
TABELLA PROCEDAMUS UNISTRAPG 27/10/2017

Riferimento

d.lgs. 33/2013
Art. 35, c. 1 a) Art. 35, c. 1 b  Art. 35 c. 1 c) Art. 35 c. 1 c) Art. 35 c. 1 d) Art. 35 c. 1 e) Art. 35 c. 1 f) Art. 35 c. 1 g) Art. 35 c. 1 h) Art. 35 c. 1 i) Art. 35 c. 1 l) Art. 35 c. 1 m) 

Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Affare 7103 Contabilità integrata di ateneo I/05 200 30

CVCL

Servizio Acquisti e cassa

Dipartimento SUS

Servizio Bilancio

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (075.5746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it)

Affare 7105
Sistema informativo e sistema informatico - 

Progettazione, modifica e integrazione
I/05 180 30

Servizio Bilancio

Servizio Infrastrutture Informatiche

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture informatiche)

Affare 7112

Trasferimento della documentazione 

amministrativa all'archivio di deposito e storico - 

Gestione dei trasferimenti, versamenti, etc.

I/07 DPR 28 dicembre 2000, n. 445, artt. 67, 68, 69 30 30
Servizio Biblioteca

Servizio Bilancio

Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Affare 7115
Piano di classificazione - Redazione, modifica e 

aggiornamento
I/07 DPR 28 dicembre 2000, n. 445 180 90

Gestione e aggiornamento 

Titolario Ateneo sulla base 

delle esigenze interne in 

collaborazione con il Servizio 

applicativi, software e 

supporto tecnico. Emanazione 

con Decreto Direttore 

Generale. Riferimenti 

normativi: artt. 55 e 56 D.P.R. 

445/2000 e D.D.G. n. 267 del 

25.11.2015

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7118 Restauro di documenti d'archivio I/07 D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 e 29 180 30 Servizio Biblioteca Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Affare 7119 Prestito di documenti d'archivio per eventi I/07

D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 e Codice di 

deontologia (Provvedimento Garante della Privacy 

14 marzo 2011)

90 30

Il materiale d'archivio è 

concesso in prestito a 

istituzioni pubbliche o private 

che inoltrino formale richiesta 

al Rettore, previa acquisizione 

del nulla osta della 

Soprintendenza archivistica 

competente per il territorio. Il 

richiedente si assumersi la 

responsabilità in merito alla 

conservazione dei documenti 

durante il prestito e si impegna 

a sostenere tutte le spese 

necessarie: art. 48 

D.Lgs.42/2004

Servizio Biblioteca Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Affare 7121 Riordino e inventariazione di archivi I/07 30 30 Servizio Biblioteca Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Affare 7134
Elenchi laureati - Diffusione per il mercato del 

lavoro
I/08

D. lgs. 10 settembre 2003, n. 276 art. 6, co. 

1svolgimento dell'attività di intermediazione in 

qualità di Università/Fondazione Universitaria

180 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7140 Organizzazione, organigramma, funzionigramma I/09 D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 180 30 Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7141
Poteri di firma per i documenti amministrativi 

dell'amministrazione centrale
I/09

L. 7 agosto del 1990, n. 241 - D.Lgs. 30 marzo 

2001, n. 165 - D. Lgs. 12 aprile 2006, n. 163
30 30

Servizio Segreteria Rettorato

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo

Servizio Segreteria Rettorato (075.5746308 - rettore@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7143

Piano triennale del personale di ateneo - 

Redazione, modifica e aggiornamento e 

adempimenti ministeriali (PROPER)

I/09 Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 180 30

Supporto al processo di 

programmazione triennale del 

fabbisogno del personale: 

verifiche, aggiornamenti e 

monitoraggi nella procedura 

PROPER in base alle 

disposizioni MIUR . 

Normativa : D.Lgs n. 49/2012

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7144
Delega alla firma per i documenti di indirizzo e 

di governance
I/09 D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 30 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo predispone gli 

Ordini di servizi con i quali 

vengono assegnate le deleghe 

di firma del Direttore Generale 

o del personale TA

Servizio Segreteria Rettorato

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo

Servizio Segreteria Rettorato (075.5746308; rettore@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7149
Pianificazione e monitoraggio della spesa per il 

personale
I/09 180 30

Servizio Personale T.A., Previdenza 

Servizio Personale docente 

Servizio Bilancio

Servizio Trattamenti Economici 

Servizio Personale T.A., Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Servizio Trattamenti economici (0755764205 -  trattamenti.economici@unistrapg.it)

Affare 7150
Clima organizzativo - Indagine e progetto di 

rilevazione
I/09

Costituzione, artt. 32, 35 e 41; Direttiva euripea 

89/3917CEE); D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81
180 30

Realizzazione dell'indagine sul 

benessere organizzativo 

tramite erogazione di un 

questionario online

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Affare 7151
Posizioni organizzative e funzioni specialistiche - 

Valutazione e revisioni organizzative
I/09 CCNL 180 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo predispone gli 

Ordini di servizio per la 

creazione/modifca delle 

Posizioni Organizzative 

dell'Organico di Ateneo

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7152

Rappresentanze sindacali unitarie (RSU) e 

Organizzazioni sindacali (OO.SS.) - Gestione e 

coordinamento delle attività sindacali per la parte 

pubblica, rapporti e relazioni sindacali con le 

OO.SS. e le RSU

I/10

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; L. 4 marzo 2009, n. 

15; D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150; CCNQ 7 agosto 

1998; CCNQ 24 settembre 2007; CCNQ. 9 ottobre 

2009; CCNQ 17 ottobre 2013

30 30
Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - protocollo@unistrapg.it)

Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7153

Rappresentanze sindacali unitarie (RSU) e 

Organizzazioni sindacali (OO.SS) - 

Contrattazione nazionale, contrattazione 

decentrata e invio accordo all’ARAN

I/10 CCNL 16 ottobre 2008 180 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7154

Spese per biblioteche - Monitoraggio, rilevazione 

e trasmissione dei dati relativi alle spese delle 

strutture a gestione autonoma ed accentrata

VI/09 30 30
Servizio Biblioteca

Servizio Bilancio

Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Affare 7160
Controllo di gestione [non in procedura 

automatizzata]
I/11

D.Lgs.  30 luglio 1999, n. 286; 	Legge 30 dicembre 

2010, n. 240, art. 5
180 30

Servizio Bilancio

Servizio Trattamenti Economici 

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Servizio Trattamenti economici (0755764205 -  trattamenti.economici@unistrapg.it)

Affare 7162

Analisi economico-statistica del sistema di 

controllo e di reporting [non in procedura 

automatizzata]

I/11 180 30
Servizio Bilancio

Servizio Trattamenti Economici 

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Servizio Trattamenti economici (0755764205 -  trattamenti.economici@unistrapg.it)

Affare 7165 Anagrafe nazionale degli studenti e dei laureati I/12 L. 11 luglio 2003, n. 170 180 30 Segreteria Corsi di laurea e didattica Segreteria Corsi di laurea e didattica (0755746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Affare 7166 Internal auditing (compreso follow up) I/12 Norme UNI EN ISO 9001:2008 180 30

CVCL

Servizio Bilancio

Servizio Trattamenti Economici 

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Servizio Trattamenti economici (0755764205 -  trattamenti.economici@unistrapg.it)

Affare 7170
Alma Laurea - Gestione della banca dati dei 

laureati
I/12

D.Lgs. 10 settembre 2003, n. 276, art. 6, co. 1, 

svolgimento dell’attività di intermediazione in 

qualità di Università / Fondazione universitaria

180 30
Servizio Orientamento

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica

Servizio Orientamento (075.5746296 - orientamento@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Affare 7171
Statistica - Elaborazioni statistiche interne ed 

esterne (anche MIUR)
I/12 D.Lgs. 6 settembre 1989 n. 322 180 30

Raccolta e invio dei dati 

richiesti a fini statistici dal 

MIUR, dall'ISTAT, da altri enti

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione

CVCL

Dipartimento SUS

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Bilancio

Servizio Trattamenti Economici

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Servizio Trattamenti economici (0755764205 -  trattamenti.economici@unistrapg.it)

Affare 7172
Omogenea redazione dei conti consuntivi MEF - 

MIUR
I/12

L. 9 maggio 1989, n. 168, art.7, co.6; DM MIUR 5 

dicembre 2000
30 30 Servizio Bilancio Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Affare 7174
Progetti di monitoraggio e di verifica delle 

performance (Good practice, etc.)
I/11 D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 180 30

Monitoraggio intermedio della 

performance organizzativa e 

individuale.

Attività del Progetto Good 

practice

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Affare 7175
Alma Laurea - Indagine sulla condizione 

occupazionale dei laureati
I/12

D.D. 10 giugno 2008, n. 61; DM 30 gennaio 2013 n. 

47; DM 14 febbraio 2014. n. 104
180 30

Servizio Orientamento
Servizio Orientamento (075.5746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7178

Personale tecnico amministrativo - Lavoro 

straordinario - Adempimenti per l'Ispettorato del 

lavoro

I/12 30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7196
Progettazione e realizzazione di eventi e attività 

culturali interni ed esterni
I/14 60 30

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

CEARC

CVCL

Segreteria Rettorato

Dipartimento SUS

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (0755746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

CEARC (0755746241 - cearc@unistrapg.it)

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7198 Associazioni - Costituzione e adesione I/14
Codice Civile, artt. 14 e ss;  L. 9 maggio 1989, n. 

168
30 30

Il Servizio predispone gli atti 

amministrativi per l'adesione 

ad associazioni che 

coinvolgono il Direttore 

Generale

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7209 Calendario accademico di ateneo I/15 180 30 Dipartimento S.U.S. Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7214 Guida per gli studenti I/15 30 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7216
Newsletter bollettino, riviste e magazine di 

ateneo
I/15 180 30 Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa (0755746283 - comunicazione@unistrapg.it)

Affare 7218 Organizzazione di saloni e fiere di promozione I/15 60 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7219
Comunicazione - Identità e immagine dell'Ateneo 

(corporate identity)
I/15 180 30 Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa (0755746283 - comunicazione@unistrapg.it)

Affare 7221 Segnaletica esterna cittadina I/15 90 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 7222
Attività informativa sui bandi europei 

(Notiziario informativo)
I/15 Decisioni UE; Note Operative MIUR 180 30 Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (0755746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it)

Affare 7223 Comunicazione - Merchandising di Ateneo I/15 D.Lgs. 12 aprile 2006, n. 163 180 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7224

Realizzazione e coordinamento politiche di 

marketing e pubblicità per importi di competenza 

dirigenziale

I/15 180 30 Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa (0755746283 - comunicazione@unistrapg.it)

Affare 7227
Studenti - Guide per gli studenti sulle procedure 

amministrative
I/15 180 180 Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (0755746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it)

Affare 7230 Portale di ateneo (sito internet) I/15

L. 9 gennaio 2004, n. 4; D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 

e smi; L. 18 giugno 2009, n. 69; DL 18 ottobre 

2012, n. 179; D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

180 30

Servizio Bilancio conferisce 

dati per la pubblicazione 

Servizio Programmazione cura 

la pubblicazione di contenuti 

relativi all'attività del NdV e 

del PQ relativi al ciclo di 

gestione della performance.

Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa

Servizio Bilancio

Dipartimento SUS

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione

Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa (0755746283 - comunicazione@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Affare 7231 Guida dell'università - Progettazione e redazione I/15 180 30
Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa (progettazione)

Servizio Orientamento (redazione)

Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa (0755746283 - comunicazione@unistrapg.it)

Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7235 Cerimoniale e attività di rappresentanza I/16 30 30 Segreteria Rettorato Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Affare 7236
Indirizzario del cerimoniale e indirizzario di 

ateneo
I/16 180 30 Segreteria Rettorato Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Affare 7237 Delegazioni in visita I/16 30 30

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Segreteria Rettorato

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (0755746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it)

Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Affare 7240
Condoglianze, necrologi e rito dell'alzabara (se 

esistente)
I/16 30 7

Segreteria Rettorato

Servizio Acquisti e Cassa

Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Servizio Acquisti e Cassa (0755746234 - acquisti@unistrapg.it)

Affare 7242 Inaugurazione dell'anno accademico I/16 180 30 Segreteria Rettorato Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Affare 7244
Eventi e iniziative sociali, politiche, economiche 

e umanitarie - Adesione e promozione
I/18 30 30

Segreteria Rettorato

CEARC

Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

CEARC (0755746241 - cearc@unistrapg.it)

Affare 7245
Rettore - Commissioni istituzionali - Nomina, 

compiti, rinnovo
II/1 L. 30 dicembre 2010, n. 240 30 30 Segreteria Rettorato Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Affare 7246 Rettore - Nomina, dimissioni II/1 L. 30 dicembre 2010, n. 240 30 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Affare 7247

Senato accademico e Consiglio di 

amministrazione - Nomina o rinnovo delle 

commissioni di nomina congiunta (miste)

II/1 30 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Affare 7248
Pro-rettori e delegati del rettore - Nomina, 

dimissioni
II/1 30 15 Servizio Segreteria Rettorato Servizio Segreteria Rettorato (075.5746308; rettore@unistrapg.it)

Affare 7250 Direttore Generale - Nomina, dimissioni II/2
 L. 9 maggio 1989, n.168; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 

165; L. 30 dicembre 2010, n. 240;
180 30

Servizio Organi Collegiali

Servizio Personale T.A.,Previdenza

Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - personale.amministrativo@unistrapg.it)
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Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Affare 7257 Consiglio - organo strutture periferiche II/8 180 30 Dipartimento SUS Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7260
Commissione didattica paritetica docenti-

studenti
II/11

L. 30 dicembre 2010, n. 240; D.Lgs. 27 gennaio

2012 n. 19; DM 30 gennaio 2013 n. 47 e smi
180 30 Dipartimento SUS Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7267
Consiglio generale degli studenti - Gestione dei 

componenti e funzionamento
II/18 L. 30 dicembre 2010, n. 240 180 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Affare 7268
Garante dei diritti degli studenti - Nomina - 

dimissioni
II/18 180 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Affare 7269
Comitato unico di garanzia per le Pari 

Opportunità - Gestione dei componenti
II/20

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 57; Direttiva 

congiunta 4 marzo 2011 Presidenza del Consiglio 

dei Ministri/Dipartimento della Funzione Pubblica 

/Dipartimento per le Pari Opportunità

180 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Affare 7271
Conferenza dei rettori delle università Italiane - 

CRUI
II/23 180 30 Segreteria Rettorato Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Affare 7275 Offerta didattica annuale e offerta formativa III/1
DM 22 ottobre 2004, n. 270; D.DMM. sulle classi di 

laurea (Decreti Mussi – 2007); Note MIUR annuali
180 30 Dipartimento SUS Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7277
Corsi di studio - Attivazione - Verifica dei 

requisiti di accreditamento
III/2

DM 22 ottobre 2004, n. 270; Linee guida ANVUR; 

DM 30 gennaio 2013, n. 47 e smi
30 30

Attività di supporto al Nucleo 

di Valutazione

Dipartimento SUS

CVCL

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Affare 7282 Accreditamento delle sedi e dei corsi di studio III/2
DM 22 ottobre 2004, n. 270; Linee guida ANVUR; 

DM 30 gennaio 2013, n. 47 e smi
180 30

Dipartimento SUS

CVCL (centri d'esame)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Affare 7302
Dottorato di ricerca - Gestione convenzioni 

generali di Ateneo con enti pubblici e privati
III/6 180 30 Servizio Ricerca e Alta formazione Servizio Ricerca e Alta formazione (dottorato@unistrapg.it - 075.5746658-696-629)

Affare 7303 Dottorato di ricerca - Co-tutele III/6 DM 8 febbraio 2013, n. 45 60 30 Servizio Ricerca e Alta formazione Servizio Ricerca e Alta formazione (dottorato@unistrapg.it - 075.5746658-696-629)

Affare 7304 Dottorato di ricerca - Internazionalizzazione III/6 180 30 Servizio Ricerca e Alta formazione Servizio Ricerca e Alta formazione (dottorato@unistrapg.it - 075.5746658-696-629)

Affare 7320
Aree scientifico-disciplinari - Raggruppamento e 

individuazione
III/10 180 30

Servizio personale docente

Dipartimento SUS

Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7321

Rapporti con l’Agenzia nazionale per la 

valutazione delle università e della ricerca - 

ANVUR

III/11 30 30

Trasmissione telematica 

all'ANVUR, della  

documentazione recante dati e 

informazioni richiesti 

dall'Agenzia medesima. 

Nell'ambito del processo di 

AQ, invio all'ANVUR delle 

osservazioni e proposte 

richieste dalla stessa con 

riguardo agli indicatori forniti 

dall'Agenzia, ai fini del 

monitoraggio annuale dei CdS 

(ex Riesame). Altri contatti 

ANVUR  a vario titolo, non 

definibili puntualmente, vista 

la continua evoluzione delle 

direttive ANVUR nei settori 

della 

pianificazione/programmazion

e,  nei settori della didattica, 

della performance, della terza 

missione e dell'AQ.

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Affare 7322 Valutazione della qualità della ricerca (VQR) III/11 Bando VQR 180 30 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (ricerca@unistrapg.it - 0755746629)

Affare 7323
Corso di studio - Valutazione dei nuovi corsi di 

studio (nuove iniziative didattiche)
III/11 180 30

Attività di supporto al Nucleo 

di Valutazione

Dipartimento SUS

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Affare 7324 Valutazione della qualità della didattica III/11
L. 19 ottobre 1999, n. 370; Documento ANVUR 

approvato il 24 luglio 2012
180 30

Attività di supporto al Nucleo 

di Valutazione

Dipartimento SUS

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Affare 7325

Valutazione qualità della ricerca - VQR - 

Agenzia nazionale per la valutazione delle 

università e della ricerca - ANVUR

III/11 Bando VQR 180 30 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (ricerca@unistrapg.it - 0755746629)

Affare 7330 Borse di studio finanziate da soggetti terzi III/12

L. 30 novembre 1989, n. 398; L. 2 dicembre 1991, n. 

390; European Commission Decision C(2013)8631 

(per borse Marie Sklodowska-Curie Actions)

60 30

Attivazione borse per attività 

di ricerca - Emanazione bando - 

Gestione concorso - 

Conferimento - (L. 398/1989 - 

art.18 - L240/2010 - D.L. 

