RETTORE

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Segreteria del Rettore

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Rapporti con gli uffici di staff

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Irma Mazzolena
Tel. 0776 299 4625
email irma.mazzolena@unicas.it

Rettore

Ufficio del Cerimoniale

Statuto
Regolamento Generale di Ateneo

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Irma Mazzolena
Tel. 0776 299 4625
email irma.mazzolena@unicas.it

Rettore — Direttore
Generale

Gestione dell'utilizzo delle strutture di Ateneo
da parte di soggetti pubblici e privati

30 gg. dall'istanza del soggetto esterno

Irma Mazzolena
Tel. 0776 299 4625
email irma.mazzolena@unicas.it

Rettore — Direttore
Generale

Patrocini e contributi

Statuto

30 gg. dall'istanza del soggetto esterno

Irma Mazzolena
Tel. 0776 299 4625
email irma.mazzolena@unicas.it

Rettore

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Comunicazione Istituzionale

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Organizzazione convegni, seminari e attivita
culturali

30 gg. dall'istanza dell’interessato

Roberta Vinciguerra
tel. 0776 299 3680
email roberta.vinciguerra@unicas.it

Rettore — Responsabile
del Settore

Rapporti con la stampa e gestione delle attivita

Roberta Vinciguerra

e 30 gg. dalla data di inizio della procedura  tel. 0776 299 3680 Rettore
pubblicitarie . . L
email roberta.vinciguerra@unicas.it
Autorizzazione a terzi all'uso di immagini e alle Roberta Vinciguerra
. . ) & 30 gg. dall'istanza dell’interessato tel. 0776 299 3680 Rettore
riprese video e fotografiche . L L
email roberta.vinciguerra@unicas.it
Supporto alla promozione delle attivita e della Roberta Vinciguerra
. PP . ’,) 90 gg. dalla data di inizio della procedura  tel. 0776 299 3680 Rettore
immagine dell'Ateneo . . L
email roberta.vinciguerra@unicas.it
Aggiornamento contenuti sito web per la parte Roberta Vinciguerra
g8 P P 30 gg. dalla data di inizio della procedura  tel. 0776 299 3680 Rettore

di competenza

email roberta.vinciguerra@unicas.it
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Settore: Ricerca

Unita Organizzativa Responsabile: Settore Ricerca

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Promozione e coordinamento per |'accesso ai

Carla Manzo

Progetti di Ricerca di Interesse Nazionale. Bando PRIN come da Bando tel. 0776 299 3248 Rettore

Gestione della procedura. email c.manzo@unicas.it

Promozione e coordinamento per I'accesso ai

Progetti di Ricerca di Interesse Nazionale. PNRR. Carla Manzo

Gestione della procedura. Bando PRIN PNRR come da Bando tel. 9776 299 3248 o Rettore
email c.manzo@unicas.it

Promozione e coordinamento per I'accesso ai Carla Manzo

Progetti di Ricerca di Interesse Comunitario. Bandi Comunitari come da Bando tel. 0776 299 3248 Rettore

Gestione della procedura.

email c.manzo@unicas.it

Audit Progetti di ricerca di interesse Nazionali
(PRIN)

Normativa Ministeriale

Come da normativa

Carla Manzo
tel. 0776 299 3248

email c.manzo@unicas.it

Responsabile del Settore

Gestione del modulo Cineca IRIS Ricerca.

Carla Manzo
tel. 0776 299 3248

email c.manzo@unicas.it

Responsabile del Settore

Valutazione della Qualita della Ricerca

Decreto Ministeriale ANVUR

come da Bando

Carla Manzo
tel. 0776 299 3248

email c.manzo@unicas.it

Rettore
Responsabile del Settore

Conferimento borse di studio per attivita
Ricerca dottorato

Regolamento Dottorato

60 gg da acquisizione documentazione

Carla Manzo
tel. 0776 299 3248

email c.manzo@unicas.it

Rettore

Conferimento Assegni di Ricerca

Regolamento

30 gg da acquisizione documentazione

Carla Manzo
tel. 0776 299 3248
email c.manzo@unicas.it

Rettore

Iscrizioni corso dottorato

Bando

60 gg

Carla Manzo
tel. 0776 299 3248
email c.manzo@unicas.it

Rettore

Iscrizioni assegni di ricerca

Bando

30 gg

Carla Manzo
tel. 0776 299 3248
email c.manzo@unicas.it

Rettore

Rilascio certificazione dottorati ed assegni di
ricerca

10 gg da domanda

Carla Manzo
tel. 0776 299 3248

email c.manzo@unicas.it

Dirigente d’Area
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Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Carla Manzo
Ammissione dottorati di ricerca 60 gg da acquisizione documentazione tel. 0776 299 3248

email c.manzo@unicas.it

Rettore

Carla Manzo
Decadenza dottorandi Regolamento 30gg tel. 0776 299 3248
email c.manzo@unicas.it

Rettore

Settore: Innovazione Sviluppo Terza Missione
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Career Service e Job Placement — Trasferimento Tecnologico

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Valentina Capraro
STATUTO E REGOLAMENTO
1)STIPULA CONVENZIONE 30 GIORNI Tel.0776 299 3369
DIDATTICO DI ATENEO . . .
Email v.capraro@unicas.it

RETTORE

Valentina Capraro
2)PREDISPOSIZIONE DI BANDI LEGGI NAZIONALI E STATUTO 30 GIORNI Tel.0776 299 3369
Email v.capraro@unicas.it

RETTORE

Valentina Capraro
3)EMANAZIONE REGOLAMENTI LEGGI NAZIONALI E STATUTO 60 GIORNI Tel.0776 299 3369
Email v.capraro@unicas.it

RETTORE

4)STIPULA CONVENZIONI QUARDO IN
MATERIA DI TRAFERIMENTO TECONOLOGICO STATUTO E REGOLAMENTI DI Valentina Capraro
ATENEO Tel.0776 299 3369

60 GIORNI . L
Email v.capraro@unicas.it

Valentina Capraro

DIRETTORE GENERALE

30 GIORNI DIRETTORE GENERALE
5)PREDISPOSIZIONE DETERMINE PER STATUTO E REGOLEMENTI DI Tel.0776 299 3369
LIQUIDAZIONE FORNITORI (CONSULENZE ATENEO Email v.capraro@unicas.it
BREVETTI)
6)PREDISPOSIZOINE DELIBERE PER .

Valentina Capraro

PAGAMENTO COMPENSI AL PERSONALE STATUTO E REGOLEMENTI DI

30 GIORNI Tel.0776 299 3369 DIRETTORE GENERALE
COINVOLTO NEI PROGETTI E NEI CORSI ATENEO

Email v.capraro@unicas.it

ORGANIZZATI DALL'UFFICIO

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Diffusione della Cultura e della Conoscenza

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento

Adozione atto finale
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Gestione spazi dell’Ateneo per eventi
interni ed esterni

Regolamento per I'utilizzo dei locali
dell’Ateneo

(https://www.unicas.it/ateneo/norme-

e-regolamenti/ateneo/regolamento-

per-lutilizzo-dei-locali-dellateneo.aspx)

20 gg. dalla data di richiesta

Vincenzo D’Aguanno
Tel.0776 299 3404
Emailvincenzo.daguanno@unicas.it

Responsabile
dell’Ufficio

Redazione convenzioni con Enti e
Associazioni territoriali per attivita di
collaborazione con I’Ateneo

Riferimenti normativi interni ed
esterni

Nei termini di legge

Vincenzo D’Aguanno
Tel.0776 299 3404
Emailvincenzo.daguanno@unicas.it

Magnifico Rettore

Gestione eventi di Public Engagement
nell’ambito delle attivita di Terza Missione
dell’Ateneo

Riferimenti normativi interni ed
esterni

Nei termini di legge

Vincenzo D’Aguanno
Tel.0776 299 3404
Emailvincenzo.daguanno@unicas.it

Delegata del Rettore
per la Diffusione della
Cultura e della
Conoscenza

Gestione attivita correlate al Progetto PNRR
— MiC “Rimozione delle barriere fisiche,
cognitive e sensoriali del Castello Angioino
di Gaeta”

Riferimenti normativi interni ed
esterni

Nei termini di progetto

Vincenzo D’Aguanno
Tel.0776 299 3404
Emailvincenzo.daguanno@unicas.it

Magnifico Rettore

DIRETTORE GENERALE

Unita Organizzativa Responsabile: Segreteria del Direttore Generale e Organi Collegiali

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Rapporti con i Dirigenti e con gli Uffici alle
dirette dipendenze del D.G.

Statuto e Regolamenti di Ateneo

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Tiziana Piscopo
tel. 0776 922 3232
email t.piscopo@unicas.it

Direttore Generale

Rapporti con Enti esterni

Statuto e Regolamenti di Ateneo

30 gg. dall’istanza dell’ente esterno

Tiziana Piscopo
tel. 0776 922 3232
email t.piscopo@unicas.it

Direttore Generale

Organizzazione sedute Organi Accademici
(Senato Accademico e Consiglio di
Amministrazione)

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di Regolamento

generale di Ateneo

Tiziana Piscopo
tel. 0776 922 3232
email t.piscopo@unicas.it

Direttore Generale

Convocazione Organi Collegiali

Regolamento Generale di Ateneo

7 gg. dalla data di inizio della procedura

Tiziana Piscopo
tel. 0776 922 3232
email t.piscopo@unicas.it

Rettore
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Verbalizzazioni sedute Senato Accademico e
Consiglio di Amministrazione

Statuto e Regolamenti di Ateneo

60 gg. dalla data di inizio della procedura

Tiziana Piscopo
tel. 0776 922 3232
email t.piscopo@unicas.it

Direttore Generale

Rilascio estratti verbali sedute Senato
Accademico e Consiglio di Amministrazione

Statuto e Regolamenti di Ateneo

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Tiziana Piscopo
tel. 0776 922 3232
email t.piscopo@unicas.it

Responsabile dell’ ufficio

Registrazione Decreti Rettorali e Dirigenziale

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge

Tiziana Piscopo
tel. 0776 922 3232
email t.piscopo@unicas.it

Responsabile dell’ ufficio

Accettazione e assegnazione ai vari uffici della
posta in entrata

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Immediato

Tiziana Piscopo
tel. 0776 922 3232
email t.piscopo@unicas.it

Responsabile dell’ufficio

Gestione servizi ausiliari assegnati alla struttura

Statuto e Regolamenti di Ateneo

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Tiziana Piscopo
tel. 0776 922 3232
email t.piscopo@unicas.it

Direttore Generale
Responsabile dell’ufficio

Settore: Bibliotecario di Ateneo

Unita Organizzativa Responsabile: Sistema Bibliotecario di Ateneo

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Approvvigionamento in economia di beni
e servizi di largo consumo e materiale librario

Norme vigenti
Regolamento di Contabilita

Termini di legge

Flaminio Di Mascio
Tel: 0776 2993484
email f.dimascio@unicas.it

Presidente del Sistema
Bibliotecario di Ateneo

Organizzazione sedute consiglio SBA

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
del sistema Bibliotecario di Ateneo

Termini di legge e Regolamenti di Ateneo

Flaminio Di Mascio
Tel: 0776 2993484
email f.dimascio@unicas.it

Presidente del Sistema
Bibliotecario di Ateneo

Convocazione Consiglio SBA

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
del sistema Bibliotecario di Ateneo

7 gg. dalla data di inizio della procedura

Flaminio Di Mascio
Tel: 0776 2993484
email f.dimascio@unicas.it

Presidente del Sistema
Bibliotecario di Ateneo

Verbalizzazione sedute consiglio

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
del sistema Bibliotecario di Ateneo

60 gg dalla data di inizio della procedura

Flaminio Di Mascio
Tel: 0776 2993484
email f.dimascio@unicas.it

Responsabile dell’ufficio

Settore: Qualita, Programmazione e Valutazione
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Programmazione Dati e Statistiche
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Rilevazioni dati Statistici di Ateneo (MIUR)

Programma Statistico Nazionale

Nei termini indicati nella richiesta del
MIUR

Marco Terrenzi
Tel 0776 299 3595
Email marco.terrenzi@unicas.it

Rettore

Censimento Permanente delle Istituzioni
Pubbliche - ISTAT

Programma Statistico Nazionale

Nei termini indicati nella richiesta
dell’ISTAT

Marco Terrenzi
Tel 0776 299 3595
Email marco.terrengi@unicas.it

Terrenzi Marco

Unita Organizzativa Responsabile: Segreteria

Nucleo di Valutazione

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Relazione annuale sulla valutazione della
didattica (studenti frequentanti e
laureandi)

Legge 370/1999 art. 1 c.
1

D. Lgs. n. 19/2012 — artt.
12e14

Entro il 30 aprile di ogni anno

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Parere del Nucleo di Valutazione sulla
sussistenza dei requisiti richiesti per
I’attivazione dei corsi di dottorato

DM n.° 45 dell’8
febbraio 2013
D.M. 226/2021

Linee guida del Miur
trasmesse con circolare
annualmente

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Attestazione assolvimento degli obblighi
di trasparenza

d.lgs. 33/13 art. 45, d.Igs
150/2009 art.14 c.4 lett. g)

Delibere ANAC rese note
annualmente

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Relazione annuale Performance del
Nucleo di Valutazione (sul
Funzionamento complessivo del sistema
di gestione della performance)

- Legge 370/1999 art. 1
c.1;

- D.lgs. 19/2012;

- DM 6/2019;

- Linee guida Anvur

Termine indicato annualmente
dall’ANVUR (15 ottobre di ogni
anno)

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Relazione al Conto Consuntivo
dell’Ateneo

Legge 537/1993, art. 5,
comma 21

Non oltre sei mesi dopo la
chiusura dell'esercizio finanziario
a cui il documento riferisce

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Relazione annuale AVA del Nucleo di
Valutazione

- Legge 370/1999 art. 1
c.1;

- D.Igs. 19/2012;

-D.M. 1154/2021

- Linee guida Anvur

Termine indicato annualmente
dall’ANVUR (15 ottobre di ogni
anno)

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione
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Parere vincolante sul Sistema di
Misurazione e Valutazione della
Performance

d.lgs. 150/2009 d.lgs.
74/2017 art.5c.1

Entro il 31 gennaio di ogni anno

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di
Valutazione/Organismo
Indipendente di
Valutazione

Misurazione e valutazione della
performance di ciascuna struttura
amministrativa nel suo complesso,
nonché la proposta di valutazione
annuale dei dirigenti di vertice

d.lgs. 150/2009 art. 7 c.

a)

Entro i termini della Validazione
della Relazione sulla Performance

2 lett.

