazione
dell'interessato, 

ovvero il procedimento
può concludersi con il 

silenzio assenso
Dell'amministrazione

Strumen� di tutela, 
amministra�va e 

giurisdizionale a favore 
dell'interessato 

Indicare l'eventuale  
link di accesso al 

servizio on line, ove sia 
già disponibile in rete, 
o necessità di a3varlo 

Modalità per 
l'effe�uazione dei 

pagamen� 
eventualmente 

necessari 

Il nome del 
sogge�o,

ove disponibile, 
a cui è

a�ribuito in caso 
di

inerzia il potere
Sos�tu�vo*

Modalità per 
a3vare tale 

potere*

Recapi� 
telefonici

Casella di posta 
is�tuzionale

Istanza 
di  

parte  

Modulis�ca 
prevista per la 
presentazione 
dell'istanza di 

parte 

Denominazio
ne Ufficio cui 

inoltare la 
richiesta di 

informazioni

recapito 
telefonico 

Se(ore Musei 
Civici

Contribu+ is+tuzionali en+, associazioni o 
aziende per inizia+ve nelle sedi museali 
(mostre, even+)

1) Legge 241/1990  2) Regolamento comunale 
recante i “Criteri per la concessione dei contribu+, 
sussidi e ausili vari nel se(ori cultura, istruzione ed 
assistenza scolas+ca, sport e tempo libero, turismo 
ed inizia+ve nell’abito delle tradizioni” Deliberazione 
C.C. n. 247 del 21.12.1990 – n. 40 del 16.04.1991

0444222817  
0444222133
0444222149     
0444222148
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Sito is+tuzionale dell’Ente, 
sito dei Musei Civici, email 
e pec, telefono, di persona

Non si erogano contribu+ a 
istanza di parte

Procedimento non su 
istanza di parte

Ricorsi ex ar(.  21 
quinquies, 21 sep+es, 
21 oc+es e 21 nonies L. 
241/1990. Strumen+ di 
tutela generale: ricorso 
al Tar e al Capo dello 
Stato e/o Ricorso alla 
giurisdizione ordinaria

Procedimento non su 
istanza di parte

- codice IBAN del 
des+natario

Dire(ore 
Generale

istanza di 
parte

cartacea o 
digitale
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Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Appal+ per lavori, beni e servizi tramite 
procedura aperta tramite Servizio Appal+ 
in o(emperanza al Regolamento 
ContraC

1) Decreto Legisla+vo n. 36/2023.  2) Regolamento 
per la disciplina dei contraC del Comune di Vicenza, 
approvato con deliberazione del Consiglio Comunale 

n. 23 del 23/04/2024. 3) Legge 241/1990              

0444222817
0444222149     
0444222148  
0444222133

Sito is+tuzionale dell’Ente, 
email, pec, MePA. Portale 
appal+ del Comune di 
Vicenza,  Banca Da+ 
ContraC Pubblici di Anac 
(BDCP)

Tempi fino alla s+pula contra(o: 
150 giorni con il criterio del minor 
prezzo e 270 giorni con il criterio 
dell’offerta economicamente più 
vantaggiosa

Nell’iter procedurale 
previste dichiarazioni 
dell’interessato ai fini di 
a(estazione requisi+

Procedimento non su 
istanza di parte

- codice IBAN in uscita  
del conto corrente 
dedicato alla commessa 
(Legge 13/08/2010, n. 
136).