5/2012)

Servizio Ricerca e Alta Formazione

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Servizio Ricerca e Alta Formazione (dottorato@unistrapg.it - 075.5746658-697-629; ricerca@unistrapg.it - 

075.5746629)

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (075.5746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it)

Affare 7336

Progettazione, gestione e rendicontazione 

progetti finanziati dal MIUR per lo sviluppo 

piano triennale degli stage

III/13 30 30 Servizio Bilancio Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Affare 7343 Progetti di ricerca per giovani ricercatori III/13 DM ad hoc 30 30 Servizio Bilancio Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Affare 7373
Diffusione bandi per finanziamenti alla ricerca 

(fund raising)
III/13 30 15 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (ricerca@unistrapg.it - 0755746629)

Affare 7379
Assegni di ricerca - Contratti, rinnovi e gestione 

dei contrattisti
III/13 180 30 Servizio Ricerca e Alta formazione

Servizio Ricerca e Alta Formazione (dottorato@unistrapg.it - 075.5746658-697-629; ricerca@unistrapg.it - 

075.5746629)

Affare 7381 Fondo di Ateneo per la ricerca III/13 180 30
Servizio Bilancio (gestione contabile)

Dipartimento SUS

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (0755746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7382
Progettazione, gestione e rendicontazione 

progetti finanziati dal FSE
III/13 30 30

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Ricerca e Alta Formazione

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (075 5746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Servizio Ricerca e Alta Formazione (dottorato@unistrapg.it - 075.5746658-697-629; ricerca@unistrapg.it - 

075.5746629)

Affare 7384
Placement - Intermediazione domanda e offerta 

lavoro
III/14

D.Lgs. 10 settembre 2003, n. 276, svolgimento 

dell’attività di intermediazione in qualità di 

Università / Fondazione universitaria, art. 6, co. 1
180 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7391
Titoli di studio congiunti o doppi - Convenzioni 

con Atenei italiani per il rilascio
III/14

DM 22 ottobre 2004, n. 270; Decreti sulle classi di 

laurea (Mussi 2007); Note MIUR
180 30 Dipartimento SUS Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7392
Titoli di studio congiunti o doppi - Convenzioni 

con Atenei stranieri per il rilascio
III/14 DM 22 settembre 2010, n. 17 180 30

Approfondimento dei percorsi 

di studio da internazionalizzare 

con Atenei partner - Analisi e 

approvazione del Programma 

di Doppio titolo/titolo 

congiunto da parte della 

Commissione d'Ateneo - 

Stesura Convenzione - 

Approvazione Convenzione e 

Programma da parte degli 

Organi Accademici 

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Dipartimento SUS

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746236)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7395

Placement - Gestione seminari, convegni, Career 

Day, partecipazione a fiere, incontri università - 

impresa

III/14 180 30
Servizio Orientamento

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Orientamento (075/5746296 - orientamento@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7396 Accordi di cooperazione internazionale III/14 Decreti e note MIUR 180 30

Incontri e contatti per definire 

le modalità di collaborazione 

bilaterale con potenziali 

partner - Coinvolgimento 

Referente scientifico d'Ateneo - 

Stesura e condivisione tra le 

Parti del contenuto 

dell'Accordo - Approvazione 

Accordo da parte del Senato 

Accademico e del CdA - 

Sottoscrizione Accordo

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Affare 7403
Studenti - Progetto Marco Polo - Iscrizione degli 

studenti cinesi
V/2 Disposizioni MIUR ammissione studenti stranieri 180 30

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (075 5746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it

Servizio Bilancio (0755764204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7412
Accordi bilaterali interuniversitari per 

programmi di mobilità
III/14 Regolamento (UE) n. 1288/2013 180 30

Incontri in sede o fuori sede e 

approfondimento contatti - 

proposta accordo - valutazione 

opportunità - 

accettazione/modifica proposta 

- sottoscrizione accordo

definitivo

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746236)

Affare 7419
Corsi di lingua organizzati presso scuole di 

lingua per studenti in mobilità
III/13

Accordo finanziario annuale con Agenzia Nazionale 

Erasmus + Indire
180 30 Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746236)

Affare 7431 Convenzioni e Protocolli di intesa con il SSN III/15 180 30

Procedimento finalizzato alla 

stipula della convenzione con 

la USL del territorio per 

l'attivazione dell'ambulatorio 

medico di Ateneo

Centro di Attività culturali e ricreative Centro di Attività culturali e ricreative (0755746241 - cearc@unistrapg.it)

Affare 7436
Convenzioni con l'Azienda ospedaliera - 

Rapporti contabili e rendicontazioni
III/15 180 30

Servizio Bilancio (gestione contabile)
Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Affare 7447
Accordi di cooperazione con i paesi in via di 

sviluppo
III/18 Decreti e note MIUR, OCSE 180 30

Incontri e approfondimento 

contatti per definire le 

modalità di collaborazione 

bilaterale con Istituzioni 

presenti in Paesi in via di 

sviluppo - Coinvolgimento 

Referente scientifico d'Ateneo - 

Stesura e condivisione tra le 

Parti del contenuto 

dell'Accordo - Approvazione 

Accordo da parte del Senato 

Accademico e del CdA - 

Sottoscrizione Accordo

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Affare 7449 Tariffari legati all'attività per conto terzi III/19 30 30
Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (0755746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7454 Contenzioso giudiziale IV/1 30 30 Servizio Contenzioso
Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, il RPA è il Direttore Generale, tel. 

0755746314 direzione.generale@unistrapg.it

Affare 7458 Fallimenti e altre procedure "concorsuali" IV/1 30 30 Servizio Contenzioso
Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, il RPA è il Direttore Generale, tel. 

0755746314 direzione.generale@unistrapg.it

Affare 7460 Recupero crediti IV/01 180 30

Sequenza di atti volta a 

conseguire il recupero di 

somme impagate dovute 

all'Amministrazione.

Servizio Contenzioso
Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, il RPA è Francesco Lampone tel. 0755746315 

francesco.lampone@unistrapg.it

Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, la competenza è del 

Direttore Generale
dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie

Non è possibile valutare 

il termine non essendo 

possibile comprendere 

quale sarebbe l'atto 

finale.

dato non attinente alla fattispecie

Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come 

provvedimento, la tutela sarebbe avanti al 

giudice amministrativo, il che è incoerente con 

la natura civilistica del recupero crediti

dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie

Affare 7466
Redazione di denunce e querele alla procura della 

repubblica
IV/3 Codice penale 30 30 Servizio Contenzioso

Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, il RPA è il Direttore Generale, tel. 0755746314  
direzione.generale@unistrapg.it

Affare 7472
Progetto informativo/formativo - Convenzioni 

gratuite con le scuole
V/1 D.Lgs. 14 gennaio 2008, n. 21 180 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7475
Partecipazione a fiere o manifestazioni 

dell'orientamento
V/1 30 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7476
Progetti informativi di orientamento - Aree 

tematiche
V/1 D.Lgs. 14 gennaio 2008, n. 21 180 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7482

Progetto informativo di orientamento (Porte 

aperte, Open day, ecc.), anche nell'ambito di 

collaborazioni inter- istituzionali, incontri nelle 

scuole, etc.

V/1 D.Lgs. 14 gennaio 2008, n. 21 180 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7483

Progetti di alternanza scuola/lavoro e stage estivi 

per studenti di scuola secondaria di secondo 

grado

V/1

D.Lgs. 14 gennaio 2008, n. 21; DL 12 settembre 

2013, n. 104, art. 8 bis, convertito con modificazioni 

dalla L. 8 novembre 2013, n. 128; Decreto 

Legislativo 15 aprile 2005, n. 77;  Legge 13 luglio 

2015, n. 107, art. 1 co. 33-43

180 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7485 Tutorato didattico V/1 180 30
Dipartimento S.U.S.

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Dipartimento SUS (075/5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Affare 7517 Studenti - Infortuni, assicurazioni e INAIL V/5 30 30 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 7539 Studenti disabili - Servizi bibliotecari V/7 L. 5 febbraio 1992, n.104; L. 9 gennaio 2004, n. 4 30 30 Servizio Biblioteca Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Affare 7560
Studenti - Eventi culturali e attività ricreative 

organizzati da studenti
V/10 30 30

Segreteria Rettorato

CEARC

Servizio Segreteria Rettorato (075.5746308; rettore@unistrapg.it)

CEARC (0755746241 - cearc@unistrapg.it)

Affare 7567
Corso di laurea - Presidente - Nomina e 

dimissioni
VI/2 L. 30 dicembre 2010, n. 240 30 30 Dipartimento SUS Dipartimento SUS (0755746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7573 Dipartimenti - Istituzione e organizzazione VI/3 L. 30 dicembre 2010, n. 240 60 30

Approvazione Organi 

Collegiali,

Decreto Rettorale d'istituzione 

e organizzazione

Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)
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Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Affare 7586
Centri speciali - Organi - Nomina, compiti, 

dimissioni
VI/8 L. 30 dicembre 2010, n. 240 60 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Affare 7615
Personale tecnico amministrativo - Adempimenti 

connessi alla riserva dei posti per i militari
VII/1 D.Lgs. 15 marzo 2010, n. 66 30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7617

Personale tecnico amministrativo - Convenzione 

con il Centro per l’impiego per assunzioni 

obbligatorie

VII/1 L. 23 marzo 1999, n. 68 ex art. 11 co. 1 e co. 4 60 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7634
Personale tecnico amministrativo - Accoglienza 

dei neo assunti con disabilità
VII/2 L. 23 marzo 1999, n. 68 180 90 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7647
Personale docente - Stipula di convenzioni per 

attività di insegnamento
VII/4 L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 23 30 30 Servizio personale docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Affare 7648 Personale esterno - Contratti per attività didattica VII/4 L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 23, co.3 30 30 Servizio personale docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Affare 7661
Personale tecnico amministrativo - Mobilità 

interna
VII/4 CCNL art. 57 30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7665

Personale tecnico-amministrativo - Affidamento 

incarico di reperibilità e affidamento incarichi 

vari

VII/4 CCNL 16 ottobre 2008, art. 24 45 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo gestisce gli 

incarichi conferiti dal Direttore 

Generale tramite ODS, Decreti 

Direttoriali o lettere di incarico

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248 - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7668
Personale tecnico amministrativo - Cambio di 

area
VII/5 CCNL 16 ottobre 2008, art. 24 30 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo predispone gli 

Ordini di Servizio che 

dispongono lo spostamento del 

personale TA all'interno 

dell'Amministrazione

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7683
Personale tecnico amministrativo - Liquidazione 

della retribuzione di posizione e di risultato
VII/6 CCI, CCNL dei dirigenti e contratto individuale 30 30

Supporto al Direttore Generale 

nella redazione dell'accordo 

integrativo e emanazione 

Decreto Direttoriale di 

liquidazione. Art. 75, 76 e art. 

90 CCNL 2008/2009

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7684
Personale tecnico amministrativo - Indennità di 

responsabilità
VII/6 60 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo predispone il 

decreto per la liquidazione 

dell'indennità

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Affare 7703
Personale tecnico amministrativo - Mobilità 

parziale (incarico ad interim)
VII/4 60 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo predispone gli 

Ordini di Servizio che 

dispongono lo spostamento del 

personale TA all'interno 

dell'Amministrazione

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248 - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7706
Personale tecnico amministrativo - 

Incentivazione e indennità accessoria individuale
VII/6 CCI 30 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo supporta il 

Direttore Generale nella 

redazione dell'accordo 

integrativo e redige l'atto finale 

di liquidazione delle indennità

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Affare 7710
Personale tecnico amministrativo - Liquidazione 

Fondo comune di Ateneo
VII/6 30 30

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)Servizio trattamenti 

economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Affare 7712
Personale universitario - Liquidazione crediti a 

eredi o trattenuta debiti a eredi
VII/6 30 30

Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Affare 7784
Personale universitario - Banca dati DALIA 

(Cineca)
VII/11 180 30

Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Affare 7804
Personale universitario - Tutela della salute e 

sorveglianza sanitaria, radioprotezione
VII/12

D.Lgs. 17 marzo 1995, n. 230 e s.m.i.; D.Lgs. 26 

maggio 2000, n. 241
180 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7809
Personale tecnico amministrativo - Gestione 

crediti formativi
VII/14 180 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo gestisce il portfolio 

della formazione del personale 

TA

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (organizzazione del 

corso)
Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7812

Personale tecnico amministrativo -Corsi di 

aggiornamento - Iscrizione ai corsi di formazione 

esterna

VII/14 30 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo gestisce tutta la 

procedura di organizzazione ed  

iscrizione ai corsi di 

formazione interna ed esterna 

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7813

Personale tecnico amministrativo - Piano della 

formazione e gestione fondi per la formazione e 

per il miglioramento del management

VII/14 CCNL; CI Ateneo Formazione 180 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo gestisce tutta la 

procedura di organizzazione ed  

iscrizione ai corsi di 

formazione interna ed esterna 

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7814
Personale tecnico amministrativo - 

Organizzazione di corsi di formazione interni
VII/14 180 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo gestisce tutta la 

procedura di organizzazione ed  

iscrizione ai corsi di 

formazione interna ed esterna 

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (organizzazione del 

corso)
Servizio Segreteria DG e Protocollo (0755746 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7821
Personale esterno - Tutela della salute e 

sorveglianza sanitaria
VII/16 D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 180 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7826
Fondo di finanziamento ordinario - FFO - 

Assegnazione e analisi dei criteri di ripartizione
VIII/1 180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7833
Eventi, attività culturali, sportive e ricreative da 

parte di soggetti esterni - Richiesta di contributo
VIII/2 30 30

CEARC

Segreteria Rettorato

CEARC (0755746241 - cearc@unistrapg.it)

Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Affare 7837
Richieste di finanziamento di attrezzature per la 

didattica e la ricerca
VIII/2 60 30 Dipartimento SUS Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 7847

Richieste di contributi per convegni o eventi 

scientifici da parte di strutture didattiche, di 

ricerca e di servizio

VIII/2 30 15 Segreteria Rettorato Servizio Segreteria Rettorato (075.5746308; rettore@unistrapg.it)

Affare 7856 Fabbisogno di cassa e budget statale VIII/3

L. 27 dicembre 2006, n. 296, art.1, co. 637, 638 e 

639; L. 24 dicembre 2007, n. 244, art.3, co. 40, 41, 

42

180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7862 Gestione contabilità analitica VIII/3 180 30
CVCL

Servizio Bilancio (gestione contabile)

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7863
Piano dei conti - Redazione, modifica e 

aggiornamento
VIII/3 180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7865 Bilancio - Programmazione, monitoraggio VIII/3 180 30
CVCL

Servizio Bilancio (gestione contabile)

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7866
Sistema informativo delle operazioni degli enti 

pubblici - SIOPE
VIII/3

L. 27 dicembre 2002, n. 289, art. 28 disciplinato

dall’art.14, co. 6-11 L. 31 dicembre 2009, n. 196
180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7873

Personale tecnico amministrativo - Mobilità 

parziale - Comunicazione spesa a carico delle 

strutture a gestione autonoma e recupero fondi

VIII/3 30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 7895
Tassa per l'occupazione di suolo o aree pubbliche 

- TOSAP
VIII/5 180 30

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 7899
Imposta comunale unica (IUC), tassa consorzi di 

bonifica e tasse concessioni demaniali
VIII/5 180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 7900 Imposta di registro VIII/5 Fiscale 60 30

Servizio Contenzioso

Servizio Contratti e Appalti

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, il RPA è il Direttore Generale (0755746314 - 
direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 7915
Manutenzione beni immobili, piccoli interventi 

tecnici (falegnameria, idraulica, ecc.)
IX/2

D.Lgs. 50/2016; DPR 207/10 e s.m.i.; D.Lgs. 81/08 

e smi
30 15

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 7917 Cartelli indicatori e segnaletica istituzionale IX/2 30 15
Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 7929
Valutazioni microclimatiche ed illuminazione 

dei locali
IX/3

D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81;  Linee Guida Ispesl; UNI 

10840 UNI EN 12464-1
180 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 7934
Gestione e valutazione del rischio per la 

sicurezza - Consulenza redazione DUVRI
IX/3 D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, art. 26 180 30

Coordinatore Interno per la Sicurezza

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it)

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 7936
Convocazione e stesura verbali delle riunioni 

periodiche di prevenzione e protezione dai rischi
IX/3 D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 180 30 Coordinatore Interno per la Sicurezza Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it)

Affare 7940
Organizzazione e realizzazione della formazione 

in materia di salute e sicurezza
IX/3

DM 10 marzo 1998; D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81; 

Accordo Stato Regioni 21 dicembre 2011
180 30

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo gestisce tutta la 

procedura di organizzazione 

della formazione del personale 

TA in tema di sicurezza su 

indicazione del Coordinatore 

della sicurezza nei luoghi di 

lavoro

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (organizzazione del 

corso)
Servizio Segreteria DG e Protocollo (0755746 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 7941
Sicurezza - Squadre di emergenza, primo 

soccorso, antincendio) - Formazione
IX/3 DM 10 marzo 1998; D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 180 30 Coordinatore Interno per la Sicurezza Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it)

Affare 7945
Coordinamento sicurezza nei cantieri temporanei 

o mobili
IX/3 D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 180 30

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 7946

Valutazione dei rischi, individuazione delle 

misure di prevenzione e protezione e programma 

di attuazione delle misure

IX/3 D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 180 30 Coordinatore Interno per la Sicurezza Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it)

Affare 7952 Manutenzione apparati di rete dati di Ateneo IX/4 30 30 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture.informatiche.it)

Affare 7956 Manutenzione rete telefonica di Ateneo IX/4 30 30 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture.informatiche.it)

Affare 7959 Beni immobili - Gestione patrimoniale X/1

R.D. 23 maggio 1924, n. 827 - Circolare M.E.F. 9 

luglio 2010, n. 16063. D.lgs n. 18 del 27/01/2012 

(G.U. n. 57 del 08/03/2012) Introduzione di un 

sistema di contabilità economico patrimoniale e 

analitica, del bilancio unico e del bilancio 

consolidato

180 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 7979

Assistenza convegni, congressi, elezioni, 

manifestazioni, laurea honoris causa, 

inaugurazione dell'anno accademico

X/4 30 30 Segreteria Rettorato Servizio Segreteria Rettorato (075.5746308; rettore@unistrapg.it)

Affare 8002 Servizi di vigilanza e portineria X/4 180 30
CEARC

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

CEARC (0755746241 - cearc@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 8009 Assicurazione automezzi - Gestione dei sinistri X/4 180 180 Servizio Contenzioso
Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, il RPA è il Direttore Generale, tel. 

0755746314 direzione.generale@unistrapg.it

Affare 8018
Manutenzione di beni mobili (arredi, 

fotocopiatrici e attrezzature generiche ecc.)
X/5 180 30 Servizio Acquisti e Cassa Servizio Acquisti e Cassa (0755746234 - acquisti@unistrapg.it)

Affare 8026
Gestione patrimonio mobiliare dell’Ateneo e dei 

lasciti
X/8

R.D. 23 maggio 1924, n. 827; DPR 4 settembre 

2002, n. 254. D.lgs n. 18 del 27/01/2012 (G.U. n. 57 

del 08/03/2012) Introduzione di un sistema di 

contabilità economico patrimoniale e analitica, del 

bilancio unico e del bilancio consolidato nelle 

università

30 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 8028 Prestito di beni culturali X/9

Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 48. D.lgs n. 18 del 

27 gennaio 2012 (G.U. n. 57 del 08 marzo 2012) 

Introduzione di un sistema di contabilità economico 

patrimoniale e analitica, del bilancio unico e del 

bilancio consolidato nelle università

30 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)
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Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Affare 8033
Gestione del servizio di smaltimento dei rifiuti 

speciali e rifiuti speciali pericolosi
X/10 D.Lgs. 3 aprile 2006, n. 152 180 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 8054
Personale tecnico amministrativo - Quota 

d’obbligo di personale con disabilità
VII/1 L. 23 marzo 1999, n. 68 30 7 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 8078
Relazione annuale acquisto di beni e servizi 

secondo il sistema delle Convenzioni Consip
I/11 L. 23 dicembre 1999, n. 488, art.26, co. 4 e smi 180 90 Servizio Acquisti e Cassa Servizio Acquisti e Cassa (0755746234 - acquisti@unistrapg.it)

Affare 8081 Piano strategico di Ateneo III/10
L. 31 marzo 2005, n. 43; L. 30 dicembre 2010, n. 

240; DM 47/2013 e ss.mm.ii.
180 90

Coordinamento del processo di 

pianificazione strategica e di 

programmazione triennale (L. 

43/2005).

Segreteria del Rettore

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione

Servizio Segreteria Rettorato (075.5746308; rettore@unistrapg.it)

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Affare 8082 Bilancio Sociale e Bilancio di genere I/8 180 90 Servizio Bilancio Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Affare 8093
Commissione di audit interna per progetti FIRB - 

Nomina
III/13 30 30 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (ricerca@unistrapg.it - 0755746629)

Affare 8098 Stage e tirocini - Promozione V/6

L. 24 giugno 1997, n. 196 art. 18 – Tirocini

formativi e di orientamento; Decreto 

Interministeriale 25 marzo 1998, n. 142, recante 

norme di attuazione dei principi e dei criteri di cui 

all'art.18 della L. 24 giugno 1997, n. 196; L. 28 

giugno 2012, n. 92

180 90

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Servizio Orientamento

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 8099
Stage e tirocini - Gestione convenzioni per 

tirocini post lauream
V/6

Normativa regionale: Dgr 825 del 25 ottobre 2013 - 

Nuovi indirizzi regionali in materia di Tirocini; 

Decreto 5 novembre 2013, n. 10031 - Allegato A 

(Standard Minimi)

180 90 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 8100 Stage - Progetti formativi curriculari V/6 180 90 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 8101
Stage e tirocini - Progetti formativi tirocini post 

lauream
V/6

Normativa regionale: Dgr 825 del 25 ottobre 2013 - 

Nuovi indirizzi regionali in materia di Tirocini; 

Decreto 5 novembre 2013, n. 10031 - Allegato A 

(Standard Minimi)

180 90 Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 8107 Programma triennale per la trasparenza I/8
D.Lgs 14 marzo 2013 , n. 33; D.Lgs 25 febbraio 

2016, n. 97
180 30

Predisposizione testo (sezione 

del Programma Triennale Prev. 