(30 giugno)

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di
Valutazione/Organismo
Indipendente di
Valutazione

Validazione della Relazione sulla
Performance

d.lgs. 150/2009 art. 14 c. 4

lett. c)

30 giugno di ogni anno

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di
Valutazione/Organismo
Indipendente di
Valutazione

Valutazione della sussistenza dei requisiti
per I'accreditamento dei corsi di studio di
nuova istituzione/attivazione

D.Lgs. 19/2012
D.M. 1154/2021

Relazione Tecnica entro il 9 marzo

Sabrina Taglione
Tel. 0776 2993305
Mail: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Qualita e Performance

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Aggiornamento Sistema di Misurazione e

D.Igs. 150/2009
D.Igs. 74/2017

Giulio Bianco

) . . . . 31 dicembre di ogni anno Tel. 0776.299703 Rettore
Valutazione della Performance Linee guida Dipartimento o .
] . Email: bianco@unicas.it
Funzione Pubblica / ANVUR
D.Igs. 150/2009 S
Giulio Bianco
. . . D.lgs. 74/2017 . ) '
Predisposizione Relazione sulla Performance . . . . 30 giugno di ogni anno Tel. 0776.299703 Rettore
Linee guida Dipartimento - L
. . Email: bianco@unicas.it
Funzione Pubblica / ANVUR
D.L. 80/2021 Gruppo di lavoro nominato
Aggiornamento PIAO (sezioni di competenza) D.P.R. 81/2022 31 gennaio di ogni anno annualmente dal Direttore Rettore

D.M. 132/2022

Generale

Predisposizione Piano Strategico (sezioni di
competenza)

D.lgs. 19/2012
D.M. 1154/2021

Non e fissato un termine

Cabina di regia nominata dal
Rettore

Senato Accademico
Consiglio di
Amministrazione

AREA LEGALE E AFFARI GENERALI

Settore: LEGALE

Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo, diritto di accesso e autocertificazione — Allegato 1 / Ottobre 2023


mailto:nucleov@unicas.it
mailto:nucleov@unicas.it
mailto:nucleov@unicas.it
mailto:nucleov@unicas.it
mailto:bianco@unicas.it
mailto:bianco@unicas.it

Unita Organizzativa Responsabile: UFFICIO CONTENZIOSO E CONSULENZA LEGALE

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Conferimento mandato all’Avvocatura di Stato

R.D. 30.10.1933 n. 611, cosi come

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco

per giudizi attivi e passivi in materia civile, modificato dalla L. 03.04.1979 n. Tempistica connessa al calendario di Tel. 0776.299 3202 Rettore
amministrativa e tributaria 103 udienze fissato dal Giudice e-mail mr.marrocco@unicas.it
. D.Lgs. 165/2001 o . .
Conferimento mandato ad avvocato esterno . Termini di legge Maria Rosaria Marrocco
e L . Regolamento per la finanza e o o
Ateneo per giudizi attivi e passivi in materia o Tempistica connessa al calendario di Tel. 0776.299 3202 Rettore
o s . . ] contabilita di Ateneo . ] o ) . .
civile, amministrativa, tributaria e penale udienze fissato dal Giudice e-mail mr.marrocco@unicas.it
D.Lgs. 165/2001

Conferimento mandato ad avvocato internodi  Regolamento per la finanza e Termini di legge Maria Rosaria Marrocco Rett

ettore

Ateneo per giudizi attivi e passivi in materia
civile, amministrativa, tributaria e penale

contabilita di Ateneo
Art. 71 CCNL comparto Universita
quadrienno 2006/09

Tempistica connessa al calendario di
udienze fissato dal Giduice

Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Richiesta di pareri ad organi consultivi

L.241/90 e s.m.i.

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Redazioni pareri per le strutture interne
dell’Ateneo

L.241/90 e s.m.i.

30 giorni dalla richiesta, salvo
interruzioni per richieste istruttorie

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Istruzione controversie per Avvocatura
Generale dello Stato nei giudizi attivi e passivi
in materia civile, amministrativa, tributaria e
penale

R.D. 30.10.1993 n. 611, cosi come
modificato dall’art. 27 della L.
03.04.1979 n. 103

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Istruzione controversie per legali esterni nei
giudizi attivi e passivi in materia civile,
amministrativa, tributaria e penale

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Redazione atti giudiziari in materia civile (atti
di citazione, ricorsi per decreto ingiuntivo,
ricorsi in opposizione all’esecuzione, a sanzioni
amministrative, memorie difensive, ecc.)

Artt. 163, 163 bis, 311 e segg. 325
e segg. 633 e segg. 645 e segg.,
615, 617, 414 e segg. Cpc

Leggi speciali di riferimento

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Redazioni atti giudiziari inerenti il contenzioso
amministrativo

D.Lgs. 31/12/1992 n. 546 Cpc

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali
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Redazione ricorsi e memorie difensive inerenti
il contenzioso amministrativo

L. n. 1034/71

D.Lgs. 2/07/2010 n. 104 e s.m.i.

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

30 gg. Dalla deliberazione degli organi di

Maria Rosaria Marrocco

Atti di transazione Tel. 0776.299 3202 Rettore
governo . L
e-mail mr.marrocco@unicas.it
Maria Rosaria Marrocco
Costituzione di parte civile in giudizi penali Art. 74 e ss. Cpp Termini di legge Tel. 0776.299 3202 Rettore

e-mail mr.marrocco@unicas.it

Procedure esecutive presso terzi

Art. 547 cpc — art. 565 istruz.
Gen. Del Tesoro

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Atti diffida stragiudiziali

30 gg.

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Esecuzione sentenze dell’autorita giudiziaria
civile, amministrativa, tributaria

60 gg. come da dispositivo

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Pagamento onorari, diritti e spese

120 gg.

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Denunce all’autorita di P.S.

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco
Tel. 0776.299 3202
e-mail mr.marrocco@unicas.it

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Unita Organizzativa Responsabile: UFFICIO ATTI NORMATIVI E REGOLAMENTI

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Studio e predisposizione Regolamenti di
Ateneo

Statuto di Ateneo e Normativa
di riferimento

Termine stabilito dagli Organi di
Governo

Maria Teresa Pirollo

Tel. 0776.299 3461
e-mail

mariateresa.pirollo@unicas.it

Rettore
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Aggiornamento Regolamenti

Statuto di Ateneo e Normativa
di riferimento

Termine stabilito dal Piano Strategico

Maria Teresa Pirollo
Tel. 0776.299 3461
e-mail

mariateresa.pirollo@unicas.it

Rettore

Decreti Legislativi, Decreti
Legge, Leggi di conversione dei

Maria Teresa Pirollo
Tel. 0776.299 3461

Rassegna Normativa . 30 gg. . Responsabile dell’ ufficio
decreti legge, Sentenze TAR, e-mail
Sentenze Consiglio di Stato mariateresa.pirollo@unicas.it
Maria Teresa Pirollo
Istruttoria per Senato Accademico per Statuto e Normativa di Tel. 0776.299 3461
. . . . 30 gg. . Rettore
approvazione bozze di Regolamenti riferimento e-mail
mariateresa.pirollo@unicas.it
Maria Teresa Pirollo
Istruttoria per Consiglio di Amministrazione Statuto e Normativa di Tel. 0776.299 3461
30¢g. Rettore

per approvazione bozze di Regolamenti

riferimento

e-mail
mariateresa.pirollo@unicas.it

Settore: Affari Generali
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Affari Generali e Procedure elettorali

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Statuto e Regolamento generale di

Anna Mariani

Elezioni del Rettore 180 gg. tel. 0776 299 3289 Decano
Ateneo . - . .
email anna.mariani@unicas.it
Elezioni componenti del Senato Statuto e Regolamento generale di Anna Mariani
omp & & 180 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore
Accademico Ateneo . . L
email anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
_— S - . Regol le di
Elezioni del Consiglio di Amministrazione ,SAttzt:etg e Regolamento generale di 180 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore
email anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
Elezioni del | i ini i Regol le di
ezioni del personale tecnico amministrativo Statuto e Regolamento generale di 180 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore
nel C.A.S.R. e nel C.P.O. Ateneo . . .
email anna.mariani@unicas.it
Regolamento elezioni Anna Mariani
Organizzazione elezioni studentesche € 180 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore

studentesche

email anna.mariani@unicas.it

Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo, diritto di accesso e autocertificazione — Allegato 1 / Ottobre 2023


mailto:mariateresa.pirollo@unicas.it
mailto:mariateresa.pirollo@unicas.it
mailto:mariateresa.pirollo@unicas.it
mailto:mariateresa.pirollo@unicas.it
mailto:anna.mariani@unicas.it
mailto:anna.mariani@unicas.it
mailto:anna.mariani@unicas.it
mailto:anna.mariani@unicas.it
mailto:anna.mariani@unicas.it

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Anna Mariani

Organizzazione elezioni studentesche C.N.S.U. 180 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore
email anna.mariani@unicas.it
'I:rasmissio.ne dei Regolamenti al Ministero per L. 168/1989 60 ga. Dirigente d’Area
I"approvazione
Richiesta di pareri. Pubblicazione dei Anna Mariani
Regolamenti sul Bollettino Ufficiale del 60 gg. tel. 0776 299 3289 Dirigente d’Area
Ministero email anna.mariani@unicas.it
. . - . . . Anna Mariani
Rilascio estratti di verbali del Consiglio degli L. 241/1990 30 gg. tel. 0776 299 3289 Responsabile Ufficio
Studenti . . L
email anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
Rilascio estratti di verbali L. 241/1990 30 gg. tel. 0776 299 3289 Responsabile Ufficio
email anna.mariani@unicas.it
Regolamento per le attivita Anna Mariani
Attivita autogestite dagli studenti cgola P 60 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore
didattiche ; L L
email anna.mariani@unicas.it
Provvedimenti consequenziali ai ricorsi Anna Mariani
presentati avverso le deliberazioni del Consiglio 30 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore
degli studenti email anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
licazi i Regol Csul'si
Cura pubblicazione dei Regolamenti sul sito 30 gg. tel. 0776 299 3289 Responsabile Ufficio
unicas di Ateneo . o L
email anna.mariani@unicas.it
Cura procedure di attivazione e disattivazione Anna Mariani
Jra proced 180 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore
dipartimenti . o L
email anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
Borse di studio part-time studenti 60 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore
email anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
Borse di incentivazione 60 gg. tel. 0776 299 3289 Rettore
email anna.mariani@unicas.it
A Mariani
Rilascio certificati Scuola di Specializzazione e 30 g. tenl_ng772rzlgr9“3289 Dirigente d’Area

borse di studio Part-time

email anna.mariani@unicas.it
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Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Relazioni con il Pubblico

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Domanda di accesso agli atti

L. 241/1990 e ss.mm.ii. e
Regolamento di attuazione
DPR 184/2006

30 gg. dall’istanza (salvo casi di
differimento o sospensione per notifica ai
controinteressati e/o di richiesta di
integrazione dell’istanza)

RP nominati nel presente
allegato 1

Le UOR elencate nel
presente allegato 1

Richieste informazioni

L. 150/2000 — DLgs 165/2001

10 gg. nell'ipotesi di risposta diretta

Erminia Ruoppolo
tel. 0776 299 3203
email e.ruoppolo@unicas.it

Responsabile Ufficio

Richieste dell'interessato ex art. 7 D. Lgs 196/03

Codice in materia di protezione di
dati personali DLgs 196/2003

30 gg. dalla ricezione della richiesta

Erminia Ruoppolo
tel. 0776 299 3203
email e.ruoppolo@unicas.it

Direttore Generale

Gestione reclami

L. 150/2000
DLgs 165/2001
D.R. 133/2007

20 gg. dalla ricezione dell’istanza e/o
immediato

Erminia Ruoppolo
tel. 0776 299 3203
email e.ruoppolo@unicas.it

Responsabile Settore

Richieste di conferma autocertificazioni ex. art.

15L.183/2011 e s.m.i

Direttiva 14 del 22.12.2011
L. 183/2011

30 gg. dall’istanza

Erminia Ruoppolo
tel. 0776 299 3203
email e.ruoppolo@unicas.it

Responsabile Settore

Aggiornamento contenuti sito web URP

L. 150/2000 — DLgs 165/2001

Erminia Ruoppolo
tel. 0776 299 3203
email e.ruoppolo@unicas.it

Responsabile Ufficio

Redazione ed aggiornamento del Regolamento

in materia di procedimento amministrativo,
diritto di accesso ed autocertificazione

L. 241/1990 e ss.mm.ii. cosi come
modificato ed integrato dal DLgs
97/2016 - DPR 184/2006

Quando ci sia I'esigenza di adeguare il
Regolamento all’evoluzione normativa

Erminia Ruoppolo
tel. 0776 299 3203
email e.ruoppolo@unicas.it

Rettore

Redazione ed aggiornamento dell’allegato 1 al

Regolamento in materia di procedimento
amministrativo, diritto di accesso ed
autocertificazione

L. 241/1990 e ss.mm.ii. cosi come
modificato ed integrato dal DLgs
97 del 2016 - DPR 184/2006

Ogni qualvolta ci sia I'esigenza di
aggiornare I'allegato per adeguarlo alla
mutata organizzazione dell’Ateneo

Erminia Ruoppolo
tel. 0776 299 3203
email e.ruoppolo@unicas.it

Direttore Generale

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Protocollo e Conservazione Documenti Elettronici

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale
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corrispondenza in entrata,

registrazione di protocollo, scansione
Art. 32, comma 7, della

legge 18 giugno 2009 e
linee guida AGID

ottica e consegna dei documenti
nonché smistamento dei documenti
indirizzati sia all’Amministrazione
Centrale che alle Strutture Periferiche.

Elide Di Duca
Tel.0776 299 3440
e-mail elide.diduca@unicas.it

Responsabile ufficio
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&

configurazione e
I'aggiornamento delle banche
dati del protocollo, delle
strutture e del prontuario di
classificazione e di
smistamento;

creazione e la modifica delle
diverse abilitazioni all’accesso
interno;

gestione della
documentazione
dell’Amministrazione Centrale
attraverso la registrazione e la
collocazione, secondo I'ordine
seriale, dei fascicoli acquisiti
dagli archivi correnti;
controllo della
movimentazione dei fascicoli;
selezione e lo scarto dei

documenti;

elaborazione e
I'aggiornamento di strumenti
di corredo (inventario
topografico, elenchi di
consistenza);

gestione della
documentazione storica
dell’Ateneo  attraverso il
riordinamento, la
condizionatura e

I'inventariazione dei fascicoli
e delle serie versati
dall’Archivio di  deposito
dell’Amministrazione Centrale
e dagli archivi di deposito di
ciascuna struttura periferica,
nonché dagli archivi privati
donati all’Ateneo.

Art. 32, comma 7, della
legge 18 giugno 2009 e N.D.
linee guida AGID

mministrativo,.diritto.di.accesso.e.al itocertificazione.—= Allng:ﬂ'n 1 ’/ Qttobre.2023

Elide Di Duca
Tel.0776 299 3440
e-mail elide.diduca@unicas.it

RESPONSABILE UFFICIO
(NEL CASO DI DR O ATTI
AMMINISTRATIVI DIVERSI
DIRETTORE GENERALE O
DIRIGENTE DI AREA)

14
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AREA ECONOMICA E FINANZIARIA

Settore: Bilancio

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Contabilita Economico-patrimoniale

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Bilancio unico di previsione annuale

L.n. 240/2010 - D.Lgs. 18/2012 -

Almerindo Romanelli

autorizzatorio L. n. 196/2009 31 dicembre Te. 9776 299 441? _ _ Direttore Generale
email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Bilancio unico d’esercizio L. n. 240/2010 - D.Lgs. 18/2012 - 30 aprile Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
L. n. 196/2009 . . . .
email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Bil i i iA i isi L. n. 240/2010 - D.Lgs. 18/2012 -
llancio unico di Ateneo di previsione n. 240/2010 - D.Lgs. 18/20 31 dicembre Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
triennale L. n. 196/2009 . . L
email: a.romanelli@unicas.it
. e . . . Almerindo Romanelli
P.rospejct.l rlclassmc?tl (a.IIeg’atl al I?»l!anuo L. n. 240/2010 — D.Lgs. 18/2012 — di Legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
di previsione e al Bilancio d’esercizio) L. n. 196/2009 . . L
email: a.romanelli@unicas.it
L. n. 240/2010 — D.Lgs. 18/2012 —
L. n. 196/2009 Almerindo Romanelli
Variazione di bilancio in corso d’esercizio Regolamento di Ateneo per dilegge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
I’Amministrazione, la Finanza e la email: a.romanelli@unicas.it
contabilita
Omogenea relazione dei conti consuntivi  L.n. 168/1989 — Decreto MUR del Almerindo Romanelli
genea re'a o di Legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
delle Universita 05/12/2000 . . L
email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Budget finanziario di cassa L.n. 448/1998; D.Lgs. n. 18/2012 dilegge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
email: a.romanelli@unicas.it
Programmazione e monitoraggio dei Almerindo Romanelli
grammazio g8 L.n. 448/1998 di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
flussi finanziari . . L
email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Procedura SIOPE L.n. 289/2022 — L.n. 196/2009 di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
email: a.romanelli@unicas.it
Verifiche e riscontri sugli incassi delle Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
. & . I’Amministrazione, la finanza e la di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
tasse versate dagli studenti s . . L
contabilita email: a.romanelli@unicas.it
Configurazione e gestione del sistema di Regolamento di Ateneo per di legge Almerindo Romanelli Dirigente di Area
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contabilita integrata in funzione delle
esigenze dell’Ateneo