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Appal+ per lavori, beni e servizi tramite 
procedura negoziata senza previa 
pubblicazione di un bando di gara 
tramite Servizio Appal+ in o(emperanza 
al Regolamento ContraC

1) Decreto Legisla+vo n. 36/2023.  2) Regolamento 
per la disciplina dei contraC del Comune di Vicenza, 
approvato con deliberazione del Consiglio Comunale 

n. 23 del 23/04/2024. 3) Legge 241/1990              

0444222817
0444222149     
0444222148  
0444222133

Sito is+tuzionale dell’Ente, 
email, pec, MePA. Portale 
appal+ del Comune di 
Vicenza,  Banca Da+ 
ContraC Pubblici di Anac 
(BDCP)

Tempi fino alla s+pula contra(o: 
90 giorni con il criterio del minor 
prezzo e 120 giorni con il criterio 
dell’offerta economicamente più 
vantaggiosa

Nell’iter procedurale 
previste dichiarazioni 
dell’interessato ai fini di 
a(estazione requisi+

Procedimento non su 
istanza di parte

- codice IBAN in uscita  
del conto corrente 
dedicato alla commessa 
(Legge 13/08/2010, n. 
136).

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Affidamen+ direC lavori (so(o i 150.000 
euro), beni e servizi (so(o i 140.000 
euro)  tramite Servizio Appal+ ove sopra i 
40.000 euro in o(emperanza al 
Regolamento ContraC

1) Decreto Legisla+vo n. 36/2023.  2) Regolamento 
per la disciplina dei contraC del Comune di Vicenza, 
approvato con deliberazione del Consiglio Comunale 

n. 23 del 23/04/2024. 3) Legge 241/1990              

0444222817
0444222149     
0444222148  
0444222133

Sito is+tuzionale dell’Ente, 
email, pec, MePA. Portale 
appal+ del Comune di 
Vicenza,  Banca Da+ 
ContraC Pubblici di Anac 
(BDCP)

Tempi fino alla s+pula contra(o: 
60 giorni

Nell’iter procedurale 
previste dichiarazioni 
dell’interessato ai fini di 
a(estazione requisi+

Procedimento non su 
istanza di parte

- codice IBAN in uscita  
del conto corrente 
dedicato alla commessa 
(Legge 13/08/2010, n. 
136).

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Affidamen+ contraC di concessione con 
procedura negoziata senza previa 
pubblicazione di un bando di gara 
tramite Servizio Appal+ in o(emperanza 
al Regolamento ContraC

1) Decreto Legisla+vo n. 36/2023.  2) Regolamento 
per la disciplina dei contraC del Comune di Vicenza, 
approvato con deliberazione del Consiglio Comunale 

n. 23 del 23/04/2024. 3) Legge 241/1990              

0444222817
0444222149     
0444222148  
0444222133

Sito is+tuzionale dell’Ente, 
email, pec, MePA. Portale 
appal+ del Comune di 
Vicenza,  Banca Da+ 
ContraC Pubblici di Anac 
(BDCP)

Tempi fino alla s+pula contra(o: 
90 giorni con il criterio del minor 
prezzo e 120 giorni con il criterio 
dell’offerta economicamente più 
vantaggiosa

Nell’iter procedurale 
previste dichiarazioni 
dell’interessato ai fini di 
a(estazione requisi+

Procedimento non su 
istanza di parte

- codice IBAN in uscita  
del conto corrente 
dedicato alla commessa 
(Legge 13/08/2010, n. 
136) e per canone 
concessorio sistema 
pagoPA del sito 

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

1) D.P.R. n. 633 del 26.10.1972   2) Legge n. 196 del 
2009
3) Decreto Legisla+vo n. 66 del 2014       4) 
Regolamento di Contabilità del Comune di Vicenza 
approvato con delibera C.C. n. 11 del 14/2/13 e 
successive modificazioni;

0444 222133  
0444222817
0444222149     
0444222148

Email, pec,  telefono, di 
persona

Nell’iter procedurale 
previste dichiarazioni 
dell’interessato ai fini di 
a(estazione 

- codice IBAN in uscita  
del conto corrente 
dedicato alla commessa 
(Legge 13/08/2010, n. 
136).