Corruzione)

Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza
Servizio di Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (075.5746297 - 

serviziosupportorpct@unistrapg.it)

Affare 8108 Piano triennale di prevenzione della corruzione I/8
L. 6 novembre 2012, n. 190; D. Lgs 25 febbraio

2016, n. 97
180 30

Sequenza di atti volta 

all'adozione del Piano 

Triennale Anticorruzione ai 

sensi della l. 190 del 2012 

Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza
Servizio di Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (075.5746297 - 

serviziosupportorpct@unistrapg.it)

Affare 8124
Finanziamenti comunitari e internazionali per la 

ricerca
III/13 180 90 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (ricerca@unistrapg.it - 0755746629)

Affare 8126
Commissione per la Valutazione della Ricerca di 

Ateneo (CVR)
III/11 Bando VQR 180 90 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (ricerca@unistrapg.it - 0755746629)

Affare 8127 Finanziamenti regionali per la ricerca III/13
Normative regionali; Protocolli intesa MIUR - 

Regioni
180 90 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (ricerca@unistrapg.it - 0755746629)

Affare 8128
Rapporti con l’Agenzia per la Promozione della 

Ricerca Europea - APRE
III/13 180 90

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Affare 8145
Studenti - Preiscrizioni ai corsi di laurea 

magistrale non a ciclo unico
V/2 DM 22 ottobre 2004, n. 270 60 30 Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Affare 8157

Placement - Progettazione, gestione e 

rendicontazione di progetti finanziati (Ministero 

del lavoro - FixO, Regione)

III/14 In base al progetto specifico Servizio Orientamento Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Affare 8159
Orientamento - Progettazione, gestione e 

rendicontazione di progetti finanziati
V/1 In base al progetto specifico Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 8163
Residenze universitarie - Graduatorie e 

assegnazioni
V/5 D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Affare 8176

Monitoraggio vincitori e idonei funzione 

pubblica (personale tecnico amministrativo a 

tempo determinato)

I/12 D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; Leggi finanziarie Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 8177 Monitoraggio lavoro flessibile - Magellano I/12
D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; L. 6 novembre 2012, 

n. 190
Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Affare 8188 Piattaforma certificazione crediti - PCC VIII/2

DL 8 aprile 2013, n. 35; D.L. 31 agosto 2013, n. 

102; L. 27 dicembre 2013, n. 147 (Legge di Stabilità 

2014); D.L. 24 aprile 2014, n. 66

Servizio Bilancio (gestione contabile)

U.O. Piattaforma crediti e fatturazione elettronica

Servizio Acquisti e Cassa

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Piattaforma crediti e fatturazione elettronica (0755746355 - silvia.fioriti@unistrapg.it)

Servizio Acquisti, Cassa e Patrimonio mobiliare (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Affare 8189
Autorizzazioni a spesa per l’acquisizione di beni 

e servizi
X/4

Servizio Acquisti, Cassa

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia

Dipartimento SUS

Servizio Acquisti e Cassa (0755746290 - acquisti@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Affare 8193 Banca dati SUA-RD e SUA-CDS III/11 Linee guida ANVUR; note Cineca
Dipartimento SUS

Servizio Ricerca e Alta Formazione

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Servizio Ricerca e Alta Formazione (ricerca@unistrapg.it - 0755746629)

Affare 8201 Sinistri su polizze di Ateneo IV/4

Sequenza di atti volta a 

realizzare il risarcimento di 

danni a terzi causati 

dall'Ateneo

Servizio Contenzioso
Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, il RPA è Francesco Lampone tel. 0755746315 

francesco.lampone@unistrapg.it

Affare 8202 Danni a terzi e responsabilità civile dell’ateneo IV/4 Costituzione, art. 28; Codice civile, art. 2048

Sequenza di atti volta a 

realizzare il risarcimento di 

danni a terzi causati 

dall'Ateneo

Servizio Contenzioso
Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, il RPA è Francesco Lampone tel. 0755746315 

francesco.lampone@unistrapg.it

Affare 8203
Mappa delle competenze del personale tecnico 

amministrativo (portfolio delle professioni)
I/9

Direttiva Dipartimento Funzione Pubblica 13 

dicembre 2001

Il Servizio Segreteria 

Direzione Generale e 

Protocollo supporta il 

Direttore generale 

nell'aggiornamento del 

Manuale delle Competenze del 

personale TA 

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria DG e Protocollo (0755746 - direzione.generale@unistrapg.it)

Affare 8220
	Tavoli tecnici (Team) e Gruppi di lavoro (Task 

foce) - Nomina, obiettivi, verifiche risultati
I/9

Redazione provvedimenti di 

nomina di Gruppi di lavoro nei 

settori inerenti le competenze 

dell'ufficio (esempio: Good 

Practice, PRO3). 

Coordinamento attività PRO3.

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Affare 8271
Bilancio – Supporto al processo di budgeting e 

reporting dei flussi economici e finanziari
VIII/3

Decreto interministeriale MIUR-MEF 14 gennaio 

2014, n. 19; -	Decreto interministeriale MIUR-

MEF 30 gennaio 2014, n. 21

CVCL

Servizio Bilancio (gestione contabile)

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Affare 8371 Contenzioso stragiudiziale IV/1 Servizio Contenzioso
Qualora l'atto sia ritenuto qualificabile come provvedimento, il RPA è il Direttore Generale, tel. 0755746314  
direzione.generale@unistrapg.it

Attività 7107 Sistemi informatici - Abilitazioni I/05 30 7 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture informatiche)

Attività 7111

Amministratore di sistema - Nomina, revoca e 

gestione per applicazioni di Ateneo e d'uso 

dell'amministrazione centrale

I/06 D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 30 30 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture informatiche)

Attività 7114
Protocollo informatico - Gestione e 

organizzazione dell'amministrazione centrale
I/07

DPR 28 dicembre 2000, n. 445; DPCM 3 dicembre 

2013
180 30

Gestione della posta in entrata 

e in uscita per 

l'amminisstrazione centrale e 

per le strutture autonome 

mediante protocollo 

informatico

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo

Servizio Applicativi, software e supporto tecnico

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - protocollo@unistrapg.it)

Servizio Applicativi, software e supporto tecnico (075.5746237 - applicativi.software@unistrapg.it)

Attività 7123

Ricerche d'archivio per scopi storici, ammissione 

alla sala di studio per consultazione ed eventuale 

pubblicazione di documenti d’archivio

I/07
D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 e Codice di 

Deontologia (Prov. Garante 14 mazo 2001) 
30 15 Servizio Biblioteca

Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Attività 7125

Domande di consultazione dell'archivio per fini 

amministrativi, ricerche e movimentazione 

(records delivery)

I/07
D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 e  DPR 28 

dicembre 2000, n. 445, artt. 67, 68, 69
30 7 Servizio Biblioteca Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Attività 7132

Dottorato di ricerca, Scuole di Specializzazione, 

Esami di Stato, Master - Conferme di titoli di 

studio richieste da terzi 

I/08 DPR 28 dicembre 2000, n. 445 30 30 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (0755746629 - ricerca@unistrapg.it)

Attività 7135
Studenti - Conferma di titoli di studio richieste 

da terzi
I/08 DPR 28 dicembre 2000, n. 445 30 30 Segreteria Corsi di laurea e didattica Segreteria Corsi di laurea e didattica (0755746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Attività 7137
Decertificazione - Verifica veridicità di 

dichiarazioni e autocertificazioni
I/08 30 30

Servizio Acquisti e Cassa

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Contratti e appalti

Servizio Acquisti e Cassa (0755746290 - acquisti@unistrapg.it)

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Servizio Contratti e appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)

Attività 7139
Informazioni e relazioni con il pubblico, 

compresi reclami e apprezzamenti
I/08 30 30

Servizio Orientamento

Servizio Segreteria Corsi di lingua

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica

Servizio Biblioteca

Dipartimento SUS

CVCL

Servizio Orientamento (075.5746296 - orientamento@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

CVCL (075.5746246 -cvcl@unistrapg.it)

Attività 7142

Personale tecnico amministrativo - Lavoro 

straordinario - Ripartizione e assegnazione 

monte ore alle strutture e ad personam

I/09 CCNL 2000 60 30 Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7146

Richieste e autorizzazioni di assunzioni di 

personale dirigente e tecnico amministrativo a 

tempo determinato e indeterminato

I/09
D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e normativa correlata 

(leggi finanziarie)
30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  -

 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7176
Personale esterno - Anagrafe delle prestazioni 

(parte retributiva)
I/12 D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 53 30 30

Servizio Bilancio

Servizio Trattamenti Economici

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Servizio Trattamenti economici (0755764205 -  trattamenti.economici@unistrapg.it)

Attività 7177
Riclassificazioni, rendicontazioni per organi e 

utenti interni
I/12 30 15

Predisposizione di relazioni in 

merito all'attività svolta 

nell'anno precedente (esempio: 

Relazione Integrata) da 

sottoporre agli organi 

collegiali.  Report al DG sul 

monitoraggio interno riguardo 

alla fattibilità e al 

raggiungimento degli obiettivi 

di performance.

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione

Servizio Edilizia

Segreteria Corsi di laurea e didattica

CVCL

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 -  programmazione@unistrapg.it)

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Attività 7180

Personale tecnico amministrativo - Verifiche 

ispettive sulle incompatibilità dello status di 

dipendente pubblico

I/12 D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art.53 30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7197

Patrocinio per eventi di terzi, compresa la 

concessione dell'uso dello stemma, del gonfalone 

e del sigillo a titolo oneroso e non oneroso - 

Concessione o diniego

I/14

R.D. 21 giugno 1942, n. 929, come modificato dal 

D.Lgs. 4 dicembre 1992, n. 480, dal D.Lgs. 19 

marzo 1996, n.198 e dal D.Lgs. 8 ottobre 1999, n. 

447

30 15

richiesta tramite lettera (anche 

email), autorizzazione o 

diniego del Rettore comunicati 

anche per email 

Segreteria Rettorato Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Attività 7199
Aule di rappresentanza - Gestione e utilizzo per 

eventi e riunioni
I/14 30 30

Segreteria Rettorato

Servizio Acquisti e Cassa

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Servizio Acquisti e Cassa (0755746234 - acquisti@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Attività 7206
Conferenze stampa, comunicati e rassegna 

stampa
I/15 L. 7 giugno 2000, n. 150 7 7 Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa (0755746283 - comunicazione@unistrapg.it)

Attività 7232 Comunicazione - Inserzioni pubblicitarie I/15
Agenzia per le Garanzie nelle Comunicazioni 

Delibera 4 febbraio 2010, n. 30/10/CONS
30 30 Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa Servizio Comunicazione e Ufficio Stampa (0755746283 - comunicazione@unistrapg.it)

Attività 7312
Calendario accademico - Orari lezioni, 

ricevimento docenti ecc.
III/8 60 30 Dipartimento SUS Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Attività 7313 Gestione spazi didattici III/8 60 30

Direzione Generale

Dipartimento SUS

U.O. Programma Stranieri

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

U.O. Programma Stranieri (0755746327 - nadia.perini@unistrapg.it)

Attività 7316 Registri d’esame - Conservazione digitale III/9 D.Lgs. marzo 2005, n. 82; DPCM 3 dicembre 2013 30 30
Direzione Generale

Segreteria Corsi di laurea e didattica

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Attività 7319 Studenti - Titoli di studio congiunti o doppi V/8 DM 22 ottobre 2004, n. 270 30 30

Dipartimento SUS

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Segreteria Corsi di laurea e didattica

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Segreteria Corsi di laurea e didattica

Attività 7332

Personale esterno - Pagamento borse di studio, 

assegni di ricerca, borse di dottorato, formazione 

specialistica, tutorato, collaborazioni 

studentesche, gettoni, docenze a contratto, 

supplenze, collaborazioni, premi di laurea e di 

studio

III/12 30 30
Servizio Bilancio

Servizio Trattamenti Economici

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)

Servizio Trattamenti economici (0755764205 - trattamenti.economici@unistrapg.it)

4



TABELLA PROCEDAMUS UNISTRAPG 27/10/2017

Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Attività 7383

Contratti, convenzioni e protocolli d’intesa di 

Ateneo che non rientrano nell’autonomia delle 

strutture

III/14 DPR 11 luglio 1980, n. 382, artt. 27, 66 30 30

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Servizio Acquisti, Cassa

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia

Servizio Contratti e Appalti 

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746236)

Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)

Attività 7471
Pareri e consulenze legali anche connessi a 

procedimenti amministrativi
IV/5 30 30

Servizio Contenzioso

Servizio Contratti e Appalti 

Servizio Contenzioso (0755746315 - contenzioso@unistrapg.it)

Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)

Attività 7489
Studenti - Iscrizione di studenti italiani a singole 

attività formative (corsi singoli)
V/2 30 30

Segreteria Corsi di laurea e didattica

Servizio Segreteria Corsi di Lingua

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it)

Attività 7495
Studenti - Immatricolazione studenti con titolo 

italiano
V/2 DM 22 ottobre 2004, n. 270 180 30 Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Attività 7501 Studenti - Prevalutazione carriera pregressa V/4 30 30 Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Attività 7509 Studenti - Iscrizione ad anni successivi V/4 R.D. 4 giugno 1938, n. 1269 30 30 Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Attività 7524 Studenti - Gestione tasse o contributi V/5 180 30 Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Attività 7540
Studenti disabili o DSA - Valutazione per 

supporto individualizzato alle prove di ingresso
V/7

L. 28 gennaio 1999, n. 17 ad integrazione e modifica 

della L. 5 febbraio 1992 n. 104

L. 8 ottobre 2010, n. 170 e successive Linee guida 

2011

30 30

Direzione  Generale

Commissione per l'integrazione ed il sostegno degli studenti disabile e con 

DSA 

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Commissione per l'integrazione ed il sostegno degli studenti disabile e con DSA  (075.5746240-321 - 

disab@unistrapg.it)

Attività 7545
Studenti - Esame di conseguimento titolo 

(laurea, ecc.)
V/8 DM 22 ottobre 2004, n. 270 30 30

Segreteria Corsi di laurea e didattica

Dipartimento SUS

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Attività 7556
Studenti - Certificato di supplemento al diploma - 

Diploma supplement
V/8

DM 3 novembre 1999, n. 509; DM 22 ottobre 2004, 

n. 270; DM 30 maggio 2001
180 30 Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Attività 7629
Personale tecnico amministrativo - Cessazione 

per volontarie dimissioni
VII/2 CCNL 16 ottobre 2008, artt. 42-43 30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7659
Personale tecnico amministrativo - Variazione di 

residenza 
VII/4 30 15

Il dipendente presenta 

autocertificazione attestante la 

variazione della residenza 

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7663
Personale tecnico amministrativo - Incarichi 

esterni retribuiti - Anagrafe delle prestazioni
I/12 D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 53 30 30

Servizio di Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e 

della Trasparenza

Servizio di Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (075.5746297 - 

serviziosupportorpct@unistrapg.it)

Attività 7677
Personale docente - Riconoscimento servizi 

svolti in Italia e all’estero (in esaurimento)
VII/5

DPR 11 luglio 1980, n. 382 , art. 103; L. 19 ottobre 

1999, n. 370, art. 8
60 30 Servizio personale docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Attività 7681
Personale docente - Attribuzione scatto 

anticipato per nascita figlio
VII/6 R.D. 21 agosto 1937, n. 1542 30 30

Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7682
Personale universitario - Assegno per il nucleo 

familiare
VII/6 Tabelle Annuali INPS 180 30

Servizio Personale T.A., Previdenza                                        Servizio 

personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7685
Personale universitario ed esterno - Liquidazione 

missioni
VII/6 60 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7686

Personale universitario - Recupero stipendio 

indebitamente percepito (mancato preavviso - 

Recupero ore non lavorate)

VII/6
CCNL; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e per i 

ricercatori L. 30 dicembre 2010, n. 240
30 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7687
Personale tecnico amministrativo - Pagamento 

ferie non godute
VII/6

solo nei casi previsti: ora vige il divieto 

monetizzazione ex DL 6 luglio 2012, n. 95, 

convertito in L. 7 agosto 2012, n. 135

30 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7688 Personale universitario - Pagamento retribuzione VII/6
CCNL; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; L. 30 

dicembre 2010, n. 240
180 30

Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7689
Personale universitario - Giornalisti - 

Contribuzione previdenziale INPGI
VII/6 180 30

Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7691
Personale universitario - Applicazione di ritenute 

extraerariali
VII/6 180 30

Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7692
Personale universitario - Iscrizione sindacale e 

relativa trattenuta
VII/6

L. 20 maggio 1970, n. 300 (Statuto dei lavoratori); 

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; L. 4 marzo 2009, n. 

15; D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150

180 30
Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)Servizio trattamenti 

economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7695
Personale docente - Ritenuta e dichiarazione 

ONAOSI
VII/6

L. 7 luglio 1901, n. 306  e smi (atti normativi e 

giurisprudenza)
180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7696
Personale universitario - Indennità di rischio 

radiologico e generico
VII/6 D.P.R 3 agosto 1990, n. 319 180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7698

Personale universitario - Trattamento economico 

aggiuntivo per convenzionamento SSN 

(Richiesta/autorizzazione pagamento)

VII/6
DPR 20 dicembre 1979, n. 761 ss; CCNL Dirigenza 

Medica e contrattazione integrativa ospedaliera
180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7700

Personale tecnico amministrativo - Accessorio 

contrattuale per lavori in condizioni disagiate (al 

di fuori dell'incentivo e del lavoro straordinario)

VII/6 30 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7701
Personale universitario - INPDAP - 

Cartolarizzazione crediti
VII/6 180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7702
Personale universitario - Rivalutazione 

monetaria e interessi legali
VII/6 180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7704

Personale universitario - Compensi commissioni 

concorso o selezione per l'assunzione di 

personale tecnico amministrativo

VII/6 DPCM 23 marzo 1995 60 30
Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)Servizio trattamenti 

economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7705

Personale universitario - Mensilizzazione 

denunce retributive e contributive dipendenti e 

parasubordinati UNIEMENS (Inps e Dma2) 

Banca dati MIUR parte economica

VII/6 Testo Unico delle Imposte sui Redditi (TUIR) 180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7707 Operai agricoli - Liquidazione stipendio VII/6 180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7708

Personale tecnico amministrativo - Compensi 

commissioni di concorso - Esami di stato e 

rimborso spese, commissioni elezioni 

rappresentanti degli studenti

VII/6 DPCM 23 marzo 1995 30 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7711
Personale tecnico amministrativo - Liquidazione 

Fondo servizi sociali
VII/6 30 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7713
Personale universitario - Liquidazione 

prestazioni conto terzi e altri compensi
VII/6 30 30

Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7714

Personale docente - Variazioni stipendi per 

provvedimenti ad personam (ritenute extra 

erariali; atti di sequestro, cessioni di quote di 

stipendio, sentenze attributive di alimenti, 

pignoramento ecc.)

VII/6 30 30
Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7715

Personale docente - Variazioni stipendi per 

provvedimenti ad personam (riduzioni per 

malattia, aspettative, sciopero, opzione tempo, 

recuperi stipendiali ecc.).

VII/6 30 30
Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7716

Personale tecnico-amministrativo - Variazioni 

stipendi per provvedimenti ad personam (ritenute 

extra erariali; atti di sequestro, cessioni di quote 

di stipendio, sentenze attributive di alimenti, 

pignoramento ecc.)

VII/6 30 30
Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)Servizio trattamenti 

economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7717

Personale tecnico-amministrativo - Variazioni 

stipendi per provvedimenti ad personam 

(riduzioni per malattia, aspettative, sciopero, 

passaggio a part-time, recuperi stipendiali ecc.).