I’Amministrazione, la finanza e la
contabilita

Te. 0776 299 4419
email: a.romanelli@unicas.it

Espletamento degli adempimenti

Almerindo Romanelli

generali legati alla gestione contabile e L.n. 196/2009 Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
finanziaria email: a.romanelli@unicas.it
Regol to di At
Coordinamento flussi di cassa da e verso ) egf) ?men. oa er\eo per . - . .
. . s . . I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Dirigente di Area Direttore Generale
i centri di responsabilita amministrativa s
contabilita
. . . L.n. 196/2009 - Regol to di . .
Contabilita COEP — Gestione piano dei Atheo /er I’Amm?ﬁifrr:z‘?gnz Ila Almerindo Romanelli
conti integrato e definizione delle . P ees ! Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
scritture contabili finanza e la contabilita - Legge . email: a.romanelli@unicas.it
240/2010 = :
Esecuzione adempimenti contabili Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
connessi alle deliberazioni degli organi I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
accademici contabilita email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Aggiornamenti software Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
email: a.romanelli@unicas.it
R:fFaogﬁ;:uc;?oln(;eg;r;::;z::::ZIigln?'zesa Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
P . . L L I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
degli aggiornamenti sia tecnici che N . . L
L . . contabilita email: a.romanelli@unicas.it
normativi della procedura di contabilita
Analisi e risoluzioni di problematiche Almerindo Romanelli
relative alla procedura di contabilita e Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
interfaccia con il CINECA email: a.romanelli@unicas.it
Verifiche e monitoraggio riduzione di Almerindo Romanelli
spesa e relativo versamento alla L.n.122/2010 Di legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
Ragioneria Generale dello Stato email: a.romanelli@unicas.it
Interazione con i Dipartimenti, Centri di Almerindo Romanelli
- P . ! L.n. 94/97 Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
Ateneo e Amministrazione Centrale . . . .
email: a.romanelli@unicas.it
Monitoraggio gestione finanziaria dei Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
Dipartimenti ed elaborazione reports I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
periodici contabilita email: a.romanelli@unicas.it
Gesti tabile relati . . .
fi::r:sir;ren(;?']:iastlaizriearanlevnatiae Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
. R . L I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
predisposizione di rendicontazioni N . . L
S - contabilita email: a.romanelli@unicas.it
ministeriali, statistiche
Predisposizione di tutti gli atti necessari
per la corretta gestione delle Almerindo Romanelli
registrazioni finalizzate all’integrazione L.n. 240/2010 Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area

dei sistemi di contabilita finanziaria ed
economica dalle cui rilevazioni si possa

email: a.romanelli@unicas.it
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verificare mediante analisi comparative
finanziarie (entrate/Uscite) per Centri di
Responsabilita i costi e/o ricavi

Raccolta ed elaborazione dei dati
statistico-contabili per il monitoraggio da
parte degli Organi di Governo, dei
risultati ottenuti in modo da permettere
agli stessi organi di adottare con

Almerindo Romanelli

IR . L.n. 240/2010 Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
tempestivita scelte strategiche e . . L
. . email: a.romanelli@unicas.it
proposte correttive, al fine del
raggiungimento di una piu efficiente e
piu efficace utilizzazione delle risorse
finanziarie
Analisi e monitoraggio funzionale di Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
procedure e processi economici dei I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
Dipartimenti e Centri autonomi contabilita email: a.romanelli@unicas.it
Predisposizione progetti e preventivi c?eeﬁ;:]t:;\(/ei:;os\?slrt(Ieaadflt?cc):'ﬂl;n;i Almerindo Romanelli
POSIZIone progettie p . €a . Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
economico-finanziari Contratti, Convenzioni o accordi . . L
. . . email: a.romanelli@unicas.it
con Soggetti Pubblici o Privati
Almerindo Romanelli
i i ico- 1gs. n. 279/1997 . . .
Coordlnarnento ges.tl.one economico d.lgs. n. 279/199 Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
patrimoniale e analitica L. n. 240/2010 . . . .
email: a.romanelli@unicas.it
Monitoraggio e reportistica di contabilita Almerindo Romanelli
g8 P d.lgs. n. 279/1997 Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area

analitica

email: a.romanelli@unicas.it

Gestione servizi ausiliari assegnati alla
struttura

7 gg. dalla data di inizio della
procedura

Almerindo Romanelli
Te. 0776 299 4419
email: a.romanelli@unicas.it

Responsabile del Settore

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Contabilita Generale

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Liquidazione e pagamento borse di
studio mobilita

30 gg dalla data di ricevimento

del fascicolo dall’ Ufficio
competente

Almerindo Romanelli
Te. 0776 299 4419
email: a.romanelli@unicas.it

Direttore Generale

Contabilizzazione e pagamento delle
fatture relative a lavori, forniture, servizi
e canoni vari per conto dei Centri di
responsabilita amministrativa, esclusi i
Dipartimenti

D.lgs. 231/2002

30 gg dalla data di ricevimento

della documentazione dagli
uffici competenti

Almerindo Romanelli
Te. 0776 299 4419
email: a.romanelli@unicas.it

Direttore Generale

Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo, diritto di accesso e autocertificazione — Allegato 1 / Ottobre 2023

17


mailto:a.romanelli@unicas.it
mailto:a.romanelli@unicas.it
mailto:a.romanelli@unicas.it
mailto:a.romanelli@unicas.it
mailto:a.romanelli@unicas.it
mailto:a.romanelli@unicas.it
mailto:a.romanelli@unicas.it
mailto:a.romanelli@unicas.it

Anticipi missioni

Regolamento per le missioni e
rimborso spese di Ateneo

10 gg dalla data di ricevimento
della richiesta

Almerindo Romanelli
Te. 0776 299 4419
email: a.romanelli@unicas.it

Direttore Generale

Missioni

Regolamento per le missioni e
rimborsi spese di Ateneo

30 gg dalla data di ricevimento
della richiesta

Almerindo Romanelli
Te. 0776 299 4419
email: a.romanelli@unicas.it

Direttore Generale

Rimborso tasse studentesche/studenti
erasmus

30 gg dalla data di ricevimento
della richiesta

Almerindo Romanelli
Te. 0776 299 4419
email: a.romanelli@unicas.it

Direttore Generale

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Economato, Patrimonio e Parco auto

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Inventariazione di beni mobili e immobili
e materiale bibliografico

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanze e la
contabilita e T.U. n. 1592/1933

Di Legge

Rosamaria Morgillo
Tel. 0776 299 3497
Email: r.morgillo@unicas.it

Direttore Generale

Approvvigionamento in economia di beni

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanze e la

30 gg. dal ricevimento della

Rosamaria Morgillo
Tel. 0776 299 3497

Direttore Generale

e servizi di largo consumo e richiesta . . L
& contabilita Email: r.morgillo@unicas.it
Gestione adempimenti concernenti le Regolamento di Ateneo per Rosamaria Morgillo
P I’Amministrazione, la Finanze e la 20 gg. Tel. 0776 299 3497 Direttore Generale

attivita culturali per gli studenti

contabilita

Email: r.morgillo@unicas.it

Gestione fondo economale

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanze e la
contabilita

Termini di regolamento

Rosamaria Morgillo
Tel. 0776 299 3497
Email: r.morgillo@unicas.it

Direttore Generale

Gestione utenze telefoniche

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanze e la
contabilita

Termini di regolamento

Rosamaria Morgillo
Tel. 0776 299 3497
Email: r.morgillo@unicas.it

Direttore Generale

Ricognizioni inventariali

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanze e la
contabilita

Termini di regolamento

Rosamaria Morgillo
Tel. 0776 299 3497
Email: r.morgillo@unicas.it

Direttore Generale

Permute e scarico beni mobili

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanze e la
contabilita

Termini di regolamento

Rosamaria Morgillo
Tel. 0776 299 3497
Email: r.morgillo@unicas.it

Direttore Generale

Gestione parco automezzi
(manutenzione programmata)

Regolamento di Ateneo per
I’Amministrazione, la Finanze e la
contabilita

Termini di regolamento

Rosamaria Morgillo
Tel. 0776 299 3497
Email: r.morgillo@unicas.it

Dirigente di Area

Verifica scadenze (Bollo auto, RCA,
Revisione)

Di Legge

Rosamaria Morgillo
Tel. 0776 299 3497
Email: r.morgillo@unicas.it

Dirigente di Area
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Settore: Ragioneria Generale

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Stipendi e Trattamento Economico

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Liquidazione e pagamento degli stipendi
e delle competenze accessorie a tutto il
personale dell’Ateneo, a tempo
indeterminato e determinato

Regolamento di contabilita e
C.C.N.L.

Giorno 25 di ogni mese

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Dirigente di Area

Liquidazione delle borse di studio per
Dottorati e Assegni di Ricerca

Regolamento di contabilita e
C.C.N.L.

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Dirigente di Area

Liguidazione dei contratti, delle
supplenze esterne, dei compensi Master

Regolamento di contabilita e
C.C.N.L.

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Dirigente di Area

Controllo e coordinamento delle
procedure per la gestione e il
versamento delle ritenute mensili in
Tesoreria (IRPEF, INPS, INPDAP)

Regolamento di contabilita e
C.C.N.L.

Entro il 15 e il 30 di ogni mese

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Dirigente di Area

Gestione e liquidazione delle ritenute
extraerariali (piccoli prestiti, cessioni,
pignoramenti, assicurazioni, sindacati...)

Regolamento di contabilita e
C.C.N.L.

Entro il 30 di ogni mese

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Dirigente di Area

Segnalazione all’Ufficio Pensioni del
trattamento economico in godimento dal
personale cessato

Regolamento di contabilita e
C.C.N.L.

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Dirigente di Area

Compilazione del Conto Annuale e degli

Regolamento di contabilita e

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268

Dirigente di Area

Il i al bilancio di isi .C.N.L.
allegati al bilancio di previsione cc email: antonio.cea@unicas.it
Trattamento economico al personale .
esterno (Dottorati, Assegni di Ricerca Antonio Cea
S & ! CCNL Entro il 20 mese Tel. 0776 299 3268 Direttore Generale
Collaborazioni Coordinate e . . L
. . email: antonio.cea@unicas.it
Continuative)
Antonio Cea
Dichi i ile UNIMEN
Illllflplsaranone mensile U S per INPS Entro il 30 del mese successivo  Tel. 0776 299 3268 Rettore
email: antonio.cea@unicas.it
- . . Antonio Cea
:?Illfll;?razmne mensile del DMA per INPDAP Circolare n. 20/2011 Entro il 30 del mese successivo Tel. 0776 299 3268 Rettore
email: antonio.cea@unicas.it
Dichiarazione mensile dei Crediti per Antonio Cea
. ) . .p INPDAP Circolare n. 30/2003 Entro il 6 del mese successivo Tel. 0776 299 3268 Rettore
Inps (piccolo prestito e/o cessioni) . . L
email: antonio.cea@unicas.it
Dichiarazione di autoliquidazione Antonio Cea
q D.P.R. n. 1124/65 INAIL Entro il 16 febbraio Tel. 0776 299 3268 Rettore

annuale INAIL

email: antonio.cea@unicas.it
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Denuncia mensile dati liquidato Ateneo
per Banca dati DALIA e MUR e PROPER

MUR Entro il 30 del mese successivo

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Rettore

Conguaglio fiscale e previdenziale del
personale Docente e Tecnico
Amministrativo e contratti di
collaborazione

D.P.R. 601/73 e succ.provv. Entro il mese di febbraio

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Direttore Generale

Elaborazione, compilazione e
presentazione dichiarazione annuale del
modello 770 dell’Ateneo

Entro il mese di luglio

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Rettore

Caricamento e elaborazione dati
assistenza fiscale comunicati dal
sostituto, CAF e MEF al personale
docente e tecnico amministrativo

Entro il 30 settembre

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Direttore Generale

Elaborazione e rilascio dei modelli CUD a
tutto il personale docente e tecnico
amministrativo e collaboratori

Entro il mese di febbraio

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Rettore

Elaborazione e rilascio della
Certificazione sulla Gestione Separata a
tutto il personale esterno liquidato sulla
procedura (Dottorati, Assegnisti e
tutorato)

Entro il mese di febbraio

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Dirigente di Area

Gestione credito personale

T.U. n. 180/1950
DPR n. 1032/1973
Legge n. 311/2004 art. 1 commi

137 e 138 30 gg. Dalla richiesta, completa
Legge n. 266/2005 art. 1 commi di documentazione
346 e 347
Legge n. 10/2011 art. 2 comma
49

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Direttore Generale

Rilascio/rinnovo tessere

30 gg. Dalla richiesta, completa

DPR n. 851/1967 di foto

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Responsabile del Settore

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Fiscale

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Studio delle problematiche gestionali,

Leggi finanziarie e altre leggi di

Antonio Cea

e e , . Di legge Tel. 0776 299 3268 Direttore Generale o suo delegato
contabili e fiscali dell’Ateneo nuova emanazione . . L
email: antonio.cea@unicas.it
Coordinamento attivita commerciale di DD.PP.RR. 633/72 e 601/73 e Antonio Cea
Ateneo: contabilizzazione e liquidazione provvedimenti Agenzia delle Di legge Tel. 0776 299 3268 Direttore Generale o suo delegato

delle imposte IVA, IRES e IRAP

Entrate

email: antonio.cea@unicas.it
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consolidata Amm.ne Centrale-
Dipartimenti

Dichiarazione annuale INAIL

D.P.R. n. 1124 del 30 giugno 1965

Di legge

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Rettore

F24EP procedure informatiche

Entro il 15 del mese successivo

Antonio Cea
Tel. 0776 299 3268
email: antonio.cea@unicas.it

Direttore Generale

Coordinamento della gestione tributaria-
fiscale tra Amm.ne Centrale-Dipartimenti

DD.PP.RR. 633/72 e 601/73 e

Antonio Cea

. .. . provvedimenti Agenzia delle Di legge Tel. 0776 299 3268 Rettore
e predisposizione e trasmissione delle . ; N
S L . . Entrate email: antonio.cea@unicas.it
dichiarazioni obbligatorie
Attivita di studio e proposte di soluzione Antonio Cea
alle problematiche fiscali relative T.U.L.R. e loro aggiornamenti Di legge Tel. 0776 299 3268 Direttore Generale o suo delegato
all’'Universita email: antonio.cea@unicas.it
Gestione e coordinamento dell’IVA Antonio Cea
intracomunitaria e connessi D.P.R.633/72 e D.L.331/93 Di legge Tel. 0776 299 3268 Direttore Generale o suo delegato
adempimenti fiscali e doganali email: antonio.cea@unicas.it
. . Antonio Cea
Rapportl .con A.ge.n2|a delle Entrate ed Di legge Tel. 0776 299 3268 Direttore Generale o suo delegato
Enti Previdenziali . ; . .
email: antonio.cea@unicas.it
Provvedimenti e gestione del Antonio Cea
. . g . Di legge Tel. 0776 299 3268 Rettore
contenzioso tributario ) . L
email: antonio.cea@unicas.it
Coordinamento delle operazioni di DD.PP.RR. nn. 601/73 e 917/86 e Antonio Cea
conguaglio fiscale e previdenziale del provvedimenti Agenzia delle Di legge Tel. 0776 299 3268 Direttore Generale o suo delegato
sostituto d’imposta Entrate email: antonio.cea@unicas.it
Gestione del fabbisogno finanziario e
monitoraggio dei flussi finanziari presso L.n. 449/97, art. 51, comma 6 e Antonio Cea
I'Istituto Cassiere. Predisposizione delle successive Leggi Finanziarie e Di legge Tel. 0776 299 3268 Direttore Generale o suo delegato
richieste di deroghe ai prelevamenti da D.M. email: antonio.cea@unicas.it
inoltrare al MEF
Gestione assistenza fiscale al personale Articolo 78 della L 413/1991 e Antonio Cea
P Di legge Tel. 0776 299 3268 Direttore Generale o suo delegato

dipendente

ss.mm.ii.

email: antonio.cea@unicas.it

AREA DIDATTICA E SERVIZI AGLI STUDENTI

Settore: SEGRETERIE STUDENTI

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Segreterie Studenti ed Esami di Stato
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Procedimento amministrativo

IMMATRICOLAZIONI/ISCRIZIONI
Calendarizzazione per anno accademico nel

Riferimento normativo
Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;