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Sponsorizzazioni o sostegni finanziari in 
Art Bonus

1) Legge 29 luglio 2014, n. 106 e s.m.i.    2) Legge n. 
449 del 1997  3) Decreto legisla+vo n. 267 del 2000

 

0444222817
0444222149     
0444222148  
0444222133

Email, pec,  telefono, di 
persona, link: h(ps://artbo
nus.gov.it/

30 giorni per firma contra(o di 
accordo

h(ps://artbonus.gov.it/ codice IBAN dell’Ente per 
l’accreditamento 
dell’importo o pagoPA

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

1) Legge 29 luglio 2014, n. 106 e s.m.i.   2) Legge n. 
449 del 1997    3) Decreto legisla+vo n. 267 del 2000

 

0444222817
0444222149     
0444222148  
0444222133

Email, pec,  telefono, di 
persona

codice IBAN del Comune 
per l’accreditamento 
dell’importo o pagoPA

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Concessioni di uso temporaneo di locali 
e/o spazi museali e monumentali civiche 
di competenza del se(ore

1) Legge 241/1990      2) Decreto Legisla+vo 
267/2000         3) Decreto Legisla+vo 42/2004

0444222817
0444222149   
0444222833    
0444222148

Email, pec,  telefono, di 
persona

30 giorni salvo necessità richiesta 
parere Soprintendenza 

h(ps://www.museicivic
ivicenza.it/it/servizi.php

Per l’accreditamento del 
canone concessorio 
pagoPA (sito 
is+tuzionale)

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Ges+one pres++ di opere museali a en+ 
terzi

0444 222833   
0444222817

Email, pec,  telefono, di 
persona

www.museicivicivicenza
.it

Il pres+to d’opere d’arte 
non è sogge(o a 
transazioni economiche 
tra en+

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

1) Codice dei beni culturali D.Lgs. n. 42 del 22.1.2004 
       2) D. Lgs 267/2000

0444222817  
0444222833
0444222149     
0444222148

Email, pec,  telefono, di 
persona

www.museicivicivicenza
.it

Nessuna transazione 
economica

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Concessione d'uso materiali archivio 
fotografico musei

1) Codice dei beni culturali D.Lgs. n. 42 del 
22.1.2004.       2)  Legge 663/1944 e s.m.i.

0444222817  
0444222133
0444222149     
0444222148

Email, pec,  telefono, di 
persona

www.museicivicivicenza
.it

PagoPA (sito 
is+tuzionale) se verso il 
Comune e conto 
corrente IBAN per 
pagamen+ verso terzi

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Ges+one e coordinamento progeC 
aCvità culturali (conferenze, concer+, 
ecc) presso le sedi museali e 
monumentali civiche in ges+one al 
se(ore

1) Codice dei beni culturali D.Lgs. n. 42 del 22.1.2004 
       2) D. Lgs 267/2000

0444222817   
0444222833
0444222149     
0444222148

Email, pec,  telefono, di 
persona

Nessuna istanza di 
parte

www.museicivicivicenza
.it

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Ges+one autorizzazioni da parte di en+ 
terzi (es Soprintendenze)

1) Codice dei beni culturali D.Lgs. n. 42 del 
22.1.2004.       2) D. Lgs 267/2000.      3) Legge 
241/1990

0444222817
0444222149     
0444222148

Email, pec,  telefono, di 
persona

www.museicivicivicenza
.it

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148

Se(ore Musei 
Civici

Ges+one servizio di biglie(eria,  
informazione e accoglienza turis+ca (1 
front office – 2 back office) in 
collaborazione con società in house

1) Legge Regione Veneto n. 11 del 14.6.2013    2) 
DGC n. 139 del 28.10.2013    3) DGC n. 2287 del 
10.12.2013
4) DGC n. 71 del 22.3.2023

0444222817
0444222149     
0444222148

Email, pec,  telefono, di 
persona

Nessuna istanza di 
parte

www.museicivicivicenza
.it

Se(ore Musei 
Civici

9 – 12  dal lunedì 
al venerdì
15 – 17 martedì e 
giovedì

pec, email dire(a 
o raccomandata 
a mano 
(cartaceo)

Via Levà 
degli 
Angeli, 11

0444222817 
0444222133
0444222149   
0444222148