VII/6 30 30
Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7718
Personale universitario - Detrazioni fiscali - 

Richiesta/revoca
VII/7 Testo Unico delle Imposte sui Redditi (TUIR) 180 30

Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7719 Personale universitario - Adempimenti fiscali VII/7 Testo Unico delle Imposte sui Redditi (TUIR) 180 30
Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7721
Personale universitario - INAIL - Malattie 

professionali
VII/7 60 30

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7723
Personale docente - Agevolazioni fiscali per 

residenti all'estero
VII/7 180 30

Servizio personale docente

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7724
Personale universitario - Assistenza fiscale, 

convenzione e rapporti con il CAAF
VII/7 180 30 Servizio Bilancio Sservizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7725
Personale universitario - Attestato per 

l’assistenza sanitaria ai cittadini italiani all’estero
VII/7 30 15 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7726

Personale universitario - Compilazione modelli 

relativi ai versamenti contributivi e fiscali del 

personale dipendente

VII/7 180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7727 Certificazione unica dei redditi - CUD VII/7 180 30 Servizio Bilancio Sservizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7728
Personale universitario - Contribuzione 

previdenziale INPDAP
VII/7 180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7732

Personale universitario - Valutazione dei servizi 

pre-ruolo ai fini della quiescenza - Computo - 

Riscatto

VII/8

DPR 29 dicembre 1973, n. 1092; L. 29 aprile 1976, 

n. 177;  D.P.R. 11 luglio 1980, n. 382; D.Lgs. 30 

aprile 1997, n. 184; Circolare ex INPDAP 10/2004; 

Circolare ex INPDAP 33/2004; Circolare ex 

INPDAP 67/2004; Circolare ex INPDAP 1/2005; 

Circolare ex INPDAP

30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7734
Personale universitario - Accredito contributi 

figurativi ai fini di quiescenza
VII/8

L. 23 aprile 1981, n. 155, art. 8; L. 9 dicembre 1977, 

n. 903; L. 20 maggio 1970, n. 300; L. 29 ottobre 

1987, n. 440; D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29, art. 71; 

L. 23 dicembre 1994, n. 724; D.Lgs. 16 settembre 

1996, n.564; L.23 dicembre 1999, n.488

30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7735

Personale universitario - Valutazione dei servizi 

pre-ruolo ai fini della quiescenza - 

Ricongiunzione

VII/8 L. 7 febbraio 1979, n. 29; L. 5 marzo 1990, n. 45 30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7736

Personale universitario - Valutazione servizi pre-

ruolo ai fini del trattamento di fine rapporto TFR 

e trattamento di fine TFS

VII/8

DPR 29 dicembre 1973, n. 1032; L. 21 febbraio 

1980, n. 28; D.P.R. 11 luglio 1980, n. 382; D.Lgs. 

30 aprile 1997, n. 184

30 30 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7747
Personale universitario - Totalizzazione estera 

CE
VII/8

Reg. CEE 1606/1998; Inf. ex INPDAP 69/2002; 

D.Lgs. 2 febbraio 2006, n. 42; Nota Operativa ex 

INPDAP 21/2010

60 60 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7748
Personale universitario - Totalizzazione 

nazionale
VII/8

L. 23 agosto 2004, n. 243; Circolare ex INPDAP 

16/2004; D.Lgs. 42/2006; L. 24 dicembre 2007, n. 

247

60 60 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7759
Personale universitario - Prestiti e mutui 

garantiti INPDAP
VII/10 60 30

Servizio Personale T.A.,Previdenza

Servizio Personale Docente

Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Attività 7769
Personale universitario - Assenza per sciopero 

(banca dati GEPAS)
VII/11 30 30 Servizio personale docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Attività 7776
Personale tecnico amministrativo - Assenza per 

malattia
VII/11

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; (art. 55-septies); DL 

6 luglio 2011, n. 98, convertito in L. 15 luglio 2011, 

n. 111

30 7 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7788
Personale tecnico amministrativo - Assenza per 

ferie
VII/11 CCNL 30 7 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 7793
Personale docente - Congedo straordinario per 

gravi motivi
VII/11

DPR 3/ 1957, n. 3 - artt. 37, 40 e 69; L. 104/1992; 

L. 53/2000; DPCM 278/2000; D.Lgs. 119/2011
30 15 Servizio personale docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Attività 7802
Personale docente - Aspettativa per incarico 

dirigenziale
VII/11 DPR 382/1980, art. 13 30 15 Servizio personale docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Attività 7818 Personale esterno - Gestione separata INPS VII/16 180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7820
Personale esterno - Collaborazioni Coordinate e 

Continuative
VII/16

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 7 co. 6; Leggi 

finanziarie contenenti deroghe
180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7823 Ciclo attivo - Registrazioni contabili VIII/1 30 7
CVCL

Servizio Bilancio

CVCL (0755746716; cvcl@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7824
Ciclo attivo - Recupero spese da strutture di 

Ateneo
VIII/1 180 30 Servizio Bilancio Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7825
Trasferimento fondi per edilizia dal Ministero - 

Rendiconti - Modelli P - Modello 1 bis
VIII/1 180 30 Servizio Edilizia Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Attività 7830 Solleciti di pagamento VIII/2 180 30
Servizio Contenzioso

Servizio Bilancio

Servizio Contenzioso (0755746315 - contenzioso@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7832
Ciclo passivo - Trasferimento alle strutture di 

Ateneo
VIII/2 180 30 Servizio Bilancio Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7834 Quote associative dell’università VIII/02 Attività 30 30
Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Contratti e Appalti 

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)
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Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Attività 7835
Concessione di contributi a strutture dell’Ateneo 

da parte del Rettore
VIII/2 30 7 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7836
Assegnazione budget di cassa alle strutture a 

gestione autonoma
VIII/2 180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7838
Anticipazioni di cassa delle strutture a gestione 

autonoma
VIII/2 30 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7840 Ciclo passivo - Registrazioni contabili VIII/2 180 30

CVCL

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Acquisti, Cassa e Patrimonio mobiliare

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Servizio Acquisti, Cassa e Patrimonio mobiliare (0755746234 - acquisti@unistrapg.it)

Attività 7843

Personale esterno - Liquidazione del lavoro 

autonomo e occasionale, anche per conferenze, 

seminari, ecc.

VIII/2 60 30
Servizio personale docente

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7844

Attrezzature scientifiche finalizzate alla ricerca o 

per la sostituzione di strumentazione scientifica 

obsoleta

VIII/2 180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7846 Anticipazioni di cassa richieste alla banca VIII/2 30 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7849 Fondo economale (piccole spese, piccola cassa) VIII/2 180 30

CVCL

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Acquisti e Cassa

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Servizio Acquisti e Cassa (0755746234, acquisti@unistrapg.it)

Attività 7850
Ciclo passivo - Richieste di pagamento da parte 

delle strutture accentrate
VIII/2 30 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7851
Ciclo passivo - Richieste di pagamento da parte 

dei servizi dell’amministrazione centrale
VIII/2 30 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7852
Personale esterno - Collaborazioni coordinate e 

continuative - Liquidazione delle prestazioni
VIII/2 60 30

Servizio personale docente

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7853
Personale esterno - Liquidazione compensi per 

seminari e conferenze
VIII/2 60 30

Servizio personale docente

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Dipartimento S.U.S.

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Attività 7867

Fondo Sociale Europeo - FSE (Misura C3 e E1 e 

Misura D4) - Supporto per la rilevazione e le 

verifiche dei dati delle strutture a gestione 

autonoma soggetti al controllo dei Revisori

VIII/3 180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7879
Banche, istituti di credito, servizi di cassa - 

Convenzione
VIII/4 180 30

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Contratti e Appalti 

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)

Attività 7880 Modifica, integrazione di mandati e reversali VIII/4 30 7

CVCL

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Dipartimento SUS

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Attività 7883
Certificazioni dell'Ateneo come sostituto 

d'imposta - Modello 770
VIII/5 Testo Unico delle Imposte sui Redditi  (TUIR) 180 30

Servizio Bilancio

U.O. Fiscale

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Fiscale (0755746282 - fiscale@unistrapg.it)

Attività 7884
Rendiconti alla Regione della tassa regionale e 

del fondo integrativo regionale
VIII/5 180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 7886
Personale universitario - Denuncia mensile 

INPDAP (prestiti)
VIII/5 30 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7887 Dichiarazione annuale UNICO VIII/5 Fiscale 180 30
Servizio Bilancio

U.O. Fiscale

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Fiscale (0755746282 - fiscale@unistrapg.it)

Attività 7888
Liquidazione mensile delle ritenute fiscali e 

previdenziali dell’Ateneo
VIII/5 Testo Unico delle Imposte sui Redditi  (TUIR) 180 30 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 7889
IVA - Liquidazione mensile e dichiarazione 

annuale
VIII/5 Fiscale 180 30

Servizio Bilancio

U.O. Fiscale

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Fiscale (0755746282 - fiscale@unistrapg.it)

Attività 7890 IVA intracomunitaria VIII/5 Fiscale 180 30
Servizio Bilancio

U.O. Fiscale

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Fiscale (0755746282 - fiscale@unistrapg.it)

Attività 7892
Personale esterno - Certificazioni di lavoro 

autonomo
VIII/5 180 30

Servizio Bilancio

U.O. Fiscale

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Fiscale (0755746282 - fiscale@unistrapg.it)

Attività 7893
Imposta e tasse municipali (ex IMU, TASI, TARI, 

ecc.)
VIII/5

D.Lgs 30 dicembre 1992, n. 504 (istitutivo I.C.I.); 

DL 6 dicembre 2011, n. 201 (istitutivo IMU); 

Decreto M.E.F. 19 novembre 2012 n. 200; L. 27 

dicembre 2013, n. 147, art. 1, co. 639 (istituzione 

IUC composta da IMU – TASI – TARI)

180 30
Servizio Bilancio

U.O. Fiscale

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Fiscale (0755746282 - fiscale@unistrapg.it)

Attività 7894
Versamento della imposta di bollo assolta in 

modo virtuale
VIII/5 180 30

Servizio Bilancio

U.O. Fiscale

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Fiscale (0755746282 - fiscale@unistrapg.it)

Attività 7896 Canoni (passi carrabili, accessi) VIII/5
D.Lgs. 15 novembre 1993, n. 507; DPR 16 dicembre 

1992, n. 495, art. 20
180 30

Servizio Bilancio

U.O. Fiscale

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Fiscale (0755746282 - fiscale@unistrapg.it)

Attività 7910
Gestione amministrativo-contabile degli ordini e 

dei contratti (U-GOV)
IX/2 180 30

Servizio Bilancio

U.O. Fiscale

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

U.O. Fiscale (0755746282 - fiscale@unistrapg.it)

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Attività 7913
Destinazione d'uso e assegnazione degli spazi di 

beni immobili
IX/2 60 30

Direzione Generale

Dirigente Area Servizi Generali

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia

Direzione Generale - Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - 

direzione.generale@unistrapg.it)

Dirigente Area Servizi Generali - Segreteria Dirigente (075.5746355 - dirigente@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Attività 7927 Manutenzione - Impianti anti-intrusione IX/3 180 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Attività 7948
Infrastruttura tecnologica per la telefonia - 

Progettazione e manutenzione
IX/4 180 30 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture.informatiche.it)

Attività 7949 Contratti per la telefonia IX/4 180 30 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture.informatiche.it)

Attività 7950
Infrastruttura informatica - Progettazione e 

manutenzione per Amministrazione centrale
IX/4 180 30 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture.informatiche.it)

Attività 7955 Assistenza telefonica - Contratto IX/4 30 30 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture.informatiche.it)

Attività 7968

Rilascio "Pass auto" per autovetture personale 

universitario e gestione parcheggi per il 

personale

X/4 30 7 Servizio Acquisti e Cassa Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Attività 7970 Gestione aule per eventi X/4 30 7

Servizio Segreteria Rettorato

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Dipartimento SUS

Servizio Segreteria Rettorato (075.5746308 - rettore@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Attività 7978

Organizzazione e gestione degli spazi fisici e del 

personale di supporto alla realizzazione di 

eventi/CVCL: CORSI DI FORMZIONE e 

SESSIONI D'ESAME CELI

X/4 30 15
CVCL

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Attività 7985
Gestione contratti attivi - Bar, distributori 

automatici, ecc.
X/4 180 30

Servizio Acquisti, Cassa

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Attività 8011 Assicurazioni di Ateneo X/4 180 30 Servizio Contratti e Appalti Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)

Attività 8017
Elenco degli operatori economici - (ex Albo 

fornitori)
X/4 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art.36 60 30 Servizio Acquisti e Cassa Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Attività 8023 Inventario - Scarichi inventariali X/8

D.Lgs n. 18 del 27 gennaio 2012 (G.U. n. 57 del 08 

marzo 2012) Introduzione di un sistema di 

contabilità economico patrimoniale

e analitica, del bilancio unico e del bilancio 

consolidato nelle università, a norma dell’articolo 5, 

comma 1, lettera b), e 4

30 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Attività 8024 Inventario - Reinventariazione X/8 180 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Attività 8038
Personale universitario - Variazione di 

coordinate bancarie
VII/6 30 15 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 8062

Personale tecnico amministrativo - Infortunio sul 

lavoro (denuncia INAIL) per personale 

dell'amministrazione centrale

VII/9 DPR 30 giugno 1965, n. 1124 7 7 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 8071
Personale esterno - Compensi commissioni 

esami di Stato TFA
VIII/2 30 15 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 8072
Personale universitario - INAIL - Indennità di 

infortunio
VII/6 30 7

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 8103
Distribuzione di apparecchiature informatiche 

per le esigenze dell'amministrazione centrale
X/4 30 30 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture.informatiche.it)

Attività 8104
Manutenzione apparecchiature informatiche per 

le esigenze dell'amministrazione centrale
X/5 30 30 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture.informatiche.it)

Attività 8105
Servizi informatici amministrativi - 

Progettazione e manutenzione
X/4 60 45 Servizio Infrastrutture Informatiche Servizio Infrastrutture Informatiche (0755746291 - infrastrutture.informatiche.it)

Attività 8161

Borse di studio e altri benefici per il diritto allo 

studio erogati con utilizzo di fondi esterni 

(MIUR, enti e associazioni)

V/5
DPCM 29 aprile 2001;

D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68
30 30

Servizio Segreteria Corsi di Lingua

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 8162
Borse di studio e altri benefici per il diritto allo 

studio erogati con utilizzo di fondi di Ateneo
V/5 D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68; DPCM 29 aprile 2001

Servizio Segreteria Corsi di Lingua

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 8164 Denuncia e versamento annuale - INAIL VII/7 Testo Unico delle Imposte sui Redditi (TUIR)
Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio Bilancio (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Attività 8165 Dichiarazione IRAP VII/7 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 8166

Liquidazione spettanze (gettone, indennità di 

carica, etc.) per i componenti degli organi 

collegiali (Nucleo di Valutazione, Consiglio di 

Amministrazione, Senato Accademico, Collegio 

dei Revisori dei conti)

VII/6

Invio al Servizio competente 

della lettera con cui si segnala 

di liquidare i 

compensi/missioni spettanti ai 

componenti del Nucleo di 

Valutazione

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione

Servizio Organi collegiali

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it)

Servizio Organi collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Attività 8171 Conguaglio fiscale e previdenziale VII/7 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 8174

Personale tecnico amministrativo - Tempo 

determinato - Trattamento di fine rapporto - TFR 

- INPS

VII/6
Codice Civile, art. 2120, L. 29 maggio 1982, n. 297; 

CCNL; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165
Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 8185
Personale universitario - Dichiarazione e 

valutazione dei servizi pre - ruolo
VII/8 DPR 29 dicembre 1973, n. 1092 (ex art. 145) Area Risorse Umane

Servizio Personale T.A., Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Attività 8186
Personale tecnico amministrativo - Gestione 

sciopero
VII/11 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Attività 8187

Anagrafe delle prestazioni per incarichi 

professionali occasionali di docenza agli interni 

ed esterni

I/12
D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art.53; D.Lgs. 14 

marzo 2013, n. 33

Servizio di Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e 

della Trasparenza

Servizio di Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (075.5746297 - 

serviziosupportorpct@unistrapg.it)

Attività 8190
Studenti - Iscrizione di studenti stranieri a 

singole attività formative (corsi singoli)
V/2 R.D. 4 giugno 1938 n. 1269 Direzione Generale Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (0755746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Attività 8191
Personale tecnico amministrativo - Rimborsi 

utenze telelavoro
VII/6 Servizio trattamenti economici (gestione contabile) Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti economici@unistrapg.it)

Attività 8276 Servizio posta X/4

Gestione della posta in entrata 

e in uscita per 

l’amministrazione centrale e 

per le strutture autonome 

mediante protocollo 

informatico

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Attività 7097
Informativa giuridica - Diffusione di materiale 

informativo e interpretativo sulla normativa
I/1 30 15 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Persona fisica 8373 Sorveglianza sanitaria – Fascicolo di persona VII/16 Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A., Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo 7098
Statuto di autonomia - Redazione, modifica e 

aggiornamento
I/2

Costituzione, art. 33; L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 

30 dicembre 2010, n. 240
180 30

Supporto predisposizione 

testo, approvazione 

Organi Collegiali, invio al 

MIUR, emanazione

Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) RPA 60

Procedimento amministrativo 7100
Regolamenti di ateneo - Redazione, modifica e 

aggiornamento
I/3

L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 

240
180 30

Approvazione Organi 

Collegiali ed emanazione

Regolamento di contabilità e 

Finanza / Manuale Operativo 

CO.EP

Servizio Organi Collegiali

Servizio Bilancio

Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Servizio Bilancio (0755764204 -  bilancio@unistrapg.it)
RPA 60
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Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Procedimento amministrativo 7122
Selezione dei documenti d'archivio (scarto e 

conservazione)
I/07

D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 e DPR 28 

dicembre 2000, n. 445, artt. 67, 68, 69; CAD D.Lgs. 

7 marzo 2005, n. 82; DPCM 3 dicembre 2013

180 90

Lo scopo fondamentale della 

selezione è quello di 

conservare, per la 

certificazione storica, la 

documentazione di ogni 

singolo studente, per fini 

giuridico-amministrativi e 

quale fonte per la ricerca 

storica, della documenta zione 

destinata a testimoniare diritti, 

obblighi, funzioni e attività 

della Amministrazione. Lo 

scarto viene descritto da un 

archivista in apposito elenco e 

proposto alla Soprintendenza 

archivistica competente. 

Acquisita la sua 

autorizzazione, si procede alla 

distruzione fisica del materiale 

(D.Lgs.42/2004, art. 21, 

comma 1, lettera d)

Servizio Biblioteca Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

no

Procedimento amministrativo 7131
Autorizzazione a traslochi e spostamenti di 

archivio
I/07 D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 30 30

Servizio Biblioteca Servizio Biblioteca (075.5746735 - biblioteca@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo 7133 Accesso ai documenti amministrativi I/08
L. 7 agosto del 1990, n. 241; DPR 16 aprile 2006 n. 