Termine di conclusione

In tempo reale dalla delibera degli Organi

Responsabile del procedimento

Simona Palumbo

Adozione atto finale

. . . Regolamento tasse e contributi o Tel. 0776 299 4018 Rettore
gestionale GOMP del calendario accademico e i . . Collegiali o . .
o ) . . o ) dell’a.a. di riferimento; delibere email simona.palumbo@unicas.it
amministrativo di tutti i Corsi di Studio L . . .
dei Dipartimenti competenti
Controllo della regolarita dei pagamenti dovuti In tempo reale
Regolamento Didattico di .
ISCRIZIONI PER TRASFERIMENTO IN . . . L L Simona Palumbo
Ateneo; Manifesto degli Studi; 30 gg dalla trasmissione del Foglio di
INGRESSO DA ALTRA SEDE UNIVERSITARIA L . Tel. 0776 299 4018
. . . Regolamento tasse e contributi Congedo da parte dell’Ateneo di o . . Rettore
Verifica e acquisizione nel gestionale GOMP ! . . . email simona.palumbo@unicas.it
o dell’a.a. di riferimento; delibere provenienza
del Foglio di Congedo A . . .
dei Dipartimenti competenti
Controllo della regolarita dei pagamenti dovuti In tempo reale
TRASFERIMENTO IN USCITA PRESSO ALTRA
SEDE UNIVERSITARIA
Simona Palumbo
. . . . . " . Tel. 0776 299 4018
Verifica istanza di trasferimento in uscita 30 gg dalla verifica dell’istanza o . Rettore
email simona.palumbo@unicas.it
Controllo della regolarita dei pagamenti dovuti
Invio Foglio di Congedo all’Ateneo di
destinazione
REGISTRAZIONE VINCITORI/IDONEI/ESCLUSI
BORSA DI STUDIO ENTE DISCO LAZIO
Regolamento Didattico di .
L . . . . . . . Simona Palumbo
Acquisizione graduatoria definitiva degli aventi  Ateneo; Manifesto degli Studi; L
L . . . o In tempo reale dalla trasmissione della Tel. 0776 299 4018
diritto/idonei/esclusi emanata dalla Regione Regolamento tasse e contributi Rettore

Lazio

dell’a.a. di riferimento; Bando
Ente LAZIO DISCO

graduatoria dell’Ente LAZIO DISCO

email simona.palumbo@unicas.it

EMISSIONE CERTIFICATI
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Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;

Simona Palumbo
Tel. 0776 299 4018

Controllo della regolarita dei pagamenti dovuti o In tempo reale o . . Rettore
Regolamento tasse e contributi email simona.palumbo@unicas.it
dell’a.a. di riferimento
EMISSIONE CERTIFICATI PER USO
ESTERO/CARRIERE NON INFORMATIZZATE
Regolamento Didattico di .
. . . . . Simona Palumbo
" . . Ateneo; Manifesto degli Studi; 10 gg per i certificati per uso estero
Verifica della regolarita carriera dello studente o . o . Tel. 0776 299 4018
. Regolamento tasse e contributi 40 gg per i certificati con carriera non o . . Rettore
e dell’istanza presentata i . . . . email simona.palumbo@unicas.it
dell’a.a. di riferimento; delibere informatizzata
dei Dipartimenti competenti
Acquisizione atti depositati negli archivi
cartacei
Trasmissione dell’istanza alla Segreteria
Didattica competente
EMISSIONE CERTIFICATI DI EQUIPARAZIONE
Verifica della regolarita carriera dello studente
e dell’istanza presentata D.l. del 9 luglio 2011;
Verifica della documentazione allegata Regolamento Didattico di Simona Palumbo
Trasmissione dell’istanza alla struttura Ateneo; Manifesto degli Studi; 60 Tel. 0776 299 4018 Rettore
dipartimentale competente per la valutazione  Regolamento tasse e contributi g8 mail simona.palumbo@unicas.it
del percorso formativo del richiedente dell’a.a. di riferimento; delibere
Predisposizione del Decreto Rettorale di dei Dipartimenti competenti
equiparazione
PREDISPOSIZIONE DECRETI ESATTE Regolamento
GENERALITA Didattico di Ateneo; Simona Palumbo
Manifesto degli Tel. 0776 299 4018 .
788 Direttore Generale

Verifica dell’istanza
Predisposizione decreto

Studi; Regolamento
tasse e contributi
dell’a.a. di
riferimento

mail simona.palumbo@unicas.it
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PREDISPOSIZIONE DECRETI
SOSPENSIONE/RIATTIVAZIONE CARRIERA

Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;

Simona Palumbo
Tel. 0776 299 4018

o 788 o o Rettore
. . Regolamento tasse e contributi mail simona.palumbo@unicas.it
Verifica dell’istanza .
. . dell’a.a. di riferimento
Predisposizione decreto
RIMBORSO TASSE E CONTRIBUTI
Regolamento Didattico di
. . Ateneo; Manifesto degli Studi; . o . .
Verifica dell’istanza o 30gg Maria Alessia Piombino Direttore Generale
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento
Predisposizione decreto di rimborso
D.M. 09/09/1957; Ordinanze
M.U.R.; Regolamento Didattico di Simona Palumbo
DECRETI DI NOMINA COMMISSIONI ESAMI DI Ateneo; Manifesto degli Studi; 30 Tel. 0776 299 4018 Rett
ettore
STATO Regolamento tasse e contributi g8 mail simona.palumbo@unicas.it
dell’a.a. di riferimento; delibere
dei Dipartimenti competenti
D.M. 09/09/1957; Ordinanze
M.U.R.; Regolamento Didattico di Simona Palumbo
DECRETI DI NOMINA ESPERTI AGGREGATI Ateneo; Manifesto degli Studi; 30 Tel. 0776 299 4018 Rett
ettore
COMMISSIONI ESAMI DI STATO Regolamento tasse e contributi &8 mail simona.palumbo@unicas.it
dell’a.a. di riferimento; delibere
dei Dipartimenti competenti
D.M. 09/09/1957; Ordinanze
M.U.R.; Regolamento Didattico di Simona Palumbo
DECRETI CANDIDATI AMMESSI /ESCLUSI AGLI Ateneo; Manifesto degli Studi; 30 Tel. 0776 299 4018 Rett
ettore
ESAMI DI STATO Regolamento tasse e contributi &8 mail simona.palumbo@unicas.it
dell’a.a. di riferimento; delibere
dei Dipartimenti competenti
D.M. 09/09/1957; Ordinanze .
. ] . Simona Palumbo
M.U.R.; Regolamento Didattico di L .
RILASCIO ATTESTAZIONI DI PRESENZA AGLI . . ] In tempo reale dalla trasmissione degli Tel. 0776 299 4018
Ateneo; Manifesto degli Studi; Rettore

ESAMI DI STATO

Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento

atti da parte della Commissione

mail simona.palumbo@unicas.it
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EMISSIONE CERTIFICATI DI ABILITAZIONE

D.M. 09/09/1957; Ordinanze
M.U.R.; Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento

20 gg dall’istanza

Simona Palumbo
Tel. 0776 299 4018
mail simona.palumbo@unicas.it

Direttore Generale

EMISSIONE CERTIFICATI SOSTITUTIVI
DIPLOMA DI ABILITAZIONE

D.M. 09/09/1957; Ordinanze
M.U.R.; Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento

20 gg dall’acquisizione della
documentazione

Simona Palumbo
Tel. 0776 299 4018
mail simona.palumbo@unicas.it

Direttore Generale

DECRETI LIQUIDAZIONE COMMISSIONI

D.M. 09/09/1957; Ordinanze
M.U.R.; Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento

60 gg dall’acquisizione della
documentazione

Simona Palumbo
Tel. 0776 299 4018
mail simona.palumbo@unicas.it

Direttore Generale

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Segreteria Studenti Stranieri

Procedimento amministrativo

IMMATRICOLAZIONI/ISCRIZIONI

Controllo della regolarita dei pagamenti
dovuti

Riferimento normativo
Regolamento Didattico di

Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento; delibere
dei Dipartimenti competenti

Termine di conclusione

In tempo reale dalla delibera degli
Organi Collegiali

In tempo reale

Responsabile del procedimento

M. A. Piombino
Tel. 0776 299 4101
Mailmariaalessia.piombino@unicas.it

Adozione atto finale

Rettore
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IMMATRICOLAZIONI/ISCRIZIONI

Studenti DUAL DEGREE (MAIA — JAEN —

SAMARA...)

Calcolo tasse ad hoc ed incasso con

predisposizione relativi decreti di
liquidazione

Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento; accordi
di dual degree

5gg

10gg

M. A. Piombino

Rettore

Direttore Generale

TRASFERIMENTO IN USCITA PRESSO ALTRA

SEDE UNIVERSITARIA

Verifica istanza di trasferimento in uscita
Controllo della regolarita dei pagamenti

dovuti

Invio Foglio di Congedo all’Ateneo di

destinazione

10 gg dalla verifica dell’istanza

M. A. Piombino

Rettore

REGISTRAZIONE VINCITORI/IDONEI/ESCLUSI
BORSA DI STUDIO ENTE DISCO LAZIO

Acquisizione graduatoria definitiva degli
aventi diritto/idonei/esclusi emanata dalla

Regione Lazio

Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento; Bando
Ente LAZIO DISCO

In tempo reale dalla trasmissione della

graduatoria dell’Ente LAZIO DISCO

M. A. Piombino

Rettore

EMISSIONE CERTIFICATI

Controllo della regolarita dei pagamenti

dovuti

Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento

In tempo reale

M. A. Piombino

Rettore

EMISSIONE CERTIFICATI PER USO ESTERO

Verifica della regolarita carriera dello

studente e dell’istanza presentata

Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento; delibere
dei Dipartimenti competenti

7 gg per i certificati per uso estero

M. A. Piombino

Rettore

RIMBORSO TASSE E CONTRIBUTI
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Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;

Verifica dell’istanza o Ogg Maria Alessia Piombino Direttore Generale
Regolamento tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento
Predisposizione decreto di rimborso
PREDISPOSIZIONE DECRETI DI
ANNULLAMENTO IMMATRICOLAZIONI
Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi
" R . . dell’a.a. di riferimento . . .
Verifica della regolarita amministrativa . . . 788 Maria Alessia Piombino Rettore
Guida Ministeriale “Procedure
per I'ingresso, il soggiorno e
I'immatricolazione di studenti
internazionali”
Predisposizione decreto
PREDISPOSIZIONE DECRETI DI ATTRIBUZIONE
COGNOME/ESATTE GENERALITA’
Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Verifica dell’istanza Regolamento tasse e contributi 788 Maria Alessia Piombino Direttore Generale

Predisposizione decreto

dell’a.a. di riferimento

CONSEGNA PERGAMENE DI LAUREA

Verifica dell’istanza e regolare chiusura
carriera

Generazione pergamena

Regolamento Didattico di
Ateneo; Manifesto degli Studi;
Regolamento tasse e contributi

| o In tempo reale
dell’a.a. di riferimento

Maria Alessia Piombino

Rettore
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Settore: OFFERTA FORMATIVA E REGOLAMENTI DIDATTICI

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Offerta Formativa

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Gestione/aggiornamento banca dati
ministeriale AVA-MIUR:

sezione Accreditamento

sezione Banca Dati RAD e OFF

Sezione Gestione Schede SUA-CDS

Sezione comunicazioni MUR

Sezione comunicazioni CUN

Gestione insegnamenti

Gestione codici interni

Gestione XML

Gestione Indicatori

Gestione Credenziali Autorizzazioni:

NdV, Dipartimenti, Presidenti CdS, Commissioni
Paritetiche Docenti Studenti, Presidio Qualita di
Ateneo etc.

Decreto Ministeriale

E . inisterial
di riferimento/indicazioni ANVUR ntro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Rettore

Gestione e supporto procedure per la

predisposizione riesame Ciclico, Relazione Decreto Ministeriale

annuale Commissioni  Paritetiche Docenti di riferimento/indicazioni ANVUR
Studenti, Schede Di Monitoraggio Annuali

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ ufficio
Rettore

Predisposizione Calendario e adempimenti
finalizzati all’allestimento :

CdS nuova istituzione

Modifiche ordinamenti didattici

Offerta formativa annuale

Decreto Ministeriale

di riferimento/indicazioni ANVUR Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Rettore

Istruttoria pratica Organi Collegiali finalizzata
all’approvazione :

- CdS nuova istituzione

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

- Modifiche ordinamenti didattici . S
Entro termine ministeriale
- Adeguamento ordinamenti didattici

osservazioni CUN
- Offerta formativa annuale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Rettore
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Interazione con Nucleo di Valutazione
finalizzata alla verifica dei requisiti di
accreditamento iniziale/periodico dei CdS e
docenti di riferimento, insegnamenti,
questionari valutazione didattica

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Rettore

Supporto e interazione con Presidenti Corsi di
Studio per compilazione annuale SCHEDE-SUA-
CDS, rapporto di riesame, Schede Di
Monitoraggio Annuali

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Rettore

Monitoraggio e interazione con Presidenti CdS e
Segreterie didattiche di Dipartimento per la
definizione nel gestionale GOMP della didattica
programmata e didattica erogata dei CdS (e
relativi curricula) e per la verifica de requisiti
quali-quantitativi

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Direttore di Dipartimento

Monitoraggio e interazione con Segreterie
didattiche di Dipartimento per verifica docenti
di riferimento e trasmissione tracciato docenti e
insegnamenti alla banca dati ministeriale Cineca

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Direttore di Dipartimento

Interazione con Ufficio Studenti stranieri per la
verifica dei curricula finalizzati al rilascio di
duall-degree o joint-degree

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Direttore di Dipartimento

Interazione con i delegati rettorali in materia
per la definizione dei servizi di contesto offerti
dall’Ateneo da inserire nella banca data Cineca

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Delegati Rettorali

Istruttoria  pratica per Organi Collegiali
finalizzata alle modifiche e aggiornamento in

Angela Grimaldi

o . . > . Direttive interne e/o ministeriali 30 gg dalla data di inizio della procedura tel. 0776 299 3298 Rettore
materia di didattica di convenzioni/regolamenti email a.grimaldi@unicas.it
ivi compreso il Regolamento Didattico di Ateneo £ :
Gestione banca dati Cineca procedura S Angela Grimaldi
. L . Decreto Ministeriale . - .
approvazione ministeriale Regolamento . . e Entro termine ministeriale tel. 0776 299 3298 Rettore
. . . di riferimento/indicazioni ANVUR . . ] . .
Didattico di Ateneo email a.grimaldi@unicas.it
Istruttoria pratica Organi Collegiali finalizzate al Angela Grimaldi
recepimento di  procedure in materia di L.240/2010 30 gg. tel. 0776 299 3298 Rettore
didattica email a.grimaldi@unicas.it
Monitoraggio e supporto implementazione Decreto Ministeriale Angela Grimaldi
g8 PP P Entro termine ministeriale tel. 0776 299 3298 Rettore

procedure sistema AVA

di riferimento/indicazioni ANVUR

email a.grimaldi@unicas.it
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Monitoraggio e supporto implementazione
procedure inserenti alla somministrazione dei
questionari di valutazione della didattica ANVUR
(docenti-studenti-strutture) di cui al sistema
AVA

indicazioni ANVUR

Entro termine indicato

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Rettore

Supporto alla verifica delle risultanze dei
questionari ANVUR (docenti-studenti-strutture)
di cui al sistema AVA

indicazioni ANVUR

Entro termine indicato

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Rettore

Supporto al monitoraggio e all’aggiornamento
delle informazioni dei Corsi di studio sito web di
Ateneo

Indicazioni dii Ateneo

Entro termine indicato

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Direttore di Dipartimento

Interazione con Ufficio Programmazione e
statistica per controllo dati Anagrafe Nazionale
Studenti

Scadenze ANS

Entro termine indicato

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio

Supporto al Presidio di Qualita per la gestione
delle politiche di AQ ¢

indicazioni ANVUR

Entro termine indicato

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Formazione Continua

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Redazione ed aggiornamento del Regolamento
master

Direttive interne e/o ministeriali

60 gg dalla data di inizio della procedura

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Rettore

Redazione ed aggiornamento del Regolamento
Corsi di Perfezionamento, Alta Formazione,
Corsi di Formazione Permanente, Continua e
ricorrente, Summer/Winter School

Direttive interne e/o ministeriali

60 gg dalla data di inizio della procedura

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Rettore

Interazione con Dipartimenti per promozione e
coordinamento per la candidatura di corsi di
master ad Avvisi di accreditamento Nazionali