184; D. Lgs. 14 marzo 2013, n. 33
30 30

E' il procedimento che 

consente a qualunque soggetto 

(persona fisica o giuridica) di 

prendere visione dei documenti 

amministrativi. L. 241/1990; 

DPR 184/2006; Regolamento 

di Ateneo 

Servizio Contratti e Appalti Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it) Direttore Generale documento d'identità in corso di validità Mery Fabbroni  (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it) 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento amministrativo 7184
Rappresentanze dei lavoratori per la sicurezza 

(RLS) - Nomina e revoca
I/13 D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, artt. 47-50 60 30

Rappresentanze dei lavoratori 

per la sicurezza: decreti di 

incarico e revoca e/o 

sostituzione. D.Lgs 81/2008

Coordinatore Interno per la Sicurezza Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it) Rettore vedi RPA 60 no ricorso gerarchico e/o al TAR Dirigente

Procedimento amministrativo 7241 Laurea ad honorem (honoris causa) I/16 R.D. 31 agosto 1933, n. 1592, art. 169 60 30

Deliberazione da parte Dip.to 

su proposta del Rettore o di 

altro componente del 

Consiglio di Dipartimento - 

approvazione OO.AA. - 

approvazione Miur -  

cerimonia - R.D. 1592/1933

Segreteria Rettorato

Dipartimento SUS

Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)
Provvedimento finale è la cerimonia

Procedimento amministrativo 7276

Regolamento didattico di Ateneo (norme 

comuni) e dei corsi di studio - Redazione, 

modifica e aggiornamento

III/1

DM 22 ottobre 2004, n. 270; Linee guida CUN per 

gli ordinamenti didattici; Note MIUR annuali; Linee 

Guida ANVUR; Pareri CUN

240 90
Approvazione Organi 

Collegiali ed emanazione

Servizio Organi Collegiali

Dipartimento SUS

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica

Servizio Ricerca e Alta Formazione

CVCL

Servizio Relazioni internazionali, erasmus e mobilità

Servizio Orientamento

Servizio Segreteria corsi di lingua

Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica

Servizio Ricerca e Alta formazione (ricerca@unistrapg.it - 075.5746658-696-629)

CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Servizio Relazioni internazionali, erasmus e mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it - 075.57467276)

Servizio Orientamento (0755746296 - orientamento@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo 7281
Corsi di studio (anche interdipartimentali) - 

Istituzione, modifica e disattivazione
III/2

L. 2 agosto 1999, n.264, DM 3 novembre 1999, n. 

509; DM 22 ottobre 2004, n. 270; DM 26 luglio 

2007, n.386; DM 31 ottobre 2007 n. 544; DM 30 

gennaio 2013 n. 47; D.Lgs. 27 gennaio 2012, n. 19; 

Linee Guida Anvur

180 30
DM 270/04 e DM 

43 e 1059 del 2013
Dipartimento SUS Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo 7291 Master - Istituzione, attivazione, disattivazione III/5 DM  22 ottobre 2004, n. 270 60 60

Istituzione, attivazione e 

gestione; Regolamento di 

Ateneo per la disciplina di 

Master univeristari e Corsi  

post laurea

Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (master@unistrapg.it - 0755746662) Proposta di attivazione Master allegata al Regolamento di Ateneo per la disciplina  di Master univeristari e Corsi  post laurea Maria Grazia Susta (0755746662 - dipartimento@unistrapg.it) 60 NO
Istanza ad organi 

di Ateneo
Direttore Generale

Procedimento amministrativo 7298
Corsi di Alta formazione - Istituzione, 

attivazione e disattivazione
III/5

DM 3 novembre 1999, n. 509; DM  22 ottobre 2004, 

n. 270
60 60

Istituzione, attivazione e 

gestione Corsi di Alta 

formazione post-laurea; 

Regolamento di Ateneo per la 

disciplina 

di Master univeristari e Corsi  

post laurea

Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (master@unistrapg.it - 0755746662)
Proposta di attivazione Corsi di Alta formazione post laurea  allegata al Regolamento di Ateneo per la disciplina 

di Master univeristari e Corsi  post laurea
Maria Grazia Susta (0755746662 - dipartimento@unistrapg.it) 60 NO

Istanza ad organi 

di Ateneo

Procedimento amministrativo 7300
Dottorato di ricerca - Istituzione, attivazione e 

disattivazione
III/6

L. 3 luglio 1998, n. 210, art. 4 (come modif. dalla L. 

30 dicembre 2010, n. 240 , art. 19); DM 8 febbraio 

2013, n. 45

90 30

Proposta di accreditamento - 

Accreditamento (relazione 

N.d.V. e ANVUR) - I cicli 

conclusi verranno disattivati 

quando si sarà addottorato 

l'ultimo studente - (L. 

210/1998 - L.240/2010 - D.M. 

45/2013)

Servizio Ricerca e Alta formazione Servizio Ricerca e Alta formazione (dottorato@unistrapg.it - 075.5746658-696-629)

Procedimento amministrativo 7309
Corsi speciali post lauream - Istituzione, 

attivazione e disattivazione
III/7

L. 19 novembre 1990, n. 341, art. 4 (se si tratta di 

diploma di specializzazione)
60 30 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (master@unistrapg.it - 0755746662)

Procedimento amministrativo 7310

Corsi di perfezionamento, di alta formazione e di 

formazione permanente - Istituzione, attivazione 

e disattivazione

III/7 L. 19 novembre 1990, n. 341, art. 6 60 30 Servizio Ricerca e Alta Formazione Servizio Ricerca e Alta Formazione (master@unistrapg.it - 0755746662)

Procedimento amministrativo 7487
Studenti - Immatricolazione studenti con titolo 

estero
V/2

D.Lgs. 25 luglio 1998, n. 286, art.39, modificato 

dalla L. 30 luglio 2002, n. 189, dal D.Lgs.  6 

febbraio 2007, n. 30 e dal D.Lgs. 10 agosto 2007, n. 

154; Circolare MAE-MIUR emanata annualmente

30 30

Immatricolazioni studenti con 

titolo di accesso conseguito 

all'estero. 

Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it) Segreteria corsi di laurea e didattica

All'arrivo a Perugia da consegnare: 1) Titolo di studio utile per l'accesso in originale o copia sostitutiva, legalizzato dalla Rappresentanza diplomatica italiana  

2) traduzione in italiano del titolo di studio, traduzione confermata dalla Rappresentanza diplomatica italiana 3) Dichiarazione di valore sul titolo di studio 

rilasciata dalla Rappresentanza diplomatica italiana nel Paese in cui il titolo è stato conseguito. A Perugia inoltre va completata l'immatricolazione come 

riportato nel Manifesto degli studi consultabile sul sito https://www.unistrapg.it/node/540 

Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 -  segreteria.laurea@unistrapg.it) 30 No Ricorso gerarchico e giurisdizionale  

https://www.unistrapg.it/node/84 . Manifesto degli studi 

consultabile sul sito   https://www.unistrapg.it/node/540  e   

Circolare annuale  MIUR pubblicata sul sito 

http://www.studiare-in-italia.it/studentistranieri/

Pagamento tassa iscrizione Tramite 

MAV scaricabile dalla procedura 

Esse3WEB alla quale è possibile 

accedere dopo la regolarizzazione, 

da parte della Segreteria studenti 

corsi di laurea, dell'iscrizione.

Procedimento amministrativo 7499 Studenti - Passaggi di corso V/3 DM 22 ottobre 2004, n. 270 30 30

Passaggio di iscrizione da un 

corso di studio ad un

 altro corso attivato

Passaggio di studenti ad altro 

corso di laurea attivo della 

Università per Stranieri

Direzione Generale

Segreteria Corsi di laurea e didattica

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)
Segreteria corsi di laurea e didattica

Richiesta, scaricabile dal sito  https://www.unistrapg.it/node/145 , da presentare all'Università nel periodo riportato nel Manifesto degli studi  consultabile sul 

sito https://www.unistrapg.it/node/145. Pagamento di una quota precisata annualmente nel Manifesto degli studi
Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 -  segreteria.laurea@unistrapg.it)

30

180
No Ricorso gerarchico e giurisdizionale  

https://www.unistrapg.it/node/83  e Manifesto degli studi 

consultabile sul sito https://www.unistrapg.it/node/145. 

https://www.unistrapg.it/node/30

Pagamento da effettuare tramite 

bonifico bancario con le modalità 

riportate nel Manifesto degli studi 

consultabile sul sito 

https://www.unistrapg.it/node/145

bonifico bancario 

POS

Procedimento amministrativo 7563

Regolamenti delle strutture didattiche, di ricerca 

e di servizio – Redazione, modifica, 

aggiornamento

VI/3 L. 9 maggio 1989, n. 168 180 30 Dipartimento SUS Dipartimento SUS (0755746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo 7738

Personale universitario - Prosecuzione 

volontaria di versamento contributivo ai sensi del 

D.Lgs. 184/1997 e D.Lgs. 564/1996

VII/8
D.Lgs. 30 aprile 1997, n. 184; D.Lgs. 16 settembre 

1996, n. 564
30 30

Su istanza del dipendente si 

trasmette all'INPS il modello 

PA04

Servizio personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Servizio Personale T.A., Previdenza Elena Settimi (075.5746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) no Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento amministrativo 7765
Personale tecnico amministrativo - Congedo per 

motivi di studio
VII/11

CCNL 16 ottobre 2008, art. 37-38; L. 13 agosto 

1984 n. 476; L. 30 novembre 1989, n. 398, così 

come integrata dall’art. 52, co. 57, della L. 28 

dicembre 2001, n. 448

30 7

Su istanza il dipendente può 

chiedere, per documentati 

motivi di studio, un periodo di 

congedo continuativo o 

frazionato, non superiore a due 

anni. Normativa :  D.P.R. 

10.01.1957, n. 3 ; Legge 

08.03.2000, n. 53, art. 4, 

commi 2 e 4, e artt. 5 e 6 ; 

C.C.N.L. 16.10.2008, artt. 32-

38

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Domanda contenente l'indicazione dell'attività formativa, della data di inizio e della durata prevista della stessa Elena Settimi (075.5746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) 7 no Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento amministrativo 7778
Personale tecnico amministrativo - Aspettativa 

per passaggio ad altra amministrazione
VII/11 CCNL 16 ottobre 2008, art. 28 30 15

Su istanza, il dipendente è 

collocato in aspettativa per un 

anno senza assegni o per il 

tempo necessario a superare un 

periodo di prova. Rif. 

Normativa: CCNL 16.10.2008 

art. 37

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Documentazione relativa Elena Settimi (075.5746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) 15 no Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento amministrativo 7779
Personale tecnico amministrativo - Congedo per 

maternità e per paternità
VII/11 D.Lgs. 26 marzo 2001 n. 151, artt. 16- 20 30 7

Su istanza del dipendente 

corredata da certificato medico 

di gravidanza per la madre, e  

da autocertificazione attestante 

la nascita del figlio per il 

padre.   Riferimenti normativi:  

D.Lgs. 151/2001 -  D.Lgs. 

80/2015 - CCNL 16.10.2008 

art. 31

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Certificazione medica per la dipendente; autocertificazione per il dipendente Elena Settimi (075.5746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) - Luisa Peluso (0755746289 - luisa.peluso@unistrapg.it) 7 no Responsabile Area Risorse Umane

Procedimento amministrativo 7780
Personale tecnico amministrativo - Congedo per 

adozione internazionale
VII/11

D.Lgs. 26 marzo 2001, n. 151; CCNL; L. 24 

dicembre 2007, n. 244 (Legge finanziaria 2008), art. 

2, co. 452

30 15

I genitori adottivi o affidatari 

possono fruire del congedo di 

maternità per cinque mesi. Su 

istanza del dipendente il 

congedo può essere fruito 

prima dell’ingresso del minore 

in Italia, durante il periodo di 

permanenza all’estero oppure 

entro i cinque mesi successivi 

all’ingresso del minore in 

Italia.L’ente incaricato di 

curare la procedura di 

adozione certifica la durata del 

periodo di permanenza 

all’estero del dipendente. 

Riferimenti normativi:  D.Lgs. 

151/2001 -  D.Lgs. 80/2015 - 

CCNL 16.10.2008 art. 31 - 

Legge 24.12.2007, n. 244, art. 

2, comma 452

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)
copia dell'atto rilasciato dall'autorità competente, ovvero ente autorizzato, o copia della sentenza del giudice straniero attestante la data di ingresso in Italia del 

minore
Elena Settimi (075.5746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) - Luisa Peluso (0755746289 - luisa.peluso@unistrapg.it) 15 no Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento amministrativo 7789
Personale tecnico amministrativo -  Aspettativa 

(Incarico elettivo, ecc.)
VII/11 CCNL 16 ottobre 2008, art. 35 30 7

Il dipendente è collocato in 

aspettativa non retribuita per la 

durata del mandato. D.Lgs 

267/2000 art.79-82 DPR 

361/1957

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) All'istanza l'interessato deve allegare il provvedimento di nomina alla carica elettiva Elena Settimi (075.5746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) 15 no Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento amministrativo 7790
Personale docente - Aspettativa per studio e 

ricerca scientifica (non solo anno sabbatico)
VII/11

DPR 382/1980, art. 17; L. 311/1958, art. 10; L. 

349/1958, art. 8; L. 183/20011 art. 4 c. 78 

modificato dall’art. 49 L. 35/2012

30 30

Acquisizione del parere del 

Dipartimento  e 

predisposizione del DR di 

concessione/diniego.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa 075 5746247-271-231 personale.docente@unistrapg.it NO Non previsto Capo Area

Procedimento amministrativo 7791
Personale docente - Aspettativa per maternità e 

per paternità
VII/11

D.Lgs. 151/2001  Capo III – art. 16 e 20

L. 1204/1971 art. 5

D.Lgs. 151/2001 Capo V - art.  32 e seguenti 

L. 53/2000;

30 7

Acquisizione del certificato 

medico  e predisposizione del 

DR di aspettativa.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa 075 5746247-271-231 personale.docente@unistrapg.it NO Non previsto Capo Area

Procedimento amministrativo 7827 Mutui per l'acquisizione di beni immobili VIII/1 30 30 Servizio Bilancio Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo 7855 Bilancio consolidato VIII/3
L. 30 dicembre 2010, n. 240; DM 14 gennaio 2014, 

n. 19
180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo 7859
Conto annuale del personale (per Ragioneria 

Generale dello Stato - RGS)
VIII/3

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, artt. 58 e ss.; MEF, 

Circolare 27 aprile 2017, n. 19
180 30

Acquisizione dei dati di 

organico e di spesa del 

personale dipendente delle 

Amministrazioni pubbliche. 

Rilevazione prevista dal titolo 

V D.Lgs 30 marzo 2001, 

n.165 - Circolare istruzioni 

annuale del MEF

Servizio Personale T.A., Previdenza                                        Servizio 

personale docente

Servizio Personale T.A., Previdenza ( 075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio Personale docente (0755746247-271-231 -  personale.docente@unistrapg.it)
no Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento amministrativo 7860
Bilancio pluriennale (Piano economico-

finanziario pluriennale  - Consuntivo)
VIII/3

L. 30 dicembre 2010, n. 240; DM 14 gennaio 2014, 

n. 19
180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo 7870

Bilancio unico di previsione - Budget - annuale e 

pluriennale, predisposizione e aggiornamento in 

corso d’anno, anche con variazioni e 

assestamenti

VIII/3
L. 30 dicembre 2010, n. 240; DM 14 gennaio 2014, 

n. 19
180 30 Servizio Bilancio (gestione contabile) Servizio Bilancio (0755746204 - bilancio@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo 8064
Personale tecnico amministrativo - Permessi di 

studio (ex 150 ore)
VII/11

CCNL art. 32; DPR  23 agosto 1988 n. 395, art. 3; 

D.P.R.  3 agosto 1990 n. 319, art. 9
30 15

Al dipendente sono concessi 

permessi straordinari retribuiti 

nella misura massima di 150 

ore individuali per ogni anno. 

Normativa : CCNL 

16.10.2008 art. 32; 

Regolamento interno

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) All'istanza l'interessato deve allegare la documentazione richiesta Elena Settimi (075.5746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) no Responsabile Area Risorse Umane

Procedimento amministrativo 8070

Personale tecnico amministrativo - Congedo per 

motivi di famiglia, di studio, di formazione e per 

servizio all’estero del coniuge

VII/11 CCNL 16 ottobre 2008, artt. 32-33 180 60

Il dipendente può chiedere, per 

documentati e gravi motivi 

familiari o motivi di studio, un 

periodo di congedo 

continuativo o frazionato non 

superiore a 2 anni. Il 

dipendente, il cui coniuge o 

convivente stabile presti 

servizio all'estero, può 

chiedere una aspettativa senza 

assegni.  Legge 53/2000 art. 4, 

comma 2 e 4; CCNL 

16.10.2008 art. 32 e 33.

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) All'istanza l'interessato deve allegare la relativa documentazione Elena Settimi (075.5746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) 15 gg no Responsabile Area Risorse Umane

Procedimento amministrativo 8261

Personale tecnico amministrativo - 

Contrattazione integrativa - Costituzione e 

certificazione dei fondi per il trattamento 

accessorio

VII/6

CCNL 16 ottobre 2008	, art. 87,comma 1, art. 88 e 

art. 90Legge 266/2005 così come riformulato 

dall’art. 67 della Legge 6 agosto 2008, n. 133, 	art. 1, 

commi 189 e ss.; DL 78/2010 convertito, con 

modificazioni, nella L. 30 luglio 2010 n. 122

Servizio Personale T.A., Previdenza

Servizio trattamenti economici (gestione contabile)

Servizio Personale T.A., Previdenza (075.5746248 email: personale.amministrativo@unistrapg.it)

Servizio trattamenti economici (0755746205 - trattamenti.economici@unistrapg.it)

7
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TABELLA PROCEDAMUS UNISTRAPG 27/10/2017

Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 7181
Consiglio Nazionale Studenti Universitari 

(CNSU) - Elezione dei rappresentanti
I/13

L. 15 marzo 1997, n. 59; DPR 2 dicembre 1997, n. 

491; Ordinanza Ministeriale di disciplina e di 

indizione delle votazioni

30

Predisposizione elenchi 

elettorato, pubblicazione 

avvisi, raccolta e invio 

candidature, gestione elezione, 

trasmissione risultati alle 

commissioni elettorali

Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) Miur Adele Donati (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) 60 https://www.unistrapg.it/node/406

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 7185
Organi regionali per il Diritto allo Studio - 

Elezione rappresentanza degli studenti
I/13 60 30

Predisposizione elenchi 

elettorato, pubblicazione 

avvisi,

raccolta e invio candidature, 

gestione elezione, trasmissione 

risultati alla Regione

Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) Regione Umbria Adele Donati (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) 30 https://www.unistrapg.it/node/406

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 7186 Rettore - Elezione I/13
L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 

240
180 65

Indizione, raccolta candidature, 

gestione procedimento 

elettorale, proclamazione, 

invio al MIUR

Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) Decano e Miur Adele Donati (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) https://www.unistrapg.it/node/406

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 7187
Organi di ateneo - Elezione delle rappresentanze 

del personale
I/13 L.30 dicembre 2010, n. 240 60 30

Avvio della procedura di 

selezione (elezione/selezione, 

nomina)

Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) Rettore Adele Donati (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) https://www.unistrapg.it/node/406

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 7189

Rappresentanze sindacali unitarie (RSU) e 

Organizzazioni sindacali (OO.SS.) - Elezioni 

RSU e nomina dei nuovi componenti

I/13 CCNQ 7 agosto 1998; Circolari ARAN 60 30

Insediamento Commissione 

elettorale, raccolta candidature, 

comunicazione delle liste 

elettorato attivo, nomina 

scrutatori, Invio verbale 

elezioni all'Aran. ACQ 7/8/98, 

CCNQ  - 10/02/2015

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it) 60

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 7193
Organi di ateneo - Elezione della rappresentanza 

degli studenti
I/13 L. 30 dicembre 2010, n. 240 60 30

Indizione, raccolta candidature, 

gestione 

procedimento elettorale, 

proclamazione, D.R. di nomina

Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) Rettore Adele Donati (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) https://www.unistrapg.it/node/406

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 7233 Onorificenze I/16 60 30

Deliberazione da parte Dip.to 

su proposta del Rettore o di 

altro componente del 

Consiglio di Dipartimento - 

approvazione OO.AA. - 

cerimonia - R.D. 1592/1933

Segreteria Rettorato Segreteria Rettorato (0755746308 - rettore@unistrapg.it) Provvedimento finale è la cerimonia

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 7254 Senato Accademico - Elezione II/6 L. 30 dicembre 2010, n. 240 30 15 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7261
Nucleo di Valutazione - Nomina e dimissioni dei 

componenti
II/13 L. 30 dicembre 2010, n. 240 90 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7262
Collegio dei Revisori dei conti - Nomina e 

dimissioni dei componenti
II/12 L. 30 dicembre 2010, n. 240 180 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7263
Collegio di disciplina per i docenti - Nomina e 

dimissioni dei componenti
II/14 L. 30 dicembre 2010, n. 240 180 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7346 Progetti di rilevante interesse nazionale - PRIN III/13
DM ad hoc su base triennale (ultimo vigente DM 12 

gennaio 2012)
30 30

PNR e Bando dell'anno di 

riferimento
Servizio Ricerca e Alta formazione Servizio Ricerca e Alta formazione (ricerca@unistrapg.it - 075.5746629)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7351
Fondo per gli investimenti della ricerca di base - 

FIRB
III/13 DM ad hoc 30 30

PNR e Bando dell'anno di 

riferimento
Servizio Ricerca e Alta formazione Servizio Ricerca e Alta formazione (ricerca@unistrapg.it - 075.5746629)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7410
Fondo per il sostegno dei giovani e per favorire 

la mobilità degli studenti - Assegni di tutorato
III/13

DM 30 giugno 2003, n. 198, art. 2: L. 11 Luglio 

2003, n. 170 di convenzione del DL 9 maggio 2003, 

n. 105, art. 1 lettera B

60 30

Delibera del CdA per i criteri 

di ripartizione dei fondi - 

Definizione studenti in 

mobilità in base ai requisiti 

previsti dalla normativa in 

materia - Assegnazione importi 

ai singoli beneficiari - 

Rendicontazione 

Collaborazioni a tempo 

parziale (150 ore) per iscritti a 

corsi di laurea magistrale). 

D.M. 29/12/ 2014 n. 976  

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

Segreteria Corsi di laurea e didattica

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (erasmus@unistrapg.it  - 075.5746301)

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it) Domanda allegata al bando di partecipazione Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 - segreteria.laurea@unistrapg.it) 60 No
Istanza al Rettore entro 15 giorni   dalla data di 

pubblicazione  delle graduatorie. 

https://www.unistrapg.it/it/studiare-alla-stranieri/corsi-di-

laurea-e-laurea-magistrale/informazioni-corsi-di-

laurea/servizi-e-informazioni-gli-studenti-dei-corsi-di-

laurea/collaborazioni-studentesche-part

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7426

Borsa di studio per mobilità esterna - 

Integrazione borsa Erasmus - Finanziamento 

fondi ministeriali

III/13
L. 11 Luglio 2003, n. 170; DM 29 dicembre 2014, n. 

976
30 30

Emissione Bando - Selezione 

studenti - Assegnazione 

periodo/borsa - Monitoraggio - 

Attribuzione Fondi - 

Rendicontazione

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746236) Fabrizio Focolari (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746236) 30

https://www.unistrapg.it/it/area-internazionale/erasmus-e-

mobilit%C3%A0-uscita/mobilit%C3%A0-extra-erasmus-

outgoing-students

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7500
Studenti - Trasferimenti da e per altra Università 

(corsi di laurea ad accesso programmato)
V/3 DM 22 ottobre 2004, n. 270 30 30

Trasferimento di studenti da 

altri Atenei italiani 

all'Università per Stranieri

Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it) Segreteria corsi di laurea e didattica
Richiesta da presentare all'Università di provenienza nel periodo stabilito dalla predetta Università. L'Università per Stranieri prenderà in carico lo studente solo 

dopo aver ricevuto la documentazione dall'Università di provenienza.
Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 - segreteria.laurea@unistrapg.it) 30 No Ricorso gerarchico e giurisdizionale  

https://www.unistrapg.it/node/83  e Manifesto degli studi 

consultabile sul sito https://www.unistrapg.it/node/145. 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7503
Studenti - Seconda laurea (o successive) - 

Riconoscimento crediti carriera pregressa
V/2 DM 22 ottobre 2004, n. 270 30 30

Valutazione carriera pregressa 

ai fini del riconoscimento di 

crediti formativi

Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it) Segreteria corsi di laurea e didattica Richiesta da presentare all'Università entro il 31 ottobre e comunque con un certo anticipo nel caso di valutazione ai fini di un'eventuale immatricolazione.   Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 - segreteria.laurea@unistrapg.it) 30 No Ricorso gerarchico e giurisdizionale  
Informazioni sul sito     https://www.unistrapg.it/node/496 

(Linee guida per il riconoscimento dei cfu)
Il Responsabile di Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7506
Studenti - Sospensione, interruzione e ripresa 

studi
V/4 Circolare ministeriale 4 luglio 1966, n. 2569 30 30

Interruzione volontaria della 

carriera universitaria
Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it) Segreteria corsi di laurea e didattica

Per la sospensione richiesta da presentare all'Università nel periodo previsto dal Manifesto degli studi  consultabile sul sito https://www.unistrapg.it/node/145. 

Per l'interruzione non esiste una scadenza da rispettare
Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 - segreteria.laurea@unistrapg.it) 30 No Ricorso gerarchico e giurisdizionale  

Informazioni sul  Manifesto degli studi.  Per la sospensione 

Modulo consultabile sul sito 

https://www.unistrapg.it/node/145

Il Responsabile di Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7514
Studenti - Riconoscimento crediti di carriere di 

studenti decaduti o rinunciatari
V/4 DM 22 ottobre 2004, n. 270 60 30

Valutazione carriera pregressa 

ai fini del riconoscimento di 

crediti formativi

Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it) Segreteria corsi di laurea e didattica Richiesta da presentare all'Università entro il 31 ottobre e comunque con un certo anticipo nel caso di valutazione ai fini di un'eventuale immatricolazione.   Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 - segreteria.laurea@unistrapg.it) 60 No Ricorso gerarchico e giurisdizionale  
https://www.unistrapg.it/node/496 (Linee guida per il 

riconoscimento dei cfu)
Il Responsabile di Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7518 Studenti - Recupero delle borse di studio V/5

L. 2 dicembre 1991, n. 390; DPCM 9 aprile 2001; 

D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68; Bandi regionali e delle 

singole università

30 30
Riassegnazione borse di studio 

non utilizzate

Direzione Generale

Servizio Segreteria Corsi di Lingua

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it)
Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 30 no https://www.unistrapg.it/node/30

bonifico bancario:

IBAN: IT 31 H 02008 03043 

000029465268 

POS

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7522 Studenti - Rimborso tasse V/5
DM 22 ottobre 2004, n. 270; Regolamenti dei 

singoli Atenei
30 30

Rimborso tasse agli studenti 

aventi diritto

Direzione Generale

Segreteria Laurea

Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo (075.5746314 - direzione.generale@unistrapg.it)

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)
Segreteria corsi di laurea e didattica

Richiesta da presentare all'Università mediante apposito modulo scaricabile dal sito https://www.unistrapg.it/node/145 . Per gli idonei borse ADISU non 

necessaria domanda inq uanto il rimborso sarà cumulativo e conseguente alle verifiche dell'idoneità da parte dell'ADISU
Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 - segreteria.laurea@unistrapg.it) 30 No Ricorso gerarchico e giurisdizionale  

Manifesto degli studi consultabile sul sito  

https://www.unistrapg.it/node/145

https://www.unistrapg.it/node/30

bonifico bancario 

POS
Il Responsabile di Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7526 Studenti part-time - Collaborazioni V/5 D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68, art.11 30 15

Collaborazioni a tempo 

parziale (150 ore) per iscritti a 

corsi di laurea magistrale). 

Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it) Segreteria corsi di laurea e didattica Domanda allegata al bando di partecipazione
Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 - segreteria.laurea@unistrapg.it). Nel bando 

annuale è riportato il referente per le informazioni. 
30 No

Istanza al Rettore entro 15 giorni   dalla data di 

pubblicazione  delle graduatorie.

https://www.unistrapg.it/it/studiare-alla-stranieri/corsi-di-

laurea-e-laurea-magistrale/informazioni-corsi-di-

laurea/servizi-e-informazioni-gli-studenti-dei-corsi-di-

laurea/collaborazioni-studentesche-part

Il Responsabile di Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7548 Studenti - Decadenza V/8 R.D. 31 agosto 1933, n. 1592 180 30
Segreteria Corsi di laurea e didattica

Dipartimento di Scienze Umane e Sociali

Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (0755746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7549
Studenti - Riconoscimento del titolo accademico 

straniero
V/8 L. 11 luglio 2002, n. 148 30 30

Valutazione titoli di studio 

conseguiti all'estero per 

finalità didattiche (Iscrizione ai 

corsi di laurea)

Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it) Segreteria corsi di laurea e didattica

Per la valutazione necessitano: 1) Titolo di studio utile per l'accesso in originale o copia sostitutiva, legalizzato dalla Rappresentanza diplomatica italiana  2) 

traduzione in italiano del titolo di studio, traduzione confermata dalla Rappresentanza diplomatica italiana 3) Dichiarazione di valore sul titolo di studio 

rilasciata dalla Rappresentanza diplomatica italiana nel Paese in cui il titolo è stato conseguito

Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 - segreteria.laurea@unistrapg.it) 30 No Ricorso gerarchico e giurisdizionale  

Manifesto degli studi consultabile sul sito  

https://www.unistrapg.it/node/145 e informazioni sul sito  

https://www.unistrapg.it/node/85

Il Responsabile di Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7553 Studenti - Rinuncia agli studi V/8 Circolare ministeriale 4 luglio 1966,. N. 2569 30 30 Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7565
Consiglio di corso di laurea - Nomina delle 

rappresentanze elettive degli studenti
VI/2 L. 30 dicembre 2010, n. 240 30 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7574
Dipartimento - Direttore e vicario - Nomina, 

compiti, dimissioni
VI/3 L. 30 dicembre 2010, n. 240 60 30

Servizio Organi Collegiali

Dipartimento SUS

Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (0755746775 - dipartimento@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7575
Consiglio di Dipartimento - Rappresentanti degli 

studenti
VI/3 L. 30 dicembre 2010, n. 240 30 30 Servizio Organi Collegiali Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7581
Scuole di dottorato di ricerca - Presidente e 

Giunta della Consulta dei direttori
VI/6 L. 30 dicembre 2010, n. 240 30 30

Convocazione Collegi - 

Acquisizione verbali  ( (L. 

210/1998 -L.240/2010 - D.M. 

45/2013 - Regolamento 

Ateneo  D.R. 188/2013)

Servizio Ricerca e Alta formazione Servizio Ricerca e Alta formazione (dottorato@unistrapg.it - 075.5746658-696-629)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7599
Partecipazione a soggetti giuridici terzi 

(consorzi, società, ecc.)
VI/11 Codice civile 30 30

Incontri e contatti con membri 

afferenti a Soggetti giuridici 

terzi - Valutazione interna 

dell'opportunità di adesione - 

Approvazione da parte degli 

Organi di Ateneo - 

Formalizzazione della 

partecipazione dell'Università a 

Soggetti giuridici terzi - 

Eventuale nomina di un 

rappresentante di Ateneo - 

Programmazione e 

realizzazione congiunta di 

attività 

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (0755746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it) Fabrizio Focolari (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746236) 30

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7603

Personale tecnico amministrativo e dirigente - 

Concorso e selezione per il rapporto di lavoro a 

tempo determinato

VII/1
D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; D.Lgs. 6 settembre 

2001, n. 368
90 30

Pubblicazione del bando di 

selezione, ricevimento delle 

domande, verifica dei requisiti 

di partecipazione, nomina 

commissione esaminatrice, 

pubblicazione del calendario e 

dei risultati delle prove 

d'esame, pubblicazione del 

provvedimento finale .  

Normativa : D.Lgs. 165/2001 

art. 19; CCNL Personale 

Area VII Dirigenza 

Università, Istituzioni ed Enti 

di Ricerca e sperimentazione; 

Regolamento di Ateneo per il 

conferimento di incarichi 

dirigenziali a tempo 

determinato

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Domanda di partecipazione, documento d'identità, allegati vari (se previsti) Elena Settimi (0755746248 -personale.amministrativo@unistrapg.it) 6 mesi NO

Ricorso giurisdizionale al TAR Umbria entro 

60 gg dalla data di pubblicazione del 

provvedimento finale ovverso ricorso 

straordinario al Presidente della Repubblica 

entro 120 gg

In fase di predisposizione la procedura domande on-line 

concorsi. Nella sezione "Bandi e concorsi" del sito sono 

reperibili i documenti della procedura.

Pagamento tassa di concorso (se 

prevista) tramite bonifico bancario
Responsabile Area Risorse Umane

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7605

Personale tecnico amministrativo e dirigente - 

Concorso e selezione per il rapporto di lavoro a 

tempo indeterminato

VII/1 D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 180 30

Pubblicazione del bando di 

selezione, ricevimento delle 

domande, verifica dei requisiti 

di partecipazione, nomina 

commissione esaminatrice, 

pubblicazione del calendario e 

dei risultati delle prove 

d'esame, pubblicazione del 

provvedimento finale .  

Normativa : D.Lgs. 165/2001 

art. 19; CCNL Personale 

Area VII Dirigenza 

Università, Istituzioni ed Enti 

di Ricerca e sperimentazione.

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Domanda di partecipazione, documento d'identità, allegati vari (se previsti) Elena Settimi (0755746248 -personale.amministrativo@unistrapg.it) 6 mesi NO

Ricorso giurisdizionale al TAR Umbria entro 

60 gg dalla data di pubblicazione del 

provvedimento finale ovverso ricorso 

straordinario al Presidente della Repubblica 

entro 120 gg

In fase di predisposizione la procedura domande on-line 

concorsi. Nella sezione "Bandi e concorsi" del sito sono 

reperibili i documenti della procedura.

Pagamento tassa di concorso (se 

prevista) tramite bonifico bancario
Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7609
Ricercatori a tempo determinato - Valutazione 

comparativa
VII/1

L. 4 novembre 2005, n. 230, art. 1, co.14; L. 30 

dicembre 2010, n. 240, art. 24
180 60

Emanazione e pubblicazione 

del bando, nomina 

Commissione, supporto alla 

Commissione, atti formali di 

conclusione della procedura e 

di nomina (L. 240/2010 art. 24 

e apposito Regolamento di 

Ateneo)

Servizio Personale Docente Viene individuato dal bando Vengono individuati dal bando Viene individuato dal bando Secondo scadenza bando NO Le domande possono essere inoltrate via pec Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7626
Personale tecnico amministrativo - Mobilità 

esterna intercompartimentale e compartimentale
VII/2 D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; CCNL 30 30

Pubblicazione bando di 

mobilità ai sensi art. 57 CCNL 

vigente comparto Università e 

art. 30 D.Lgs 165/2001; 

ricevimento domande; 

comunicazione esito della 

procedura.  Normativa : 

D.Lgs. 165/2001 art. 30; 

CCNL vigente comparto 

Università art. 57

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Domanda di partecipazione, documento d'identità, allegati vari (se previsti) Elena Settimi (0755746248 -personale.amministrativo@unistrapg.it)

Periodo minimo di 

pubblicazione del bando 

di mobilità 30 gg; 

termine massimo di 

conclusione del 

procedimento 90 gg

NO

Ricorso giurisdizionale al TAR Umbria entro 

60 gg dalla data di pubblicazione del 

provvedimento finale ovverso ricorso 

straordinario al Presidente della Repubblica 

entro 120 gg

Nella sezione "Bandi e concorsi" del sito istituzionale sono 

pubblicati i bandi di mobilità.
Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7631
Personale tecnico amministrativo - Cessazione 

per limiti di età o di servizio
VII/2 CCNL 16 ottobre 2008, artt. 41-42-43 30 15

Provvedimento di cessazione 

dal servizio al raggiungimento 

del requisito pensionistico ai 

sensi della normativa vigente. 

Normativa :D.P.R. 29/12/73 

n. 1092; art. 4. Legge 

8/8/1995 n. 335; art. 41,42 e 

43 del C.C.N.L. 16/10/2008; 

Legge 247/2007; C.C.N.L. 

Area VII della Dirigenza 

dell'Università del 

05.03.2008; L. 122/2010 e 

s.m.i.; L.214/2011; Legge 

296/2006 (legge finanziaria 

2007), commi da 1180 a 

1185; D.I. 30/10/2007; Legge 

n. 183/2010; D.L. 6.12.2011, 

n. 201, convertito con L. 

214/2011

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Elena Settimi (0755746248 -personale.amministrativo@unistrapg.it) NO Responsabile Area Risorse Umane
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TABELLA PROCEDAMUS UNISTRAPG 27/10/2017

Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7637
Personale tecnico amministrativo - 

Riammissione in servizio
VII/2

DPR 10 gennaio 1957, n. 3; D.Lgs. 30 marzo 2001, 

n. 165; CCNL
90 45

Riammissione in servizio a 

seguito di sospensione 

obbligatoria o facoltativa. 

Normativa : art. 48 C.C.N.L. 

16/10/08, art. 11 CCNL Area 

VII per la dirigenza 

28.7.2010

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Elena Settimi (0755746248 -personale.amministrativo@unistrapg.it)

Decorso il termine di 5 

anni di efficacia della 

sospensione cautelare 

dal servizio, salvi i casi 

previsti dal comma 10 

dell'art. 48 del C.C.N.L. 

del 16.10.2008, ovvero 

entro 30 giorni 

dall'acquisizione della 

NO
Ricorso al Giudice Ordinario in funzione di 

Giudice del Lavoro
Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7641 Personale docente - Distacco temporaneo VII/3
Norme speciali (L. 22 dicembre 1990, n. 401; D.Lgs. 

27 luglio 1999, n. 297)
30 30

A seguito di intesa intervenuta 

con l'ente interessato, l'Ufficio 

predispone un decreto di 

distacco temporaneo del 

docente. Art. 3, comma 2, 

D.Lgs. 297/1999

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Raccolta dati e predisposizione del DR di distacco (art. 3, comma 2, D.Lgs. 297/1999) Francesca Massa 075 5746247-271-231 personale.docente@unistrapg.it NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7642
Personale tecnico amministrativo - Comando in 

entrata
VII/3

DPR 10 gennaio 1957, n. 3; D.Lgs. 30 marzo 2001, 

n. 165
30 30

Su istanza del dipendente, 

l'Amministrazione valuta la 

richiesta e previo rilascio nulla-

osta procede all'assegnazione 

temporanea .Normativa : art. 

70 D.Lgs 165/2001 ; 

Circolare 26 aprile 2006 n. 2 

P.C.M. Dipartimento 

Funzione Pubblica

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Elena Settimi (0755746248 -personale.amministrativo@unistrapg.it) Domanda e nulla osta NO Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7646
Personale docente - Variazione del regime 

d'impegno (tempo pieno e tempo definito)
VII/4

DPR 11 luglio 1980, n. 382, art. 11; L. 22 aprile 

1987, n. 158; L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6
30 15

Procedura di variazione del 

regime d'impegno, da definito 

a pieno, da pieno a definito 

(art. 6 L. 240/2010, circolare 

del Rettore)

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Istanza su facsimile pubblicato online Francesca Massa 075 5746247-271-231 personale.docente@unistrapg.it Entro l'inizio dell'AA NO Le istanze possono essere inoltrate via pec Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7650
Personale docente - Nulla osta per affidamenti 

fuori sede
VII/4

L. 18 marzo 1958, n. 311, art. 9; L. 30 dicembre 

2010, n. 240
30 30

Rilascio di Nulla Osta per lo 

svolgimento fuori sede di 

incarichi di docenza, convegni, 

valutazione (art. 6 c.9,10,12 L. 

240/2010)

Servizio Personale Docente

Dipartimento SUS

Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)

Dipartimento SUS (075.5746775 - dipartimento@unistrapg.it)
Adele Donati (0755746775 - adele.donati@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7660
Personale docente - Incarichi esterni retribuiti - 

Anagrafe delle prestazioni
VII/4

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6, co.10 e 12; 

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; L. 6 novembre 2012, 

n. 190

45 15
Servizio di Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e 

della Trasparenza

Servizio di Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (075.5746297 - 

serviziosupportorpct@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7662
Personale tecnico amministrativo - Modifica del 

rapporto di lavoro (tempo pieno, tempo parziale)
VII/4

D.Lgs. 15 giugno 2015, n. 81; D.Lgs. 8 aprile 2003, 

n. 66; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; CCNL 16 

ottobre 2008, art. 21; L. 4 novembre 2010, n. 183; L. 

16 giugno 1998, n. 191, art. 4; DPR 8 marzo 1999, 

n. 70; Accordo quadro 23 marzo 2000 sul telelavoro

30 30

Su istanza del dipendente, 

l'Amministrazione deve 

accogliere o rigettare entro 30 

gg la richiesta. Normativa : 

art.21 C.C.N.L. 16/10/08; 

Legge 662/96 ed in 

particolare 1, commi da 56 a 

64; D.Lgs. 61/2000 e s.m.i.; 

Legge 133/08 art. 73; Legge 

296/2006 (legge finanziaria 

2007), commi da 1180 a 

1185; D.I. 30/10/2007; Legge 

n. 183/2010 (Comunicazione 

on line al Ministero del 

Lavoro, della Salute e delle 

Politiche Sociali)

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Elena Settimi (0755746248 -personale.amministrativo@unistrapg.it)
Istanza e relativa 

documentazione.
NO Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7671
Personale docente - Cambio settore scientifico-

disciplinare e/o settore concorsuale
VII/5

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 15 e DM 29 luglio 

2011 n. 336, art. 3 (abrogato) DM 30 ottobre 2015 

n. 855

180 30

Acquisizione della relazione 

dal Dipartimento e invio al 

CUN dell'istanza. Acquisizione 

parere e formulazione DR 

finale.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Istanza, CV e pubblicazioni Francesca Massa (075 5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) 180 NO Le istanze possono essere inoltrate via pec Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7674
Personale tecnico amministrativo - Progressione 

economica orizzontale - PEO
VII/5 CCNL 31 marzo 1999, art. 5 e successivi CCNL 180 30

Pubblicazione del bando PEO, 

ricevimento delle domande, 

verifica dei requisiti di 

partecipazione, nomina 

commissione esaminatrice, 

pubblicazione del 

provvedimento finale .  