Awvisi INPS/SNA

come da Bando

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Rettore

Interazione con Dipartimenti per Promozione e
coordinamento per la candidatura di corsi di
formazione continua (perfezionamento/alta
formazione/aggiornamento professionale ad
Avvisi di accreditamento Nazionali

Avvisi Valore Pa INPS

come da Bando

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Rettore
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Supporto e controllo predisposizione corsi di
master/ Corsi di Perfezionamento, Alta
Formazione, Corsi di Formazione Permanente,
Continua e ricorrente, Summer/Winter School

Normativa nazionale/regolamenti
di Ateneo

7 gg (dagli atti inviati)

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio

Angela Grimaldi

Responsabile

Gestione piattaforma INPS Corsi Valore Pa Awviso INPS Come da avviso tel. 0776 299 3298 dell’ ufficio
email a.grimaldi@unicas.it Rettore
. . . Angela Grimaldi . P
Ilntera2|one con Nu_cleo .dl- Valutazione per L. 240/2010 30 gg. tel. 0776 299 3298 Responsabile dell’ufficio
I'offerta formativa dei corsi di master . . . L
email a.grimaldi@unicas.it
Istruttoria  pratica per Organi Collegiali Angela Grimaldi
finalizzata all'istituzione e all’organizzazione L.240/2010 30 gs. tel. 0776 299 3298 Rettore

didattica dei corsi di master

email a.grimaldi@unicas.it

Controllo e supporto predisposizione bandi di
ammissione corsi di master/ Corsi di
Perfezionamento, Alta Formazione, Corsi di
Formazione Permanente, Continua e ricorrente,
Summer/Winter School

Regolamenti di Ateneo
master/corsi di formazione
continua

15 gg (dagli atti inviati

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Rettore

Provvedimenti ammnistrativi  inerenti le
procedure di istituzione, selezione, accesso,
iscrizione, corsi di master/ Corsi di
Perfezionamento, Alta Formazione, Corsi di
Formazione Permanente, Continua e ricorrente,
Summer/Winter School

Regolamenti di Ateneo
master/corsi di formazione
continua

7 gg (dagli atti inviati)

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Rettore

Approvazione atti della commissione

Angela Grimaldi

N . . bando come da Bando tel. 0776 299 3298 Rettore
giudicatrice di accesso ai corsi di Master . . . L
email a.grimaldi@unicas.it
Approvazione atti della commissione
giudicatrice di  accesso ai  Corsi di Angela Grimaldi
Perfezionamento, Alta Formazione, Corsi di bando come da Bando tel. 0776 299 3298 Rettore

Formazione Permanente, Continua e ricorrente,
Summer/Winter School

email a.grimaldi@unicas.it

Supporto alla definizione delle Convenzioni in
materia di didattica per ‘organizzazione dei corsi
di master e dei Corsi di Perfezionamento, Alta
Formazione, Corsi di Formazione Permanente,
Continua e ricorrente, Summer/Winter School

come da Bando

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Direttore di Dipartimento
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Gestione, monitoraggio e aggiornamento banca
dati OFF-PL master/ Corsi di Perfezionamento,
Alta  Formazione, Corsi di Formazione
Permanente, Continua e ricorrente,
Summer/Winter School

Anagrafe-off-pl
Referente ANS

Come da scadenza ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ ufficio
Rettore

Gestione/monitoraggio/ assistenza procedure
gestione carriere Gomp corsi di master/ Corsi di
Perfezionamento, Alta Formazione, Corsi di
Formazione Permanente, Continua e ricorrente,
Summer/Winter School

7 gg (dagli atti inviati)

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Rettore

Gestione banca dati ministeriale Cineca scheda
corsi specializzazione SOSTEGNO/PAS/TFA

Decreto Ministeriale
di riferimento

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio
Rettore

Istruttoria pratica Organi Collegiali finalizzata
all’istituzione, all’organizzazione didattica dei
corsi specializzazione SOSTEGNO/PAS/TFA

Decreto Ministeriale
di riferimento

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio

Supporto alla definizione delle Convenzioni di
riferimento dei corsi di specializzazione
SOSTEGNO/PAS/TFA;

Bando di accesso

Entro il termine di istituzione dei corsi

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Rettore

Supporto per i provvedimenti inerenti alle
procedure di selezione di accesso, corsi
specializzazione SOSTEGNO /PAS/TFA.

Decreto Ministeriale
di riferimento

Entro termine ministeriale

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ ufficio
Rettore

Predisposizione / rilascio certificazione corsi di
Master

Regolamento master

5 gg (dalla domanda presentata)

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile Settore
Segreterie Studenti

Predisposizione / rilascio pergamene corsi di

Angela Grimaldi

Regolamento master 15 gg (dagli atti inviati) tel. 0776 299 3298 Rettore
Master . . . . .
email a.grimaldi@unicas.it
oo e e G
/ ! Regolamento master 15 gg (dagli atti inviati) tel. 0776 299 3298 Rettore

Formazione Permanente, Continua e ricorrente,
Summer/Winter School

email a.grimaldi@unicas.it

Aggiornamento contenuti sito web corsi di
master

Statuto e Regolamenti di Ateneo

7 gg. Dall’evento da pubblicare

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio

Aggiornamento contenuti sito web Corsi di
Perfezionamento, Alta Formazione, Corsi di
Formazione Permanente, Continua e ricorrente,
Summer/Winter School

Statuto e Regolamenti di Ateneo

7 gg. Dall’evento da pubblicare

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ ufficio
Rettore
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Aggiornamento contenuti sito web formazione
insegnanti

Statuto e Regolamenti di Ateneo

7 gg. Dall’evento da pubblicare

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio

Rilascio pergamene corsi specializzazione

SOSTEGNO /PAS/TFA.

Previa richiesta e su appuntamento negli
orari prestabiliti

Angela Grimaldi
tel. 0776 299 3298
email a.grimaldi@unicas.it

Rettore

CENTRI DI SERVIZIO

Settore: CENTRO UNIVERSITARIO PER L’'ORIENTAMENTO

Unita Organizzativa Responsabile: CINZIA GUADAGNINO

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Gestione bandi sot

Fondo giovani

30¢gg

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
e.mail — c.guadagnino@unicas.it

DG/Rettore

Gestione bandi pot

Fondo giovani

30gg

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
e.mail — c.guadagnino@unicas.it

DG/Rettore

Unicasorienta

30¢gg

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
e.mail — c.guadagnino@unicas.it

Rettore

Progetto next generation

DM 934 del 3 agosto 2022

30 gg da avvio progetto

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
e.mail — c.guadagnino@unicas.it

Rettore

Salotto orientamento

30 gg da singolo evento

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
e.mail — c.guadagnino@unicas.it

Rettore

Orientamento presso scuole

15 gg da singolo evento

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
e.mail — c.guadagnino@unicas.it

Rettore

PCTO scuole

15 gg da avvio progetto

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
e.mail — c.guadagnino@unicas.it

Rettore

Seminari scuole

15 gg da avvio progetto

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
e.mail — c.guadagnino@unicas.it

Rettore
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Unita Organizzativa Responsabile: Centro Rapporti Internazionali (CRI) Erasmus Office

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto
finale

Guida al programma Erasmus

Barbara Sbardella

Richiesta fondi Erasmus + ] . . o Trasmissione della candidatura Trl.0776 299 3352 Rettore
Linee guida all’azione specifica . . .
mail barbara.sbardella@unicas.it
. . . . . . Barbara Sbardella
Sottoscrizione della convenzione con I'agenzia Guida al programma Erasmus Sottoscrizione della convenzione da
] . . ) Trl.0776 299 3352 Rettore
Nazionale Erasmus+/ Indire Convenzione Erasmus entrambe le parti . . .
mail barbara.sbardella@unicas.it
. . . . . L . Barbara Sbardella
Gestione della Piattaforma Erasmus Without . Gestione degli accordi bilaterali
Guida al programma Erasmus Trl.0776 299 3352 Rettore

Paper (EWP)

europei sulla piattaforma

mail barbara.sbardella@unicas.it

Gestione delle mobilita Erasmus attraverso la
piattaforma europea Beneficiary module

Guida al programma Erasmus

Caricamento delle mobilita nel
sistema

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Responsabile ufficio

Gestione delle mobilita internazionali attraverso
il sistema delle Segreterie Studenti (Gomp)

Indicazioni del Sistema

Caricamento delle mobilita nel
sistema

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Responsabile ufficio

Bandi Erasmus per I'assegnazione delle borse di
mobilita per studio e traineeship (europee e

Guida al programma Erasmus

Barbara Sbardella

. ] . . Convenzione Erasmus Assegnazione delle mobilita Trl.0776 299 3352 Rettore
extra-europee, outgoing e incoming) agli o . .
. . Regolamenti di Ateneo mail barbara.sbardella@unicas.it
studenti e dottorandi
Bandi Erasmus per I'assegnazione delle borse di .
R o . ] Guida al programma Erasmus Barbara Sbardella
mobilita per attivita didattica e formazione . . o
. . . Convenzione Erasmus Assegnazione delle mobilita Trl.0776 299 3352 Rettore
(europee e extra-europee, outgoing e incoming) o ) .
Regolamenti di Ateneo mail barbara.sbardella@unicas.it
al personale
. , . . N . . A . o Barbara Sbardella
Bandi per I'assegnazione delle borse di mobilita Linee guida per I'utilizzo dei fondi ministeriali . .
Assegnazione delle mobilita Trl.0776 299 3352 Rettore

agli studenti (europee e extra-europee)

Regolamenti di Ateneo

mail barbara.sbardella@unicas.it

Rilascio attestati di mobilita, richieste di
convalida degli esami/ tirocini sostenuti
all'estero, comunicazioni con gli istituti partner,
note varie

Convenzione Erasmus
Regolamenti di Ateneo

Rilascio del documento

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Responsabile ufficio

Front office

Guida al programma Erasmus
Convenzione Erasmus
Regolamenti di Ateneo

Rilascio informazioni

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Responsabile ufficio
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Assegnazione delle borse per la mobilita
internazionale agli studenti e al personale

Guida al programma Erasmus
Convenzione Erasmus
Regolamenti di Ateneo

Trasmissione al Settore Bilancio dei
decreti per il trasferimento delle
borse di mobilita ai beneficiari

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Direttore Generale

Rapporti intermedi/ monitoraggi fondi

Guida al programma Erasmus

Barbara Sbardella

itari Convenzione Erasmus Trasmissione della rendicontazione Trl.0776 299 3352 Rettore
comunitari
Regolamenti di Ateneo mail barbara.sbardella@unicas.it
Barbara Sbardella
Rendicontazioni dei fondi europei Convenzione Erasmus Trasmissione della rendicontazione Trl.0776 299 3352 Rettore
mail barbara.sbardella@unicas.it
. L . . . Barbara Sbardella
Rendicontazioni dei fondi nazionali per la . . _— . L e L . .
Linee guida per I'utilizzo dei fondi ministeriali  Trasmissione della rendicontazione Trl.0776 299 3352 Rettore

mobilita per traineeship (MUR)

mail barbara.sbardella@unicas.it

Fondo Giovani a supporto della mobilita
internazionale degli studenti (MUR)

Linee guida per I'utilizzo dei fondi ministeriali

Trasmissione dei dati sui fondi
utilizzati all’ufficio di competenza

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Ufficio Statistica e
programmazione

Esaminare le anomalie sui dati sulle mobilita
segnalati dall’Ufficio Programmazione dati e
statistiche

Indicazioni dell’ufficio competente

Trasmissione dei dati richiesti

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Ufficio Statistica e
programmazione

Fornitura dei dati sulla mobilita internazionale

Linee guida trasmesse dagli uffici richiedenti

Trasmissione dei dati sui fondi
utilizzati all’ufficio di competenza

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Ufficio competente

Attivazione delle convenzioni internazionali

Regolamenti di Ateneo

Sottoscrizione dell’accordo di tutti i
partner

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Rettore

Caricamento delle convenzioni nel sistema
Cineca

Testo di convenzione

Caricamento della convenzione

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Responsabile ufficio

Supporto all’assegnazione dei posti alloggio di
Ateneo presso il “College Italia”

Linee guida per la candidatura online

Trasmissione dei nominati per email

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Referente di Ateneo

Aggiornamento pagina web d’ufficio

Istruzioni del Casi

Pubblicazione delle informazioni

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Casi

Aggiornamento pagina web Amministrazione
trasparente

Istruzioni del Casi

Pubblicazione delle informazioni

Barbara Sbardella
Trl.0776 299 3352
mail barbara.sbardella@unicas.it

Ufficio competente
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Unita Organizzativa Responsabile: Centro Rapporti Internazionali (CRI) International Welcome Service

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Awvio e supervisione delle Procedure per
I'ingresso, il soggiorno e I'immatricolazione
degli studenti stranieri/internazionali ai corsi di
laurea triennale e magistrale

Disposizioni annuali
MUR/CINECA/CRUI

Come d disposizioni annuali

Laura Morone
tel. 0776 299 3904
email laura.morone@unicas.it

Verifica e raccolta della documentazione ai fini
dell'immatricolazione degli studenti
stranieri/internazionali CdLT e CdLM

Disposizioni annuali
MUR/CINECA/CRUI e Delibere
Organi Collegiali

Coincide con I'immatricolazione.

Laura Morone
tel. 0776 299 3904
email laura.morone@unicas.it

Verifica requisiti e documentazione

Laura Morone

studenti/docenti/staff per le mobilita 7 gg. tel. 0776 299 3904 Responsabile d’Ufficio
temporanee in ingresso email laura.morone@unicas.it
Iscrizione temporanea e avvio carriere studenti Laura Morone

P 7 gg. tel. 0776 299 3904 Responsabile d’Ufficio

in mobilita in ingresso

email laura.morone@unicas.it

Rilascio documentazione chiusura delle
mobilita temporanee di studenti/docenti/staff
iningresso

35 gg. dalla conclusione della mobilita

Laura Morone
tel. 0776 299 3904
email laura.morone@unicas.it

Responsabile d’Ufficio

Sottoscrizione delle convenzioni internazionali

Laura Morone

con Paesi europei ed extra europei relativi Delibere Organi Collegiali Come da delibere degli organi collegiali tel. 0776 299 3904 Rettore

all’attivazione del Dual Degree email laura.morone@unicas.it
Laura Morone

Bando Visiting Professors Bando annuale Come da bando annuale tel. 0776 299 3904 Rettore
email laura.morone@unicas.it
Laura Morone

Val i Ri i i itoli Art.2 L. 148/2002; deli i

alutazione e Riconoscimento accademico titoli Art 8/2002; delibere Organi 90 gg. Dall’istanza del richiedente tel. 0776 299 3904 Rettore

esteri (Equipollenza)

Collegiali

email laura.morone@unicas.it

Assegnazione dei posti alloggio gestiti in
comodato d’uso agli studenti stranieri in
mobilita in ingresso

7 gg.

Laura Morone
tel. 0776 299 3904
email laura.morone@unicas.it

AREA RISORSE UMANE

Settore: Reclutamento, Welfare e Personale TAB
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Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Reclutamento, Formazione e Relazioni sindacali Personale TAB

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Selezione lavoratori autonomi e co.co.co.

DLgs 165/2001

120 gg. dallo scadere del termine per la
presentazione delle domande

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Direttore Generale

Assunzione tramite Ufficio provinciale del
Lavoro

L. 68/1999

60 gg. dal ricevimento della lista da parte
dell’Ufficio provinciale del lavoro

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Direttore Generale

Concorsi e selezioni (personale a tempo
indeterminato e determinato)

DLgs 165/2001 DPR 487/1994

180 gg. dalla data di emanazione del
bando

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Direttore Generale

Stipula contratto personale a tempo
indeterminato

DLgs 165/2001

30 gg. dalla pubblicazione della
graduatoria

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Direttore Generale

Stipula contratto personale a tempo
determinato

DLgs 165/2001

30 gg. dalla pubblicazione della
graduatoria

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Direttore Generale

Mobilita

DLgs 165/2001

90 gg. dalla data di emanazione del bando

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Direttore Generale

Progressioni verticali

DLgs 165/2001
e
C.C.N.L. di categoria

180 gg. dalla data di emanazione del
bando

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Direttore Generale

Progressioni orizzontali

DLgs 165/2001
e
C.C.N.L. di categoria

180 gg. dalla data di emanazione del
bando

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Direttore Generale

Conferimento incarico Direttore Generale

DLgs 165/2001

120 gg. dalla pubblicazione dell’avviso

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Rettore

Dirigenti — selezione per contratti a tempo
determinato P.T.A.