Normativa : D.Lgs 165/2001; 

D.Lgs 150/2009 art.23; 

CCNL Università 16/10/2008 

art. 65,79,82

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Elena Settimi (0755746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it)
Istanza e relativa 

documentazione.
NO Responsabile Area Risorse Umane

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7733 Personale universitario - Pensione di inabilità VII/8

L. 11 aprile 1955, n. 379, art. 7; DPR 10 gennaio 

1957, n. 3; D.P.R. 29 dicembre 1973, n. 1092;  L.12 

giugno 1984 n. 222; L. 8 agosto 1991, n. 274;  L. 8 

agosto 1995, n. 335, art.2; DM  8 maggio 1997, n. 

187; Circolare ex INPDAP 21/1996; Circolare ex 

INPD

30 30

Il dipendente per il quale sia 

stata accertata l'assoluta e 

permanente impossibilità a 

svolgere qualsiasi attività 

lavorativa richiede 

l'attribuzione della pensione di 

inabilità. Dopo l'attività 

istruttoria l'ufficio competente 

provvede alla trasmissione dei 

dati giuridici ed economici del 

dipendente all'INPS mediante 

l'applicativo "Pensioni S7" in 

modalità telematica e cartacea 

con l'invio del modello PA04. 

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Elena Settimi (0755746248 -personale.amministrativo@unistrapg.it) Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7737
Personale universitario - Ricongiunzione INPS 

ex gestione INPDAP (ex CPS CPDEL)
VII/8

DPR 29 dicembre 1973, n. 1092, artt. 113 e 115; L. 

22 giugno 1954, n. 523
180 90

A seguito dell'istanza del 

dipendente, l'INPS chiede 

all'Amministrazione la 

trasmissione del modello 

PA04

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Elena Settimi (0755746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) NO Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7739

Personale universitario - Conferimento 

dell'indennità di buonuscita (trattamento di fine 

servizio - TFS o trattamento di fine rapporto - 

TFR)

VII/8

Codice Civile art. 2120; DPR 29 dicembre 1973, n. 

1032; D.P.R. 29 dicembre 1973, n. 1092; L. 8 

agosto 1995, n. 335; L. 28 maggio 1997, n. 140; 

DPCM 20 dicembre 1999 ; Circolare ex INPDAP 

45/2000; Informativa ex INPDAP 1/2001; Circolare 

ex INPDAP 11/2001; 

30 30

Successivamente alla 

cessazione del rapporto di 

lavoro, l'Amministrazione 

invia all'INPS il modello PL 

oppure il modello TFR

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Elena Settimi (0755746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) 15 Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7741
Personale universitario - Trattamento di 

quiescenza (pensione)
VII/8

DPR 1092/1973; D.Lgs. 503/1992; L. 537/1993; L. 

724/1994; L. 335/1995; L. 62/1996 art. 59; L. 

140/1997; D.Lgs 187/1997; L. 449/1997; L. 

243/2004;  L. 247/2007; D.Lgs. 42/2006; L. 

133/2008 art. 72; Circolare ex INPDAP 18/2010; 

Nota operativa ex INPDAP 56/2

30 30

A seguito dell'istanza del 

dipendente, l'INPS chiede 

all'Amministrazione la 

trasmissione del modello 

PA04 da inviare almeno 3 mesi 

prima della cessazione dal 

servizio

U.O. Pensioni Laura Gentili  tel. 0755746251 email: laura.gentili@unistrapg.it Il dipendente trasmette all'Amministrazione copia dell'istanza di pensione presentata all'INPS, oltre a tutti i documenti utili al perfezionamento della pratica Laura Gentili  (0755746251 email: laura.gentili@unistrapg.it) 30 NO Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7762
Personale universitario - Aspettativa per mandato 

parlamentare (incompatibilità)
VII/11

DPR 11 luglio 1980, n. 382, art. 13; D.lgs. 30 marzo 

2001, n. 165, art. 68
30 15

Acquisizione degli atti di 

notifica di elezione e 

predisposizione del DR di 

aspettativa.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa (075 5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it)
30 gg dall'esito delle 

procedure elettorali
NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7763 Personale docente - Aspettativa per infermità VII/11
DPR 10 gennaio 1957, n. 3, art. 68; L. 5 febbraio 

1992, n. 104; L. 6 agosto 2008, n. 133, art. 71
30 15

Acquisizione del certificato 

medico  e predisposizione del 

DR di aspettativa.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa (075 5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7764

Personale docente - Aspettativa per attività 

presso soggetti ed organismi operanti in sede 

internazionale (Collocamento fuori ruolo)

VII/11
L. 27 luglio 1962, n. 1114; L. 30 dicembre 2010, n. 

240, art. 7
30 30

Acquisizione del parere del 

Dipartimento  e 

predisposizione del DR di 

concessione/diniego.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa (075 5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7771
Personale universitario - Congedo per assistenza 

a familiari disabili
VII/11

CCNL; L. 5 febbraio 1992, n. 104; D.Lgs. 26 marzo 

2001, n. 151, art. 42; D.Lgs.18 luglio 2011, n. 119, 

art.6

30 7

Su istanza il dipendente può 

chiedere, per assistenza a 

familiari disabili, un periodo di 

congedo continuativo o 

frazionato, non superiore a due 

anni. Riferimenti normativi: 

D.lgs 151/2001 art. 42, c. 5 e 

ss  -  D.Lgs. 119/2011  -   

L.104/1992 art. 4, c. 1 

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it)
Domanda con indicazione del periodo di congedo, della stabile convivenza , della mancanza di ricovero a tempo pieno e della situazione di disabilità grave ai 

sensi dell’art. 3 comma 3  Legge 104/92
Elena Settimi (0755746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) 7 gg no

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7772
Personale docente - Aspettativa per motivi di 

famiglia
VII/11

DPR 10 gennaio 1957, n. 3, art. 37, 40 e 69;  L. 5 

febbraio 1992, n. 104; DPCM 21 luglio 2000, n. 

278

30 7

Acquisizione dell'istanza  e 

predisposizione del DR di 

aspettativa.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa (075 5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7777
Personale tecnico amministrativo - Aspettativa 

per incarico sindacale
VII/11

CCNQ quadro 31 ottobre 2007 - CCNL 16 ottobre 

2008, art. 15
30 30

Su istanza, il dipendente è 

collocato in aspettativa senza 

assegni per il tempo necessario 

a espletare il mandato 

sindacale. Rif. Normativa: 

L.300/1970 ; CCNL 

16.10.2008 art. 18

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Documentazione relativa Elena Settimi (0755746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) 15 gg no Responsabile Area Risorse Umane

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7792
Personale tecnico amministrativo - Aspettativa 

per dottorato o borsa di studio
VII/11 CCNL 16 ottobre 2008, art. 37 30 15

Il dipendente è collocato in 

aspettativa non retribuita. 

CCNL 16.10.2008 art. 37

Servizio Personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) All'istanza l'interessato deve allegare la relativa documentazione Elena Settimi (0755746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) 15 gg no Responsabile Area Risorse Umane

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7794
Personale universitario - Applicazione legge 

104/1992
VII/11

L. 5 febbraio 1992, n. 104; D.Lgs. 26 marzo 2001, n. 

151; L. 4 novembre 2010, n. 183
30 15

Acquisizione della 

documentazione di base e delle 

istanze.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa (075 5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7799
Personale docente - Congedo per adozione 

internazionale
VII/11 D.Lgs. 151/2001 artt. 26 - 27 - 36 - 37 30 15

Acquisizione degli atti di 

adozione e predisposizione del 

DR di aspettativa.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa (075 5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7801
Personale docente - Aspettativa per direzione 

istituti extrauniversitari
VII/11

DPR 11 luglio 1980, n. 382 , art. 12;  L. 9 dicembre 

1985, n. 705, art. 4; L. 18 marzo 1989, n. 118
30 30

Acquisizione dell'istanza, 

acquisizione del parere del 

Dipartimento, predisposzione 

del provvedimento finale 

(D.P.R. 11.7.1980, n. 382 art. 

12, Legge 9.12.1985, n. 705 

art. 4, Legge 18.3.1989, n. 

118)

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa (075 5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7807
Personale tecnico amministrativo - Valutazione 

annuale delle prestazioni (performance)
VII/13 D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150, art. 3, co. 2 180 90

Gestione del processo di 

valutazione delle competenze 

del personale dell'Ateneo   (D. 

Lgs. 150/2009)

Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione Servizio Programmazione, Qualità e Valutazione (0755746274 - programmazione@unistrapg.it) Servizio Segreteria Direzione Generale e Protocollo Emanuela Silveri (075 5746274 - emanuela.silveri@unistrapg.it) 30 NO

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7902

Affidamento incarichi di servizi attinenti 

all’architettura e all’ingegneria sotto soglia 

(progettazione, direzione lavori, coordinamento 

per la sicurezza, collaudi, attività collegate e 

collaterali)

IX/1 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt.31 comma 8 e 36 60 30
Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7905 Aggiudicazione appalti di lavori sotto soglia IX/1 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art.36 60 30
Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7906
Programma triennale ed elenco annuale dei lavori 

pubblici
IX/1

L. 11 febbraio 1994, n. 109, art.14, co.11; DM 

Ministero delle infrastrutture e dei trasporti  22 

giugno 2004, n. 898/IV; D.Lgs. 12 aprile 2006, n. 

163, art. 128

180 30 Servizio Edilizia Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7907

Affidamento di appalti relativi a lavori di 

costruzione di nuove opere edilizie mediante 

procedura aperta, ristretta o competitiva con 

negoziazione

IX/1 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 180 180

Sequenza di molteplici  atti nel 

rispetto delle  procedure 

indicate dal D.Lgs. 50 del 

18/04/2016 e delle linee guida 

dell'ANAC

Servizio Edilizia Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it) Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2001 Mery Fabbroni  (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it) 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR https://www.unistrapg.it/node/98 dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7911

Affidamento di lavori mediante procedura 

negoziata senza pubblicazione di un bando di 

gara

IX/2 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 60 30

Sequenza di molteplici  atti nel 

rispetto delle  procedure 

indicate dal D.Lgs. 50 del 

18/04/2016 e delle linee guida 

dell'ANAC

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7920

Affidamento incarichi di servizi attinenti 

all’architettura e all’ingegneria sopra soglia 

mediante procedura negoziata senza 

pubblicazione di un bando di gara

IX/2 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt.31 comma 8 e 36 60 30
Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7921

Affidamento appalti mediante procedura aperta, 

ristretta o competitiva con negoziazione di lavori 

di ordinaria e straordinaria manutenzione, 

restauro e ristrutturazione

IX/2 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 180 180

Sequenza di molteplici  atti nel 

rispetto delle  procedure 

indicate dal D.Lgs. 50 del 

18/04/2016 e delle linee guida 

dell'ANAC

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)
Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2004 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR https://www.unistrapg.it/node/101 dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7942 Sicurezza - Nomina addetti all’emergenza IX/3 D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 180 30

Nomina dei coordinatori, 

sostituti coordinatori e addetti 

antincendio e primo soccorso 

D.Lgs 81/2008

Coordinatore Interno per la Sicurezza Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it) Rettore Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it) 180 Dirigente

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7943 Sicurezza - Nomina addetti primo soccorso IX/3 D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 30 15

Nomina dei coordinatori, 

sostituti coordinatori e addetti 

antincendio e primo soccorso 

D.Lgs 81/2008

Coordinatore Interno per la Sicurezza Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it) Rettore Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it) 30 Dirigente
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Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7961 Beni immobili - Locazione attiva X/2

R.D. 18 novembre 1923, n. 2440; R.D. 23 maggio 

1924, n. 827; L. 27 luglio 1978, n. 392 e smi. Legge 

di Stabilità 2016 n. 208 del 28 dicembre 2015

180 60

Nell'ambito della procedura di 

locazione attiva e passiva di 

beni immobili, il procedimento 

in questione ha ad oggetto 

l'attività che viene posta in 

essere dalla delibera  Consiglio 

di Amministrazione che 

approva la locazione L.392/78, 

L. 431/98

Servizio Patrimonio e manutenzione impianti

Servizio Contratti e Appalti 

Servizio Patrimonio e manutenzione impianti (0755746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)
Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2005 Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it) 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7962

Beni immobili - Alienazione mediante procedura 

negoziata senza pubblicazione di un bando di 

gara

X/3 R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e smi 180 60

Nell'ambito della procedura di 

alienazione di beni immobili, il 

procedimento in questione ha 

ad oggetto l'attività che viene 

posta in essere dalla delibera 

Consiglio di Amministrazione 

che approva l'alienazione  al 

decreto che autorizza

il bando/capitolato, firmato dal 

D.G., da pubblicarsi nelle 

forme previste dalla legge 

(R.D.2440/1923, 

R.D.827/1924;  D.Lgs 

42/2004).

Servizio Contratti e Appalti Responsabile Area Affari Legali e Contratti Francesco Lampone tel. 0755746315 francesco.lampone@unistrapg.it Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2005 Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it) 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7963

Individuazione contraente mediante gara ad 

evidenza pubblica per contratti attivi (alienazione 

beni mobili)

X/3 R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e smi 180 60

Nell'ambito della procedura di 

alienazione di beni immobili, il 

procedimento in questione ha 

ad oggetto l'attività che viene 

posta in essere dalla delibera 

Consiglio di Amministrazione 

che approva l'alienazione  al 

decreto che autorizza

il bando/capitolato, firmato dal 

D.G., da pubblicarsi nelle 

forme previste dalla legge 

Servizio Contratti e Appalti Responsabile Area Affari Legali e Contratti Francesco Lampone tel. 0755746315 francesco.lampone@unistrapg.it Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2006 Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it) 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7964

Beni mobili - Alienazione beni mobili mediante 

procedura negoziata senza pubblicazione di un 

bando di gara

X/3 R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e smi 180 60

Nell'ambito della procedura di 

alienazione di beni immobili, il 

procedimento in questione ha 

ad oggetto l'attività che viene 

posta in essere dalla delibera 

Consiglio di Amministrazione 

che approva l'alienazione  al 

decreto che autorizza

il bando/capitolato, firmato dal 

D.G., da pubblicarsi nelle 

forme previste dalla legge 

Servizio Contratti e Appalti Responsabile Area Affari Legali e Contratti Francesco Lampone tel. 0755746315 francesco.lampone@unistrapg.it Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2007 Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it) 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7965

Individuazione contraente mediante gara ad 

evidenza pubblica per contratti attivi (alienazione 

beni immobili)

X/3 R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e smi 180 60

Nell'ambito della procedura di 

alienazione di beni immobili, il 

procedimento in questione ha 

ad oggetto l'attività che viene 

posta in essere dalla delibera 

Consiglio di Amministrazione 

che approva l'alienazione  al 

decreto che autorizza

il bando/capitolato, firmato dal 

D.G., da pubblicarsi nelle 

forme previste dalla legge 

Servizio Contratti e Appalti Responsabile Area Affari Legali e Contratti Francesco Lampone tel. 0755746315 francesco.lampone@unistrapg.it Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2008 Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it) 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7971
Appalto di fornitura di beni mediante procedura 

aperta, ristretta o competitiva con negoziazione
X/4 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 180 180

Sequenza di molteplici  atti nel 

rispetto delle  procedure 

indicate dal D.Lgs. 50 del 

18/04/2016 e delle linee guida 

dell'ANAC

Servizio Acquisti e Cassa Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it) Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2009
Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it)

Mariella Rossi (0755746234 - mariella.rossi@unistrapg.it)
30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7973 Individuazione del concessionario di servizi X/4 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 180 180 Servizio Acquisti e Cassa Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7987
Appalto di servizi mediante procedura aperta, 

ristretta o competitiva con negoziazione
X/4 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 180 180

Sequenza di molteplici  atti nel 

rispetto delle  procedure 

indicate dal D.Lgs. 50 del 

18/04/2016 e delle linee guida 

dell'ANAC

Servizio Acquisti e Cassa

Servizio Contratti e Appalti 

Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Responsabile Area Affari Legali e Contratti Francesco Lampone tel. 0755746315 francesco.lampone@unistrapg.it
Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2010

Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it)

Mariella Rossi (0755746234 - mariella.rossi@unistrapg.it)
30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7988

Affidamento di esecuzione di servizi mediante 

procedura negoziata senza pubblicazione di 

bando

X/4 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 60 30

Servizio Contratti e Appalti

Servizio Acquisti e Cassa

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)

Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7996 Acquisizione di servizi pubblici sotto soglia X/4 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art.36 60 30

Servizio Contratti e Appalti

Servizio Acquisti e Cassa

Servizio Edilizia

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti

Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)

Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)

Servizio Edilizia (0755746290 - edilizia@unistrapg.it)

Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8013

Affidamento di forniture di beni mediante 

procedura negoziata senza pubblicazione del 

bando

X/4 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 180 180

Sequenza di molteplici  atti nel 

rispetto delle  procedure 

indicate dal D.Lgs. 50 del 

18/04/2016 e delle linee guida 

dell'ANAC

Servizio Acquisti e Cassa Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it) Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2011
Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it)

Mariella Rossi (0755746234 - mariella.rossi@unistrapg.it)
30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8025 Comodato relativo ad attrezzature - Inventario X/8

Rientra nella discrezionalità della PA stipulare un 

contratto di comodato d’uso su beni immobili 

facenti parte del patrimonio disponibile. In generale è 

possibile fare riferimento all’art. 12 della L. 7 agosto 

1990, n. 241 

30 30 Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti Servizio Patrimonio e Manutenzione Impianti (075-5746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8036 Accesso civico I/8 D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33, art. 5 30 30
Gestione istanze presentate ex 

artt. 5 e 5-bis, dlgs 33/2013

Servizio Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e 

della Trasparenza

Servizio Supporto al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (0755746297 - 

supportorpct@unistrapg.it)
30

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8039
Personale tecnico amministrativo - Incarichi 

interni
VII/4 30 30

Conferimento tramite Decreti 

rettorali/dirigenziali ovvero 

lettere d'incarico. L.240/210, 

D.Lgs 165/2001 art. 53, 

Regolamenti interni

Servizio personale T.A., Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Servizio Personale T.A., Previdenza Elena Settimi (0755746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) no Responsabile Area Risorse Umane

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8040

Personale docente e ricercatore - Conferimento 

incarichi didattici mediante affidamento per la 

copertura di insegnamenti vacanti

VII/4 L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 23 180 90

Emanazione e pubblicazione 

del bando, supporto alla 

Commissione istruttoria, atti 

formali di conclusione della 

procedura e 

contrattualizzazione/affidamen

to (L. 240/2010)

Servizio Personale Docente Viene individuato dal bando Domanda su facsimile pubblicato online Viene individuato dal bando Entro l'inizio dell'AA NO Le istanze possono essere inoltrate via pec Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8041
Personale tecnico amministrativo - Comando in 

uscita
VII/3

DPR 10 gennaio 1957, n. 3, art. 56;  DPCM  325 del 

5.08.1988, art. 7; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165
90 30

Il dipendente presenta domanda 

per essere posto in comando 

presso altra amministrazione. 

Normativa : art. 70 D.Lgs 

165/2001 ; Circolare 26 

aprile 2006 n. 2 P.C.M. 

Dipartimento Funzione 

Pubblica

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Elena Settimi (0755746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it) Domanda e nulla osta NO Responsabile Area Risorse Umane

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8042
Personale docente - Chiamata di professori 

mediante procedure comparative e valutative
VII/1

L. 3 luglio 1998, n. 210; DPR 23 marzo 2000, n. 

117; L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 18 e 24
180 60

Emanazione e pubblicazione 

del bando, nomina 

Commissione, supporto alla 

Commissione, atti formali di 

conclusione della procedura e 

di nomina (L. 240/2010 art. 