DLgs 165/2001

120 gg. dalla pubblicazione dell’avviso

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380
email patrizia.delgreco@unicas.it

Direttore Generale

Restituzione dei titoli allegati alle istanze di

Patrizia Del Greco

- . - DPR 487/1994 30 gg. dall’approvazione degli atti tel. 0776 299 3380 Dirigente di Area
partecipazione ai concorsi P. T.A. . .. . .
email patrizia.delgreco@unicas.it
e . . N . . Patrizia Del Greco
Certificazione per componenti commissioni di DPR 487/1999 30 gg. dall'istanza dell’interessato tel. 0776 299 3380 Direttore Generale

concorso p.t.a.

email patrizia.delgreco@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Certificazione collocamento in graduatoria di

15 gg. dall’istanza dell’interessato

Patrizia Del Greco

. DPR 487/1999 tel. 0776 299 3380 Direttore Generale
concorso pubblico ; . L
email patrizia.delgreco@unicas.it
60 dall’istanza dell’interessato Patrizia Del Greco
Cambio area C.C.N.L. ge- tel. 0776 299 3380 Direttore Generale
email patrizia.delgreco@unicas.it
Patrizia Del Greco
Applicazione accordi contrattuali C.C.N.L. 90 gg. stipula contratto tel. 0776 299 3380 Direttore Generale
email patrizia.delgreco@unicas.it
Patrizia Del Greco
Applicazione contratti decentrati C.C.N.L. 90 gg. raggiungimento accordo tel. 0776 299 3380 Direttore Generale
email patrizia.delgreco@unicas.it
e 48 ore dalla concessione dello stesso al
dipendente da parte della Pubblica
Amministrazione Patrizia Del Greco
Organizzazioni sindacali — Gestione dei C.C.N.Q. .
. . cinvi initivo — i isi tel. 0776 299 3380 Direttore Generale
permessi — Banca dati 17/10/2013 e 31 marzo: invio definitivo — i dati si i

consolidano e non possono pili essere
modificati nel sistema GEDAP (sito

PERLA PA)

email patrizia.delgreco@unicas.it

Procedimenti disciplinari

DLgs 165/2001

Termini di legge

Dalla data di prima acquisizione della

Patrizia Del Greco
tel. 0776 299 3380

Direttore Generale

cc notizia di infrazione email patrizia.delgreco@unicas.it
Patrizia Del Greco
Piano annuale della formazione C.C.N.L. Nel corso dell’anno di riferimento tel. 0776 299 3380 Direttore Generale

email patrizia.delgreco@unicas.it

Unita Organizzativa Responsabile:

Ufficio Gestione Personale Tecnico-Amministrativo

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Ricostruzione di carriera

DPR 3/1957
DLgs 165/2001

90 gg. dall’istanza dell'interessato

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email fulvio.venditti@unicas.it

Direttore Generale

Riammissione in servizio

DPR 3/1957
DLgs 165/2001

60 gg. dall’istanza dell’interessato

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email fulvio.venditti@unicas.it

Direttore Generale
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Cessazione dal servizio per volontarie

30 gg. dall’istanza dell’interessato

Fulvio Venditti

o C.C.N.L. tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
dimissioni . . . . .
email fulvio.venditti@unicas.it
Cessazione dal servizio per limiti di eta o di 30 dall’istanza dell’interessato Fulvio Venditti
servizio P C.C.N.L. ge- tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
email fulvio.venditti@unicas.it
60 dall’istanza dell’interessato Fulvio Venditti
Prolungamento in servizio per un biennio DLgs 503/1992 ge- tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
email fulvio.venditti@unicas.it
90 dall’istanza dell’interessato Fulvio Venditti
Liquidazione di emolumenti accessori C.C.N.L. ge- tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
email fulvio.venditti@unicas.it
Trasformazione rapporto di lavoro da tempo 30 dall’istanza dell’interessato Fulvio Venditti
. pporto @ PO CeNL ge. tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
pieno a tempo parziale e viceversa . . . L
email fulvio.venditti@unicas.it
Fulvio Venditti
e . . . dall’i I’ .
Modifica tipologia part-time C.C.N.L. 30 gg. dalllistanza dell'interessato tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
email fulvio.venditti@unicas.it
Fulvio Venditti
. dalla richi I'E
Comandi, distacchi C.C.N.L. 20 g’g dalla richiesta dell’Ente o tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
dell’interessato ; . - . .
email fulvio.venditti@unicas.it
Autorizzazione alla fruizione di permessi Fulvio Venditti
I P L. 104/1992 30 gg dall’istanza dell’interessato tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
retribuiti legge 104/92 . . . L
email fulvio.venditti@unicas.it
Fulvio Venditti
. 1 . -
Concessione 150 ore di permesso retribuito per oo 5q¢ /1904 15 ge tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
motivi di studio . . - . .
email fulvio.venditti@unicas.it
Fulvio Venditti
Negazione autorizzazione permessi retribuiti C.C.N.L. 30 gg. dall’istanza dell’interessato tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
email fulvio.venditti@unicas.it
Fulvio Venditti
Richi izioni di sal |
ichiesta accertamento condizioni di salute de C.C.N.L. 45 gg. dall’istanza dell’interessato tel. 0776 299 3212 Direttore Generale

dipendente

email fulvio.venditti@unicas.it

Astensione anticipata per complicanze della
gestazione o rischio ambientale

DLgs 151/2001

30 gg. dall'istanza dell’interessata
o dalla ricezione della delibera
dell’ispettorato del lavoro

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email fulvio.venditti@unicas.it

Direttore Generale
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Aspettative (per motivi di famiglia, sindacali, di

Fulvio Venditti

studio, per servizio militare, per mandato C.C.N.L. 60 gg. dall’istanza dell’interessato tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
amm.vo) email fulvio.venditti@unicas.it
Congedi (obbligatorio di maternita, parentale, Fulvio Venditti
per adozione e affidamento, non retribuito per DLgs151/2001 30 gg. dall’istanza dell’interessato tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
malattia del figlio) email fulvio.venditti@unicas.it
Fulvio Venditti
Congedo per dottorato di ricerca L. 476/1984 60 gg. dall’istanza dell’interessato tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
email fulvio.venditti@unicas.it
90 gg. dall’istanza dell’interessato Fulvio Venditti
Dispensa dal servizio per infermita L. 335/1995 documentata e in possesso del parere tel. 0776 299 3212 Direttore Generale

della commissione medica di verifica

email fulvio.venditti@unicas.it

Autorizzazione a far parte di commissioni
esaminatrici presso altre amministrazioni

DLgs 165/2001

30 gg. dall’istanza dell’interessato

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email fulvio.venditti@unicas.it

Direttore Generale

Autorizzazione allo svolgimento di incarichi
retribuiti extra-istituzionali

DLgs 165/2001

30 gg. dall’istanza dell’interessato

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email fulvio.venditti@unicas.it

Direttore Generale

Rilascio stati di servizio e stati matricolari

T.U.3/1957
DLgs 165/2001

30 gg. dall’istanza dell'interessato

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email fulvio.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Pensioni

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Pensione (modello PA04)

Circolare INPDAP 1 del 25/01/2005

Trasmissione all'INPDAP almeno tre mesi
prima della cessazione dal servizio

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Riliquidazione Pensione (modello PA04)

Regolamento di Ateneo e
Normativa INPDAP

30 gg. dalla ricezione del nuovo stato di
servizio aggiornato con i nuovi dati
giuridico-economici o dal nuovo C.C.N.L.

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Liquidazione Buonuscita (modello PL1)

Normativa INPDAP

Trasmissione all'INPDAP entrol5 giorni
successivi alla risoluzione del rapporto di
lavoro

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Riliquidazione Buonuscita (modello PL2)

Regolamento di Ateneo e
Normativa INPDAP

30 gg. dalla ricezione del nuovo stato di
servizio aggiornato con i nuovi dati
giuridico-economici o dal nuovo C.C.N.L.

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212

email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Invio modello TFR

Normativa INPDAP

Trasmissione all'INPDAP entrol5 giorni
successivi alla risoluzione del rapporto di
lavoro

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212

email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Qualunque riscatto ai fini buonuscita

Normativa INPDAP

Trasmissione modello PR1 all'INPDAP
entro 180 giorni dal ricevimento

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212

email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Qualunque riscatto ai fini pensione

Regolamento di Ateneo

Trasmissione modello PAO4 all'INPDAP
entro 30 giorni dal ricevimento della
richiesta da parte dell’Ente Previdenziale

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212

email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Ricongiunzione ai sensi della L. 29/79

Regolamento di Ateneo

Trasmissione modello PA04 all'INPDAP
entro 30 giorni dal ricevimento della
richiesta da parte dell’Ente Previdenziale

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212

email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Ricongiunzione ai sensi della L. 45/90

Regolamento di Ateneo

Trasmissione modello PAO4 all'INPDAP
entro 30 giorni dal ricevimento della
richiesta da parte dell’Ente Previdenziale

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212

email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Computo

Regolamento di Ateneo

Trasmissione modello PAO4 all'INPDAP
entro 30 giorni dal ricevimento della
richiesta da parte dell’Ente Previdenziale

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212

email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Totalizzazione

Regolamento di Ateneo

Trasmissione modello PAO4 all'INPDAP
entro 30 giorni dal ricevimento della
richiesta da parte dell’Ente Previdenziale

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Decretazione

Regolamento di Ateneo

30 gg. dall’accettazione del relativo onere
o dalla comunicazione dell’Ente
Previdenziale

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email f.venditti@unicas.it

Direttore Generale

Altre richieste

Regolamento di Ateneo

30 gg.

Fulvio Venditti
tel. 0776 299 3212
email f.venditti@unicas.it

Dirigente di Area

Settore: Personale Docente

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Reclutamento Docenti

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Procedure di valutazioni comparative

L. 240/2010 e Regolamenti di
Ateneo

Termini di L.

Marianna Norcia
tel. 0776/2993918

email marianna.norcia@unicas.it

Rettore

Restituzione titoli e pubblicazioni allegati alla

domanda di partecipazione

Regolamenti di Ateneo

30 giorni dalla richiesta, da presentare
entro sei mesi dall’approvazione degli atti

Marianna Norcia
tel. 0776/2993918

email marianna.norcia@unicas.it

Responsabile del Settore
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Trasferimenti ricercatori universitari a tempo

L. 240/2010 art.29, comma 10; L.

Marianna Norcia

. . 210/1998 art.3; L. 370/1999 art. 6, 30 giorni dall’acquisizione degli atti tel. 0776/2993918 Rettore
indeterminato . . . . . .
comma 1; Regolamento di Ateneo email marianna.norcia@unicas.it
Bandi: entro 30 giorni dalla richiesta;
Liquidazione: entro 30 giorni dalla chiusura . .
Copertura offerta didattica: eccedenza carico L. 240/2010 artt. 6 e 23; DPR della sessione straordinaria dell’anno Marianna Norcia
P ’ 382/1980; L. 341/1990; tel. 0776/2993918 Rettore

accademico, previa acquisizione della nota
di regolarita degli adempimenti da parte
del responsabile della struttura didattica

didattico, supplenze e contratti

Regolamento di Ateneo email marianna.norcia@unicas.it

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Gestione Personale Docente e Anagrafe delle Prestazioni

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Rilascio certificati di servizio 20 gg. dalla richiesta

Responsabile del Settore

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Rilascio stati di servizio 30 gg. dalla richiesta

Responsabile del Settore

DPR 382/1980 art. 84 Giulia Pietroluongo

Afferenza Dipartimenti Statuto artt. 12 e 20 30 gg. dall’acquisizione degli atti tel. 0776 299 3912 Rettore
Reg. Generale di Ateneo art. 47 email g.pietroluongo@unicas.it
60 gg. dalla richiesta, previa acquisizione Giulia Pietroluongo
Autorizzazioni a risiedere fuori sede L.311/1958 art. 7 argegr;e SA »P q tel. 0776 299 3912 Rettore
P o email g.pietroluongo@unicas.it
L.210/1998 art. 1c. 6 Giulia Pietroluongo
Nulla osta per trasferimento in corso di anno L.370/1999 art.6¢. 1 , s -
accademico L. 230/2005 art.1 . 22 90 gg. dall’acquisizione della richiesta tee;rl].a(i)|776 izefzfoffjj o@unicasiit Rettore
L. 240/2010 art. 29 c. 10 &P § '
L. 341/1990 Giulia Pietroluongo
Cambio di settore scientifico disciplinare D.M. 4 ottobre 2010 30 gg. dall’acquisizione del parere CUN tel. 0776 299 3912 Rettore

Parere CUN 54 07.03.01 email g.pietroluongo@unicas.it

DPR. 382/1980 artt.36 e 38 u.c. contestualmente alla nomina
L.537/1993 art. 3 ¢. 57 o
L.370/1999 art. 8c.4e 5 30 gg. dalla richiesta

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Mantenimento maturato economico

Direttore Generale
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Benefici combattentistici

L.336/1970 art. 1
L. 498/1992 art.4c. 5

30 gg. dalla richiesta

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

Scatto anticipato per nascita figlio

L. 1/1939

DPR 423/1972 art. 2
L.312/1980art. 81c.4e5
L.869/1982 art.1c. 6

30 gg. dalla richiesta

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

RD 1592/1933 art. 78

Giulia Pietroluongo

Conferma in ruolo DPR 382/1980 artt. 6, 23, 31 30 gg. dall’acquisizione del giudizio tel. 9776 .299 3912 o Rettore
email g.pietroluongo@unicas.it
Decadenza per mancato superamento del 2° RD 1592/1933 art. 78 Giulia Pietroluongo
eriodo di F:'ova P DPR 3/1957 art. 10 30 gg. dall’acquisizione del giudizio tel. 0776 299 3912 Rettore
P P DPR 382/1980 artt.6,23e31 email g.pietroluongo@unicas.it
Decadenza per passaggio ad altra P.A. del L L , Giulia Pietroluongo
ricercatore che non supera il giudizio di DPR 382/1980 artt. 31 e 120 30 giorni dalla comunicazione dell'ente tel. 0776 299 3912 Rettore

conferma

L. 705/1985 art. 17

presso cui l'interessato transita

email g.pietroluongo@unicas.it

Ricostruzione di carriera

DPR 382/1980 art. 103
L.370/1999 art. 8 c. 6

Sent. C.Cost. 191/2008 (Tecnici
laureati)

30 gg. dalla richiesta
30 gg. dal ricevimento del D.1. di
equiparazione dei servizi all’estero

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

Riconoscimento servizio militare a fini
economici

L. 958/1986 art. 20
L.412/1991 art. 7
DLgs 66/2010 art. 2268

30 gg. dalla richiesta
abrogata da 09.10.2010

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

Variazione regime d’'impegno

DPR 382/1980 art. 11
L. 725/1982 art. 1
L. 158/1957 art. 1
L. 240/2010 art. 6 ¢c. 6

contestualmente alla nomina

o

entro 31 maggio antecedente l'inizio del
successivo anno accademico, da cui
decorre la variazione d’'impegno

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Rettore

Comunicazione agli albi dell’opzione per il
tempo pieno e suo mutamento

DPR 382/1980 art. 11 c. 6
L. 158/1957 art. 1

30 gg. dalla definizione del relativo
provvedimento

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

DPR 382/1980 artt.17c.5 e 34

30 gg. dall’acquisizione delle delibere di

Giulia Pietroluongo

Congedo per motivi di studio e ricerca L.311/1958 art. 10 CdF e SA tel. 0776 299 3912 Rettore
L. 349/1958 art. 8 o email g.pietroluongo@unicas.it
. . S . Sy , I . . Giulia Pietroluongo
Autorizzazione a dedicarsi ad esclusiva attivita DPR 382/1980 artt. 17 . 1 30 gg. dall’acquisizione delle delibere di tel. 0776 299 3912 Rettore

di ricerca

CdF e S.A.

email g.pietroluongo@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Collocamento fuori ruolo a disposizione del