18, art. 24 c.6 e 29 c. 8, e 

apposito Regolamento di 

Ateneo ) 

Servizio Personale Docente Viene individuato dal bando Vengono individuati dal bando Viene individuato dal bando Secondo scadenza bando NO Le domande possono essere inoltrate via pec Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8045
Personale docente e ricercatore - Conferma in 

ruolo (a esaurimento)
VII/5

DPR 11 luglio 1980, n. 382, art. 31; artt. 6, 22, 23; 

R.D. 31 agosto 1933, n. 1592, art. 78  

N.B. Ad esaurimento. 

Per PO e PA abrogato dall’art. 8 comma 3 lettera a) 

L. n. 240/2010 e dal D.P.R. n. 232/2011

RU TI ruolo ad esaurimento sostituito da RU 

180 90

Invio Nota Rettorale per 

informare il soggetto sulla 

procedura. Acquisizione della 

relazione dal Dipartimento e 

invio al CUN dell'istanza. 

Acquisizione del parere e 

formulazione del DR finale.

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Indicati nella Nota Rettorale Francesca Massa (075 5746247-271-231 personale.docente@unistrapg.it) NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8047

Personale docente - Mobilità interateneo di 

professori e di ricercatori (interscambio 

accademico)

VII/3 L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6, comma 11 60 30

Acquisizione dell'istanza, 

attivazione per la stipula della 

convenzione, predisposizione 

del provvedimento finale (Art. 

6 Co11 L 240/2010)

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Istanza su facsimile pubblicato online Francesca Massa (075 5746247-271-231 personale.docente@unistrapg.it) NO Le istanze possono essere inoltrate via pec Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8049

Personale docente - Aspettativa per borse di 

studio, assegni o altre sovvenzioni dell’Unione 

Europea o internazionali

VII/11
DL 9 febbraio 2012 , n. 5 (L. 4 aprile 2012, n. 35), 

art. 33
60 30

Acquisizione dell'istanza, 

acquisizione del parere del 

Dipartimento, predisposzione 

del provvedimento finale (Art. 

33 D. L. n. 5/2012 e Art. 23bis 

del D. Lgs 165/2001)

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Relazione sul progetto Francesca Massa (075 5746247-271-231 personale.docente@unistrapg.it) NO La domanda può essere presentata via PEC Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8051

Personale docente - Conferimento del titolo di 

professore emerito e di professore onorario, 

nonché di altre onorificenze

I/16
R.D. 31 agosto 1933, n. 1592, art. 111; L. 18 marzo 

1958, n. 311, art. 15
180 90

Deliberazione da parte Dip.to 

su proposta del Rettore o di 

altro componente del 

Consiglio di Dipartimento - 

approvazione OO.AA. - 

approvazione Miur -  

cerimonia - R.D. 1592/1933

Segreteria Rettorato Servizio Segreteria Rettorato (075.5746308 - rettore@unistrapg.it) Provvedimento finale è la cerimonia

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8052
Personale universitario - Infortunio sul lavoro - 

Indennizzo
VII/7

DPR 30 giugno 1965, n. 1124; D.Lgs. 23 febbraio 

2000, n. 38
60 30

Invio denuncia INAIL e 

gestione della corrispondenza 

successiva con INAIL

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa (075 5746247-271-231 personale.docente@unistrapg.it) NO Non previsto Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8056

Personale tecnico amministrativo - 

Autorizzazione/nulla osta per incarichi esterni 

retribuiti

VII/4 D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 53 30 15

Su istanza del dipendente, 

l'Amministrazione accogliere o 

rigetta la domanda entro 30 gg 

dalla richiesta. Normativa : 

Regolamento interno; D.Lgs 

165/2001 art. 53

Servizio Personale T.A.,Previdenza Servizio Personale T.A.,Previdenza (0755746248  - email: personale.amministrativo@unistrapg.it) Sottoscrizione da parte del Direttore Generale Elena Settimi (0755746248 - personale.amministrativo@unistrapg.it)
Istanza e relativa 

documentazione.
NO Responsabile Area Risorse Umane 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8083
Progetto Erasmus+ mobilità degli studenti in 

uscita - Procedura selettiva dei beneficiari
III/13 Decisione UE 1288/2013 180 90

Emissione Bando - Nomina 

Commissione- Selezione 

candidature - Accettazione e 

sostituzione studenti (contratto 

Agenzia Erasmus+/Indire)

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (0755746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it) Fabrizio Focolari (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746236) 90
https://www.unistrapg.it/it/erasmus-e-mobilit%C3%A0-

uscita/modulistica-erasmus-uscita

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8084

Progetto Erasmus+ e accordi bilaterali di 

mobilità degli studenti in entrata - Procedura 

selettiva beneficiari

III/14 180 90

Raccolta nominativi 

selezionati da istituzioni 

partner - Controllo accordo 

interistituzionale/requisiti 

minimi richiesti - Accettazione 

e lettera invito con 

informazioni per iscrizione - 

Accoglienza

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (0755746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it) Fabrizio Focolari (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746236) 180

https://www.unistrapg.it/it/area-internazionale/studenti-

internazionali/mobilit%C3%A0-extra-erasmus-incoming-

students

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8085
Progetto Erasmus+ mobilità STT e STA - 

Procedura selettiva dei beneficiari
III/13 Decisione UE 1288/2013 180 90

Emissione Bando - Nomina 

Commissione- Selezione 

candidature - Accettazione e 

sostituzione personale 

(contratto Agenzia 

Erasmus+/Indire)

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (0755746214 - relazioni.internazionali@unistrapg.it) Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità 90

https://www.unistrapg.it/it/international/erasmus-e-

mobilit%C3%A0-uscita-0              

https://www.unistrapg.it/it/area-internazionale/erasmus-e-

mobilit%C3%A0-uscita/mobilit%C3%A0-uscita-

personale-tecnico-amministrativo

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8112
Sicurezza - Piano generale di Sicurezza per 

l’Ateneo
IX/3 D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 e smi 180 30

Coordinamento 

amminsitrativo tra il datore di 

lavore (Rettore Ateneo) e ditta 

esterna (Igeam & Associati) 

per la produzione del 

documento sulla valutazione 

dei rischi

Coordinatore Interno per la Sicurezza Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it) Rettore Rosella Vinerba (0755746734 - rosella.vinerba@unistrapg.it) 180 Dirigente

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8156 Studenti - Esonero tasse V/5 D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68, art. 9
Richiesta di esonero parziale e 

totale dalle tasse e contributi
Segreteria Corsi di laurea e didattica Servizio Segreteria Corsi di laurea e didattica (075.5746655 - segreteria.laurea@unistrapg.it) Segreteria corsi di laurea e didattica Richiesta da presentare all'Università con le modalità riportate sul Manifesto degli studi  consultabile sul sito https://www.unistrapg.it/node/145. Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, AnnaMaria Furbini (0755746.650/651/653/736/757 - segreteria.laurea@unistrapg.it) No Ricorso gerarchico e giurisdizionale  

Manifesto degli studi consultabile sul sito  

https://www.unistrapg.it/node/145 e sito 

https://www.unistrapg.it/node/80

Andrea Burini, Caterina Spaccini, Cinzia Mancini, 

AnnaMaria Furbini 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8179 Personale docente - Decadenza dal servizio VII/2 DPR 11 luglio 1980, n. 382, art. 15 60 60

Accertamento del presupposto 

di legge per la dichiarazione di 

decadenza, eventuale diffida 

all'interessato nei casi di 

incompatibilità, 

predisposizione del decreto di 

decadenza a firma del rettore. 

Artt. 13, 14 e 15 D.P.R. 

382/1980 art. 6, comma 9, 

legge 240/2010 art. 127 

D.P.R. 3/1957  

Servizio Personale Docente Servizio Personale Docente (075.5746247-271-231 - personale.docente@unistrapg.it) Francesca Massa (075 5746247-271-231 personale.docente@unistrapg.it) NO Capo Area

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8204 Beni immobili - Locazione passiva X/2

RR.D. 18 novembre 1923 n. 2440 ; R.D. 23 maggio 

1924, n. 827; L. 24 dicembre 2012, n. 228, art.1, 

co.138; L. 27 dicembre 2013, n. 147, art. 1, co.388; 

DL 31 dicembre 2014, n. 192 “Decreto 

Milleproroghe”, art. 10.D.L.n. 210 del 30 dicembre 

2015; Legge di Stabilità

Servizio Patrimonio e manutenzione impianti

Servizio Contratti e Appalti 

Servizio Patrimonio e manutenzione impianti (0755746220 - patrimonio.manutenzioni@unistrapg.it)

Servizio Contratti e Appalti (0755746238 - contratti@unistrapg.it)
Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2005 Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it) 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Procedimento D.Lgs. 33/2013 8374
Appalto di servizi mediante procedura aperta, 

ristretta o competitiva con negoziazione
X/4 D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62

Servizio Contratti e Appalti 

Servizio Acquisti e Cassa

Responsabile Area Affari Legali e Contratti Francesco Lampone tel. 0755746315 francesco.lampone@unistrapg.it

Servizio Acquisti e Cassa (075.5746234 - acquisti@unistrapg.it)
Direttore Generale o Consiglio di Amministrazione dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell'artt. 46 e 47 del DPR n. 445 del 28/10/2009 Mery Fabbroni (0755746238 - mery.fabbroni@unistrapg.it) 30 dato non attinente alla fattispecie Ricorso al TAR dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie dato non attinente alla fattispecie 

Affare ex 8198 Rilascio certificati linguistici e glottodidattici I/8 90 90 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

10
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TABELLA PROCEDAMUS UNISTRAPG 27/10/2017

Fascicolo UOR ID Procedimento Class Normativa nazionale
Tempo 

max
Tempo Medio

Breve Descrizione 

Procedimento e riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa Responsabile dell'istruttoria (UOR) Ufficio del procedimento (RPA) (Recapiti telefonici, email istituzionale) Ufficio Competente adozione provvedimento finale (ove diverso da RPA) Atti e documenti da allegare per istanza di parte e referente per informazioni (telefono e email) Referente informazioni procedimento in corso Termini in giorni
Silenzio assenzo o dichiarazione 

interessato (SI/NO)

Strumenti di tutela amministrativa o 

giurisidzionale

Link di accesso al servizio online (o tempo per la sua 

attivazione)

Modalità di effettuazione del 

pagamento
Potere sostitutivo in caso di inerzia

Attività
Calendario accademico corsi di lingua - Orari 

lezioni, ricevimento docenti etc.
III/08 60 30 U.O. Programma Stranieri U.O. Programma Stranieri (0755746327 - nadia.perini@unistrapg.it)

Attività Registri d’esame corsi di lingua - Conservazione III/09 60 30 Servizio Segreteria Corsi di Lingua Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it)

Attività

Studenti disabili corsi di lingua -  Valutazione 

per supporto individualizzato alle prove di 

ingresso

V/07 30 15 Servizio Segreteria Corsi di Lingua Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it)

Attività

Gestione amministrativo-contabile degli 

incarichi affidati a personale esterno per gestione 

progetti

180 30 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Attività
Archiviazione, ricerca e riordino del materiale 

delle sessioni d'esame CELI
30 30 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Attività Spedizione materiale delle sessioni d'esame CELI 60 60 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Attività Scansione e controllo prove d'esame CELI 60 30 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Attività

Attività di segreteria: frot-office ed 

elaborazione/gestione dati relativi alle sessioni 

d'esame CELI

CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Procedimento amministrativo

Organizzazione corsi di formazione per docenti 

esaminatori afferenti ai centri d'esame in sede 

(attività istituzionale) e fuori sede su 

committenza (attività commerciale)

30 30

Registrazione iscrizione 

partecipanti; prenotazione aule; 

predisposizione materiale; 

redazione attestati di 

partecipazione

CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it) Moduli di iscrizione e ricevuta avvenuto pagamento di iscrizione Barbara Tozzuolo (0755746721 - barbara.tozzuolo@unistrapg.it) bonifico

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013
Studenti corsi di lingua - rilascio del certificato 

di preiscrizione per richiesta visto
V/03 30 30

Rilascio di certificato di 

preiscrizione per il rilascio del 

visto

Servizio Segreteria Corsi di Lingua Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it) Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 30 no https://www.unistrapg.it/node/30

bonifico bancario:

IBAN: IT 31 H 02008 03043 

000029465268 

POS

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013 Studenti corsi di lingua - immatricolazione V/03 30 30 Procedura di immatricolazione Servizio Segreteria Corsi di Lingua Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it) Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 7 no https://www.unistrapg.it/node/30

bonifico bancario:

IBAN: IT 31 H 02008 03043 

000029465268 

POS

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013
Studenti corsi di lingua - Esame corso di lingua -  

ammissione
V/04 30 30

Presentazione domanda di 

esame e controllo 

carriera

U.O. Programma Stranieri Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 15 no https://www.unistrapg.it/node/30

bonifico bancario:

IBAN: IT 31 H 02008 03043 

000029465268 

POS

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013
Studenti corsi di lingua - Esame corsi di lingua, 

verbalizzazione prova finale
V/04 30 30

Inserimento valutazione 

elaborato finale e chiusura 

carriera

U.O. Programma Stranieri Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 15 no https://www.unistrapg.it/node/30

bonifico bancario:

IBAN: IT 31 H 02008 03043 

000029465268 

POS

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013
Studenti corsi di lingua- Rilascio attestati di 

frequenza
30 30 Rilascio attestati di frequenza Servizio Segreteria Corsi di Lingua Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it) Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 15 no https://www.unistrapg.it/node/30

bonifico bancario:

IBAN: IT 31 H 02008 03043 

000029465268 

POS

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013
Studenti corsi di lingua- Rilascio diploma 

conoscenza lingua italiana
30 30

Rilascio Diploma conoscenza 

lingua italiana
Servizio Segreteria Corsi di Lingua Servizio Segreteria Corsi di lingua (075.5746327 - italiano@unistrapg.it) Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 15 no https://www.unistrapg.it/node/30

bonifico bancario:

IBAN: IT 31 H 02008 03043 

000029465268 

POS

Procedimento amministrativo ex D.Lgs. 33/2013
Consiglio di Dipartimento - Costituzione o 

rinnovo
VI/03 30 30

Procedura di elezione e 

nomina

Servizio Organi

Collegiali
Servizio Organi Collegiali (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) Decreto Rettore Adele Donati (075.5746201 - organi.collegiali@unistrapg.it) 30

Altro Procedimento/Affare/Attività

Progettazione, gestione e rendicontazione 

progetti di didattica, nazionali e internazionali,  

finanziati da enti esterni

30 30 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Altro Procedimento/Affare/Attività
Divulgazione di informazioni relative alle 

attività del CVCL
CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Altro Procedimento/Affare/Attività

Organizzazione corsi di formazione per docenti 

esaminatori afferenti ai centri d'esame in sede 

(attività istituzionale) e fuori sede su 

committenza (attività commerciale)

30 30

Registrazione iscrizione 

partecipanti; prenotazione aule; 

predisposizione materiale; 

redazione attestati di 

partecipazione

CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it) Moduli di iscrizione e ricevuta avevnuto pagamento di iscrizione Barbara Tozzuolo (0755746721 - barbara.tozzuolo@unistrapg.it) bonifico

Altro Procedimento/Affare/Attività
Centri di esame - Attivazione - Verifica dei 

requisiti di accreditamento (CVCL)
III/02 30 30 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Altro Procedimento/Affare/Attività Sponsorizzazioni e contributi da soggetti terzi 180 30
WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Altro Procedimento/Affare/Attività Interventi a favore degli studenti 180 30
WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Altro Procedimento/Affare/Attività Realizzazione eventi e convegni 180 30
WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Altro Procedimento/Affare/Attività

Attività, progetti e corsi, nazionali e 

internazionali, finanziati da enti esterni (conto 

terzi)

180 30
WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Altro Procedimento/Affare/Attività
Accordi di cooperazione con enti pubblici e 

privati nazionali
180 30

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Altro Procedimento/Affare/Attività

Progettazione, gestione e rendicontazione 

progetti a valere su bandi nazionali ed 

internazionali

180 30
WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità

WARREDOC

Servizio Relazioni internazionali, Erasmus e Mobilità (relazioni.internazionali@unistrapg.it  - 075.5746214)

Altro Procedimento/Affare/Attività

Gestione amministrativo-contabile degli 

incarichi affidati a personale esterno per gestione 

progetti

180 30 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Altro Procedimento/Affare/Attività
Archiviazione, ricerca e riordino del materiale 

delle sessioni d'esame CELI
30 30 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Altro Procedimento/Affare/Attività Spedizione materiale delle sessioni d'esame CELI 60 60 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Altro Procedimento/Affare/Attività Scansione e controllo prove d'esame CELI 60 30 CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Altro Procedimento/Affare/Attività

Attività di segreteria: frot-office ed 

elaborazione/gestione dati relativi alle sessioni 

d'esame CELI

CVCL CVCL (075.5746246 - cvcl@unistrapg.it)

Altro Procedimento/Affare/Attività
Studenti corsi di lingua - rilascio del certificato 

di preiscrizione per richiesta visto

Rilascio di certificato di 

preiscrizione per il rilascio del 

visto

Direzione 

Generale

Direzione Generale
075.5746314

direzione.generale@unistrapg.it

Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 180 no https://www.unistrapg.it/node/30
bonifico bancario 

POS

Altro Procedimento/Affare/Attività Studenti corsi di lingua - immatricolazione Procedura di immatricolazione
Direzione 

Generale

Direzione Generale
075.5746314

direzione.generale@unistrapg.it

Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 180 no https://www.unistrapg.it/node/30
bonifico bancario 

POS

Altro Procedimento/Affare/Attività
Studenti corsi di lingua - Esame corso di lingua -  

ammissione

Presentazione domanda di 

esame e controllo 

carriera

Direzione 

Generale

Direzione Generale
075.5746314

direzione.generale@unistrapg.it

Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 180 no https://www.unistrapg.it/node/30
bonifico bancario 

POS

Altro Procedimento/Affare/Attività
Studenti corsi di lingua - Esame corsi di lingua, 

verbalizzazione prova finale

Inserimento valutazione 

elaborato finale e chiusura 

carriera

Direzione 

Generale

Direzione Generale
075.5746314

direzione.generale@unistrapg.it

Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 180 no https://www.unistrapg.it/node/30
bonifico bancario 

POS

Altro Procedimento/Affare/Attività
Studenti corsi di lingua- Rilascio attestati di 

frequenza
Rilascio attestati di frequenza

Direzione 

Generale

Direzione Generale
075.5746314

direzione.generale@unistrapg.it

Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 180 no https://www.unistrapg.it/node/30
bonifico bancario 

POS

Altro Procedimento/Affare/Attività
Studenti corsi di lingua- Rilascio diploma 

conoscenza lingua italiana

Rilascio Diploma conoscenza 

lingua italiana

Direzione 

Generale

Direzione Generale
075.5746314

direzione.generale@unistrapg.it

Nadia Perini (075.5746327 - nadia.perini@unistrapg.it) 180 no https://www.unistrapg.it/node/30
bonifico bancario 

POS

LEGENDA

DEFINIZIONI

ID: Identificativo unico nazionale della Tabella di PROCEDAMUS 

(PROCED.imenti AM.ministrativi delle U.niversità degli S.tudi)

AFFARE: insieme di atti amministrativi relativi ad una 

competenza generalmente non proceduralizzata né 

procedimentalizzata, per la quale, dunque, non è previsto l’adozione 

di un provvedimento finale

ATTIVITÀ: insieme di atti amministrativi relativi ad una 

competenza proceduralizzata, per la quale esistono documenti 

vincolati o attività di aggiornamento procedurale e per la quale, non 

è comunque previsto l’adozione di un provvedimento finale

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO: pluralità di atti tra 

loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati allo stesso fine, cioè 

alla emanazione di un provvedimento finale

PROCEDIMENTO EX D.LGS. 33/2013: procedimento 

amministrativo da descrivere, monitorare e pubblicare secondo 

quanto stabilito dagli artt. 23 e 35 del D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33
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