DPR 382/1980 art. 17 c. 6

30 gg. dall’acquisizione delle delibere degli
organi accademici o dalla presa di servizio

Giulia Pietroluongo

Ministero degli Affari Esteri L. 401/1590 art. 16 ¢/o M.A.E o dalla comunicazione tel. 9776 .299 3912 L Rettore
L. 49/1987 N email g.pietroluongo@unicas.it
ministeriale.
. L R . , L Giulia Pietroluongo
AspettaFlva Per .dlr.ez.lone di istituti e laboratori DPR 382/1980 art, 12 30 gg. dall’acquisizione del decreto del tel. 0776 299 3912 Rettore
extrauniversitari di ricerca MUR ] . . .
email g.pietroluongo@unicas.it
Aspettativa obbligatoria per situazioni di 30 gg. dalla data di rilevazione o di Giulia Pietroluongo
incF:)m atibilit & P DPR 382/1980 artt. 13 e 34 comunicazione della situazione di tel. 0776 299 3912 Rettore
P incompatibilita email g.pietroluongo@unicas.it
DPR 382/1980 art. 13 - .
Dles 29/{993 a?tr 71 30 gg. dall’acquisizione della Giulia Pietroluongo
Aspettativa per mandato parlamentare L 524/1994 art 2.2c 38 comunicazione, a decorrere dalla datadi  tel. 0776 299 3912 Rettore
. .22c. | . il o oi | icas.i
DLgs 165/2001 art, 68 proclamazione email g.pietroluongo@unicas.it
Aspettativa per svolgimento periodo di prova Giulia Pietroluongo
P per svolglt P P DPR 382/1980 artt. 14 e 34 30 gg. dalla comunicazione tel. 0776 299 3912 Rettore
c/o altra Amministrazione . . L
email g.pietroluongo@unicas.it
. . , . Giulia Pietroluongo
!Decadenz.a .p.er inosservanza del regime delle DPR 382/1980 art. 15 69 gg. daII:f\ coposcen'za dell’evento, previa tel. 0776 299 3912 Rettore
incompatibilita diffida (se impiego privato) . . . .
email g.pietroluongo@unicas.it
60 dalla conoscenza dell’evento, previa Giulia Pietroluongo
Decadenza per altre cause DPR 3/1957 art. 127 E8 ' P tel. 0776 299 3912 Rettore

diffida

email g.pietroluongo@unicas.it

Congedo ordinario

L.311/1958 art. 10
DPR 3/1957 art. 36

30 gg. dalla richiesta

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

Aspettativa e congedo per motivi di salute

L.311/1958 art. 10

DPR 3/1957 artt.37,66 e 68
L. 537/1993

L. 724/1994

L. 133/2008

30 gg. dal termine del periodo di assenza

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

L.311/1958 art. 10

Giulia Pietroluongo

Aspettativa per servizio militare DPR 3/1957 art. 67 ¢. 2 30 gg. dal termine del periodo di assenza  tel. 9776 .299 3912 o Rettore
email g.pietroluongo@unicas.it
Giulia Pietroluongo

Aspettativa per motivi di famiglia L. 311/1958 art. 10 30 gg. dalla richiesta (art. 69) tel. 0776 299 3912 Rettore

DPR 3/1957 artt. 69 e 70

email g.pietroluongo@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Aspettativa o Ricongiungimento con coniuge

Giulia Pietroluongo

. ) L. 26/1980 30 gg. dalla acquisizione della richiesta tel. 0776 299 3912 Rettore
che presta servizio all’estero ; . L
email g.pietroluongo@unicas.it
30 gg. dalla acquisizione della richiesta Giulia Pietroluongo
Permessi retribuiti L. 104/1992 L. 104/1992 completa di parere della Commissione tel. 0776 299 3912 Direttore Generale

Medica

email g.pietroluongo@unicas.it

Astensione obbligatoria e facoltativa per
maternita

L.311/1958 art. 10
L. 53/2000
DLgs 151/2001

30 gg. dalla data di acquisizione della
dichiarazione di rientro in servizio

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

Congedi parentali, per adozioni e affidamenti,
per malattia del figlio

DLgs 151/2001

30 gg. dalla acquisizione della richiesta

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

Congedo straordinario per matrimonio

DPR 3/1957 art. 37

30 gg. dalla acquisizione della richiesta

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

RD 1592/1933 art. 87 e segg.
DPR 3/1957 - DPR 382/1980

Giulia Pietroluongo

Procedimento disciplinare L. 18/2006 art. 3 (abrogato da L. Termini di legge tel. 0776 299 3912 Rettore
240/2010 art. 10) email g.pietroluongo@unicas.it
Art. 2.10 Statuto di Ateneo
. L L I . DLgs 165/2001 art. 53 30 g.g' daIIa.data di acgtf|5|2|or?e del parere Giulia Pietroluongo
Autorizzazioni ad incarichi retribuiti esterni . degli Organi Accademici, previa
L . Regolamento di Ateneo S S ., .. tel.0776299 3912 Rettore
professori e ricercatori T.P. acquisizione di richiesta completa dei dati . . L
L. 240/2010 art. 6 ¢c.10 N L email g.pietroluongo@unicas.it
per I’Anagrafe delle Prestazioni
L.311/1958 art. 9
DPR 382/1980art.9c. 6
L.341/1 .12 . . dall i isizi |
L 471999 (cahad ar. 12 et Organi Aceademic prova | Gl Petrluongo
Nulla Osta per supplenza presso altro Ateneo : : ) & . g S /P ... tel.0776 2993912 Rettore
DLgs 165/2001 art. 53 acquisizione di richiesta completa dei dati email g.pietroluongo@unicas.it
Regolamento di Ateneo per | Anagrafe delle Prestazioni &p & '
L. 230/2005 art. 1 ¢ 10, 11 e 16
(Abrogato da L. 240/2010)
. . Giulia Pietroluongo
NuII’a Osta per supplenza presso altra Facolta Regolamento di Ateneo Dlgs Nulla Osta della Facolta di appartenenza tel. 0776 299 3912 Rettore
dell’Ateneo 165/2001 art. 53 S L
email g.pietroluongo@unicas.it
I . . . , - , . Giulia Pietroluongo
Convenzioni per finanziamento contratti S.A. 23/10/2007 30 gg. dall’acquisizione dell’atto di tel. 0776 299 3912 Rettore

integrativi d’insegnamento

convenzione sottoscritto dalle parti

email g.pietroluongo@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Istanze per Commissioni Esami di Maturita

L. 425/1997 art. 4

Termine posto dalla Circolare Ministeriale
per ciascuno anno scolastico

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Rettore
o]
Direttore Generale

DPR 382/1980
L. 239/1990

Giulia Pietroluongo

Collocamento fuori ruolo per eta L. 549/1995 art. 1 c. 30 Istituto abrogato dal 1° gennaio 2010 zi:atii)|776 iﬁ?oi?olf o@unicasit Rettore
L. 244/2007 art.2 c.434 &P & :
. .. DLgs 503/1992 art. 16 , . . Giulia Pietroluongo
o e elape NI g e CAZOLIL I Sonensmenn o g 20051
L. 240/2010 art. 25 P ’ email g.pietroluongo@unicas.it
Giulia Pietroluongo
Opzione per nuovo regime (art. 17 L. 230/2005) L. 230/2005 art. 19 60 gg. dalla richiesta tel. 0776 299 3912 Rettore
email g.pietroluongo@unicas.it
RD 1592/1933
EP7R053/§28/8159§:?;H'19'24 e34 Entro 30 aprile antecedente l'inizio Giulia Pietroluongo
Cessazione dal servizio per limiti di eta L. 239/1990 art-t le2 dell’anno accademico, da cui decorre la tel. 0776 299 3912 Rettore
L. 230/2005 artt. 17e19 cessazione email g.pietroluongo@unicas.it
L.122/2010art. 12¢c. 1
. . Giulia Pietroluongo
Cessazione dal servizio a domanda: per L.311/1958 art. 13 L
dimissioni DPR 3/1957 art. 124 60 gg. dalla richiesta tel. 9776 ‘299 3912 o Rettore
email g.pietroluongo@unicas.it
L. 243/2004 art. 1 c.
. . . . 3/2004art. 1c. 6 60 gg. dalla richiesta documentata o Giulia Pietroluongo
Cessazione dal servizio a domanda: pensione di L. 247/2007 art.1 c le2 ) - e
L dall’acquisizione della certificazione della  tel. 0776 299 3912 Rettore
anzianita L. 122/2010art. 12 c. 2 osizione assicurativa email g.pietroluongo@unicas.it
L. 111/2011 art. 18 ¢ 22 ter P &p € :
. dalla richi iulia Pi I
Cessazione dal servizio a domanda: DLgs 165/1997 artt. 9e10 60 g,g da. ? I.'IC lesta docur.n.entz.;\ta ° Giulia Pietroluongo
o AN dall’acquisizione della certificazione della  tel. 0776 299 3912 Rettore
superamento 65° anno di eta L.122/2010art. 12 ¢c. 1 . K . . . . .
posizione assicurativa email g.pietroluongo@unicas.it
L. 243/2004 art. 1 c. 6 lett. a)
Cessazione dal servizio a domanda: 40 anni di ultimo periodo. 60 gg. dalla richiesta documentata o Giulia Pietroluongo
servizio ’ L. 247/2007 art.1 c2 e5 letta) 1 dall’acquisizione della certificazione della  tel. 0776 299 3912 Rettore
ultimo periodo. posizione assicurativa email g.pietroluongo@unicas.it
L.122/2010 art. 12 c. 2
, _— . . Giulia Pietroluongo
Cessazione dal servizio per decesso D.L. Luogoten 39/1945 30 gg. dall'acquisizione del certificato di tel. 0776 299 3912 Rettore

L.335/1995 art. 1 c. 41

morte

email g.pietroluongo@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

R.D. 1592/1933 art.110c. 4
DPR 3/1957 art. 71 e 129

30 gg. dall’acquisizione del verbale

Giulia Pietroluongo

Cessazione dal servizio per infermita (dispensa) L.311/1958 art. 15 dell'oreano medico collegiale tel. 0776 299 3912 Rettore
L. 335/1995 art. 2 c. 12 g g email g.pietroluongo@unicas.it
D.M. 187/1997
DPR 3/1957 art. 71 e 129 30 dall'acauisizione del verbale Giulia Pietroluongo

Cessazione dal servizio per infermita (inabilita) L. 335/1995 art. 2 c. 12 delf‘,i'r o n?edico el tel. 0776 299 3912 Rettore
D.M. 187/1997 & & email g.pietroluongo@unicas.it

Cessazione dal servizio per passageio ad altra DPR 3/1957 art. 65 60 gg. dalla richiesta documentata o dalla  Giulia Pietroluongo

perp g8 L.311/1958 art. 8 conoscenza della inosservanza del divieto  tel. 0776 299 3912 Rettore

P.A. (previa aspettativa)

DPR 382/1980 artt. 14 e 15

di cumulo

email g.pietroluongo@unicas.it

Cessazione dal servizio: Trasmissione stato di
servizio e/o fascicolo personale

60 gg. dalla richiesta o dalla decorrenza
della cessazione

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

Giulia Pietroluongo

Riammissione in servizio DPR 382/1980 art. 13 c. 2 90 gg. dalla proposta della Facolta tel. 0776 299 3912 Rettore
email g.pietroluongo@unicas.it
Conferimento di titolo di “professore emerito” Giulia Pietroluongo
P RD 1592/1933 art. 111 90 gg. dalla richiesta tel. 0776 299 3912 Rettore

o di “professore onorario”

email g.pietroluongo@unicas.it

CONTI ANNUALI

DLgs 165/2001 Tit. V (artt. 58 — 62)

30 gg. dalla richiesta del servizio del
bilancio, nei termini previsti da Circolare
MEF per anno di riferimento

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale

BILANCIO DI PREVISIONE

Regolamento di Ateneo
Amministrazione Finanza e
Contabilita

Entro termine previsto dal servizio del
bilancio per anno di riferimento

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Responsabile del Settore

Anagrafe delle prestazioni

DLgs 165/2001 art. 53 ¢c. 7-13
Regolamento di Ateneo

DPR 382/1980

L. 240/2010 art. 6

Termini di legge

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Responsabile del Settore

Cause di servizio personale docente

DPR 461/2001

DPR 282/2006

L. 266/2005 art. 1

L. 133/2008 art. 70
DPR 90/2010 art. 1114
DMEF 23.12.2010

DPR 1124/1965

Termini di legge

Giulia Pietroluongo
tel. 0776 299 3912
email g.pietroluongo@unicas.it

Direttore Generale
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AREA TECNICA E ATTIVITA CONTRATTUALI

Direttore dell’Area: Ing. Alessandro Marciano, tel.: 0776 299 3463, email: alessandro.marciano@unicas.it

Settore: Edilizia, Programmazione, Progettazione e Appalti — Responsabile del Settore: Ing. Carmine Teoli, tel.: 0776 299 4026, email: carmine.teoli@unicas.it
Unita Organizzativa 1: Ufficio Progettazione — Responsabile dell’Unita Organizzativa: Geom. Massimo Lanni, tel.: 0776 299 3226, email: massimo.lanni@unicas.it
Unita Organizzativa 2: Ufficio Programmazione e Appalti — Responsabile dell’Unita Organizzativa: Ing. Carmine Teoli, tel.: 0776 299 4026, email: carmine.teoli@unicas.it

Settore: Sicurezza, Servizio Prevenzione e Protezione — Responsabile del Settore: Ing. Aldo Russi, tel.: 0776 299 4001, email: aldo.russi@unicas.it
Unita Organizzativa: Ufficio Sicurezza — Responsabile dell’Unita Organizzativa: Ing. Aldo Russi, tel.: 0776 299 4001, email: aldo.russi@unicas.it

Settore: Settore Tecnico e Manutenzione, Programmazione e Gestione del Patrimonio Edilizio — Responsabile del Settore: Dott. Claudio lannuccelli, tel.: 0776 299 3279, email:

claudio.iannuccelli@unicas.it

Unita Organizzativa 1: Ufficio Tecnico e Manutenzione 1—- Responsabile dell’Unita Organizzativa: Dott. Claudio lannuccelli, tel.: 0776 299 3279, email: claudio.iannuccelli@unicas.it

Unita Organizzativa 2: Ufficio Tecnico e Manutenzione 2— Responsabile dell’Unita Organizzativa: Geom. Fabio Tiribelli, tel.: 0776 299 3277, email: fabio.tiribelli@unicas.it

Settore: Settore Attivita Contrattuali — Responsabile del Settore: Dott.ssa Immacolata Simeone, tel.: 0776 299 3205, email: immacolata.simeone@unicas.it
Unita Organizzativa 1: Ufficio Contratti e Gare di Appalto— Responsabile dell’Unita Organizzativa: Dott.ssa Assunta Pianese, tel.: 0776 299 3218, email: assunta.pianese@unicas.it

Unita Organizzativa 2: Ufficio Convenzioni Quadro e Partecipazioni— Responsabile dell’Unita Organizzativa: Dott. Massimo Luzzi, tel.: 0776 299 4020, email: massimo.luzzi@unicas.it

Settore: Edilizia, Programmazione, Progettazione e Appalti

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Programmazione e Appalti

. .. . e s . Termine di . . Adozione atto finale
Procedimento amministrativo Riferimento normativo . Responsabile del procedimento
conclusione
Entro Budget assegnato Extra Budget assegnato
Programmazione triennale e Ing. Carmine Teoli Direttore dell’Area
gramm .« DIgs36/2023 o tel. 0776 299 4026 ,
dell’edilizia ed elenco annuale dei . . Termini di legge . . . L Direttore Generale
lavori e  Statuti e Regolamenti email: carmine.teoli@unicas.it
e R.U.P.incaricato
Accordi per la programmazione e
pianificazione territoriale, edilizia e Ing. Carmine Teoli Direttore dell’Area
ed infrastrutturale . Dlgs 36/2023 L tel. 0776 299 4026 .
Termini di legge Direttore Generale

(stipula di accordi di programma,
accordi quadro, convenzioni e atti
concessori)

e  Statuti e Regolamenti

email: carmine.teoli@unicas.it
. R.U.P. incaricato
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. - . - . Termine di . . Adozione atto finale
Procedimento amministrativo Riferimento normativo K Responsabile del procedimento
conclusione
Entro Budget assegnato Extra Budget assegnato
. i i Direttore dell’Area
LAVORI-Affidamento diretto: R Dlgs 36/2023 * ll’;lg (]C;;Elzr;(;';%c;lg !
Affidamento lavori di & 10 gg ’ Direttore Generale

importo inferiore a € 40.000,00

Statuti e Regolamenti

email: carmine.teoli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

LAVORI-Affidamento diretto:
Affidamento lavori di

importo pari o superiore € 40.000,00
e inferiore a € 150.000,00

Dlgs 36/2023
Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e Ing. Carmine Teoli

tel. 0776 299 4026

email: carmine.teoli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

LAVORI-Procedura negoziata previa
consultazione di almeno 5 operatori
economici:

Affidamento lavori di importo

pari o superiore a € 150.000,00 e
inferiore a € 1.000.000,00

Dlgs 36/2023
Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e Ing. Carmine Teoli

tel. 0776 299 4026

email: carmine.teoli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

LAVORI-Procedura negoziata previa
consultazione di almeno 10

e Ing. Carmine Teoli

Direttore dell’Area

operatori economici: ° Dlgs 36?/2023 L tel. 0776 299 4026 .
. A . Statuti e Termini di legge . . . L Direttore Generale
Affidamento lavori di importo Regol ti email: carmine.teoli@unicas.it
pari o superiore a € 1.000.000,00 e egolamenti e R.U.P.incaricato
inferiore alle soglie comunitarie
SERVIZI TECNICI, DI INGEGNERIA E e Ing. Carmine Teoli Direttore dell’Area
DI ARCHITETTURA- Affidamento o Dlgs 36/2023 tel. 0776 299 4026

diretto: Affidamento incarico di
importo inferiore a € 40.000,00

Statuti e Regolamenti

10gg

email: carmine.teoli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore Generale

SERVIZI TECNICI, DI INGEGNERIA E
DI ARCHITETTURA- Affidamento
diretto: Affidamento incarico di

importo pari o superiore € 40.000,00 ¢

e inferiore a € 140.000,00

Dlgs 36/2023
Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e Ing. Carmine Teoli

tel. 0776 299 4026

email: carmine.teoli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

SERVIZI TECNICI, DI INGEGNERIA E
DI ARCHITETTURA- Procedura
negoziata previa consultazione di
almeno 5 operatori economici:
Affidamento incarico di importo
pari o superiore a € 140.000,00 e
inferiore alle soglie comunitarie

Dlgs 36/2023
Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e Ing. Carmine Teoli

tel. 0776 299 4026

email: carmine.teoli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale
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Settore: Edilizia, Programmazione, Progettazione e Appalti
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Progettazione

Termi i Adozi tto final
Procedimento amministrativo Riferimento normativo ermmt:: di Responsabile del procedimento dozione atto finale
conclusione
Entro Budget assegnato Extra Budget assegnato
. i i Direttore dell’Area
LAVORI-Affidamento diretto: . Dlgs 36/2023 ¢ fjog;;\s/g;:?gzl'gnm !
Affidamento lavori di & 10 gg ' Direttore Generale

importo inferiore a € 40.000,00

e  Statuti e Regolamenti

email: massimo.lanni@unicas.it
. R.U.P. incaricato

LAVORI-Affidamento diretto:
Affidamento lavori di

importo pari o superiore € 40.000,00

e inferiore a € 150.000,00

e  Dlgs 36/2023
Statuti e Regolamenti

Direttore dell’Area

e  Geom. Massimo Lanni
Termini di legge tel. 9776 29.9 3226 . . Direttore Generale
email: massimo.lanni@unicas.it

. R.U.P. incaricato

SERVIZI TECNICI, DI INGEGNERIA E

DI ARCHITETTURA- Affidamento
diretto: Affidamento incarico di
importo inferiore a € 40.000,00

e Dlgs36/2023
e  Statuti e Regolamenti

e  Geom. Massimo Lanni Direttore dell’Area
1.0776 2 22
10gg te 0 6 9.93 6 . L Direttore Generale
email: massimo.lanni@unicas.it

. R.U.P. incaricato

SERVIZI TECNICI, DI INGEGNERIA E

DI ARCHITETTURA- Affidamento
diretto: Affidamento incarico di

importo pari o superiore € 40.000,00

e inferiore a € 140.000,00

Dlgs 36/2023
Statuti e Regolamenti

. . Direttore dell’Area
. Geom. Massimo Lanni

L tel. 0776 299 3226 .
Termini di legge . . . L Direttore Generale
email: massimo.lanni@unicas.it

. R.U.P. incaricato

Settore: Sicurezza, Servizio Prevenzione e Protezione
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Sicurezza

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di . . Adozione atto finale
. Responsabile del procedimento
conclusione

Entro Budget assegnato Extra Budget assegnato
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Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termin<:: di Responsabile del procedimento Alotionsticlinale
conclusione
Entro Budget assegnato Extra Budget assegnato
SERVIZI E FORNITURE- Affidamento e  Dlgs 36/2023 e Ing. Aldo Russi Direttore dell’Area
diretto: Affidamento di servizi e e  Dlgs 81/2008 e s.m.i., 10 gg tel. 0776 299 4001 Direttore Generale

forniture
importo inferiore a € 40.000,00

D.M. 363/98
e  Statuti e Regolamenti

email: aldo.russi@unicas.it
. R.U.P. incaricato

SERVIZI E FORNITURE- Affidamento
diretto: Affidamento di servizi e
forniture

importo pari o superiore € 40.000,00
L]

e inferiore a € 140.000,00

e Dlgs 36/2023
e Dlgs 81/2008 e s.m.i.,
D.M. 363/98
Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e Ing. Aldo Russi

tel. 0776 299 4001

email: aldo.russi@unicas.it
° R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

Adempimenti per la sicurezza negli
ambienti di lavoro in riferimento al
Dlgs 81/2008 e s.m.i., D.M. 363/98

e  Dlgs 36/2023
Dlgs 81/2008 e s.m.i.,
D.M. 363/98
Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e Ing. Aldo Russi

tel. 0776 299 4001

email: aldo.russi@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

Settore: Settore Tecnico e Manutenzione, Programmazione e Gestione del Patrimonio Edilizio
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Tecnico e Manutenzione 1

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termme_: cl Responsabile del procedimento A HETAEED
conclusione
Entro Budget assegnato Extra Budget assegnato
LAVORI DI MANUTENZIONE- e  Dott. Claudio lannuccelli Direttore dell’Area
Affidamento diretto: Affidamento tel. 0776 299 3279
idam Iretto: AMOamento o pigs 36/2023 : .
lavori di manutenzione ordinaria e 10gg email: Direttore Generale

straordinaria in economia di
importo inferiore a € 40.000,00

e  Statuti e Regolamenti

claudio.iannuccelli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

LAVORI DI MANUTENZIONE-
Affidamento diretto: Affidamento
lavori di manutenzione ordinaria e
straordinaria di importo pari o
superiore € 40.000,00 e inferiore
a € 150.000,00

. Dlgs 36/2023
e  Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e  Dott. Claudio lannuccelli
tel. 0776 299 3279
email:
claudio.iannuccelli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

SERVIZI E FORNITURE-
Affidamento diretto: Affidamento
di servizi e forniture

importo inferiore a € 40.000,00

e Dlgs36/2023
e  Statuti e Regolamenti

10 gg

e  Dott. Claudio lannuccelli
tel. 0776 299 3279
email:
claudio.iannuccelli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di
conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Entro Budget assegnato

Extra Budget assegnato

SERVIZI E FORNITURE-
Affidamento diretto: Affidamento
di servizi e forniture di importo
pari o superiore € 40.000,00 e
inferiore a € 140.000,00

e Dlgs36/2023
e  Statuti e Regolamenti

Termini di legge

. Dott. Claudio lannuccelli
tel. 0776 299 3279
email:
claudio.iannuccelli@unicas.it
° R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

IMPIANTI TECNOLOGICI-

Servizio di gestione, conduzione e
manutenzione per gli immobili di
competenza di Ateneo

e Dlgs36/2023
e  Statuti e Regolamenti

Termini di legge

. Dott. Claudio lannuccelli
tel. 0776 299 3279
email:
claudio.iannuccelli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

IMPIANTI TECNOLOGICI-
Attivita di manutenzione in
extracanone per gli immobili di
competenza di Ateneo

e Dlgs36/2023
e  Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e  Dott. Claudio lannuccelli
tel. 0776 299 3279
email:
claudio.iannuccelli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

PULIZIA E MANUTENZIONE-
Servizio di gestione pulizia e
manutenzione “Global service”

e Dlgs36/2023
e  Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e  Dott. Claudio lannuccelli
tel. 0776 299 3279
email:
claudio.iannuccelli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

PULIZIA E MANUTENZIONE-
Servizio di gestione pulizia e
manutenzione in extracanone
“Global service”

e Dlgs36/2023
e  Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e  Dott. Claudio lannuccelli
tel. 0776 299 3279
email:
claudio.iannuccelli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale

AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO DI
ENERGIA E DEL SERVIZIO
TERMICO: Partenariato pubblico e
privato con realizzazione di
interventi di efficientamento
energetico e riqualificazione
tecnologica presso gli immobili di
competenza di Ateneo

. Dlgs 36/2023
e  Statuti e Regolamenti

Termini di legge

e  Dott. Claudio lannuccelli
tel. 0776 299 3279
email:
claudio.iannuccelli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

Direttore dell’Area

Direttore Generale
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Settore: Settore Tecnico e Manutenzione, Programmazione e Gestione del Patrimonio Edilizio
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Tecnico e Manutenzione 2

. - . - . Termine di . . Adozione atto finale
Procedimento amministrativo Riferimento normativo . Responsabile del procedimento
conclusione
Entro Budget assegnato Extra Budget assegnato

LAVORI DI MANUTENZIONE- I . Direttore dell’Area
Affidamento diretto: Affidamento *  Geom. Fabio Tiribell

. S L Dlgs 36/2023 tel. 0776 299 3277 .
lavori di manutenzione ordinaria e ) ) 10 gg . e L Direttore Generale

Statuti e Regolamenti email: fabio.tiribelli@unicas.it

straordinaria in economia di importo

inferiore a € 40.000,00 ¢ RUP. incaricato

LAVORI DI MANUTENZIONE- Direttore dell’Area
Affidamento diretto: Affidamento e Geom. Fabio Tiribelli
lavori di manutenzione ordinaria e . Dlgs 36/2023 A tel. 0776 299 3277 .
e . ) . Termini di legge . N . . . Direttore Generale

straordinaria di importo pari o e  Statuti e Regolamenti email: fabio.tiribelli@unicas.it
superiore € 40.000,00 e inferiore a € . R.U.P. incaricato
150.000,00
SERVIZI E FORNITURE- Affidamento e Geom. Fabio Tiribelli Direttore dell’Area
diretto: Affidamento di servizi e e Dlgs36/2023 tel. 0776 299 3277 .

. . . 10gg . N . . . Direttore Generale
forniture e  Statuti e Regolamenti email: fabio.tiribelli@unicas.it
importo inferiore a € 40.000,00 e  R.U.P.incaricato
SERVIZI E FORNITURE- Affidamento o Direttore dell’Area
diretto: Affidamento di servizi e *  Geom. Fabio Tiribell

o o Dlgs 36/2023 L tel. 0776 299 3277 .
forniture Termini di legge Direttore Generale

email: fabio.tiribelli@unicas.it
. R.U.P. incaricato

importo pari o superiore € 40.000,00 e Statutie Regolamenti

e inferiore a € 140.000,00

Direttore dell’Area

IMPIANTI TECNOLOGICI- . Geom. Fabio Tiribelli
Servizio di gestione, conduzione e . Dlgs 36/2023 L tel. 0776 299 3277 .

. .. I ) . Termini di legge . L L Direttore Generale
manutenzione per gli immobili di e  Statuti e Regolamenti email: fabio.tiribelli@unicas.it
competenza di Ateneo e  R.U.P.incaricato

Direttore dell’Area
IMPIANTI TECNOLOGICI- . Geom. Fabio Tiribelli
Attivita di manutenzione in ° Dlgs 36/2023 - tel. 0776 299 3277 .
- S ) . Termini di legge . e L Direttore Generale

extracanone per gli immobili di e  Statuti e Regolamenti email: fabio.tiribelli@unicas.it

competenza di Ateneo e  R.U.P.incaricato
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Settore: Attivita Contrattuale

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Contratti e Gare di Appalto

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Gare di appalto e di concessione,
con il criterio di aggiudicazione
dell’offerta economicamente piu
vantaggiosa

Gare con il criterio di
aggiudicazione del minor prezzo

Stipula contratti vari (Locazione,
Comodati etc.)

Protocolli d’'Intesa e Convenzioni

D.Lgs 36/2023, art. 17, comma 3,
all.to 1.3

D.Lgs 36/2023, art. 17, comma 3,
all.to 1.3

L. 392/1978 e ss.mm.e ii.
Codice Civile

L.241/1990

DPR 382/1980 e ss.mm. e ii.
L. 241/1990 e ss.mm.e ii .

L. 241/1990

Procedura aperta: max 9 mesi;
Procedura ristretta: max 10 mesi;
Procedura competitiva con
negoziazione: max 7 mesi;
Procedura negoziata senza previa
pubblicazione bando: max 4 mesi;
Dialogo competitivo: max 7 mesi;
Partenariato: max 9 mesi.

Procedura aperta: max 5 mesi;
Procedura ristretta: max 6 mesi;
Procedura competitiva con
negoziazione: max 4 mesi;
Procedura negoziata senza previa
pubblicazione bando: max 3 mesi

180 gg.

180 gg.

Assunta Pianese
tel. 0776.2993218

email assunta.pianse@unicas.it

Assunta Pianese
tel. 0776.2993218

email assunta.pianse@unicas.it

Assunta Pianese
tel. 0776.2993218

Generale

email assunta.pianse@unicas.it

Assunta Pianese
tel. 0776.2993218

Rettore

email assunta.pianse@unicas.it

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Convenzioni Quadro e Partecipazioni

Direttore Generale

Direttore Generale

Direttore

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo, diritto di accesso e autocertificazione — Allegato 1 / Ottobre 2023

54



Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

DPR 382/1980 e ss.mm.ii.

Massimo Luzzi

Convenzioni Quadro L. 241/1990 e ss.mm.i. 180 gg. tel. 9776/2?94020 _ o Rettore
email massimo.luzzi@unicas.it
" Massimo Luzzi
Partecipazioni Consorzi e Societa di Ricerca DPR 382/1980 e ss.mm.ii. 180 gg. tel. 0776/29934020 Rettore

L. 241/1990 e ss.mm.ii.

email massimo.luzzi@unicas.it

DIPARTIMENTO DI ECONOMIA E GIURISPRUDENZA
Unita Organizzativa Responsabile: Segreteria Amministrativa

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Organizzazione convegni, seminari e attivita

. 30 gg. dall'istanza dell’interessato
culturali

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Aggiornamento contenuti sito web

. . . 30 gg. dalla data di inizio della procedura
dipartimentale per la parte di competenza

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Provvedimento Nomina commissioni giudicatrici

Livia lannucci

Direttore del

s . . bando 7 gg (dagli atti inviati) tel. 0776 299 3310 . .
prove finali didattica superiore e . L Dipartimento
email livia.iannucci@unicas.it
Livia lannucci
Liquidazi i | Regol Di |
iquidazione compensi personale docente e egolamento 15 gg (dagli atti inviati) tel. 0776 299 3310 !rettc?re de
personale non docente Master master Dipartimento

email livia.iannucci@unicas.it

Emanazione Bandi per selezione personale

) . . . regolamento
docente e tutor fino alla stipula dei contratti 8

7 gg (dalla domanda presentata)

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310

Direttore del

. . m r [ . . . Dipartimen

nell’ambito dei Master aste email livia.iannucci@unicas.it partimento

Gestione contabile Master: procedura - .

attivazione Master, emissione fattura Livia lannucci Direttore del
’ ! Regolamenti contabilita 30 gg. dalla data di inizio della procedura  tel. 0776 299 3310

assunzione impegni, liquidazione, emissione
mandati

email livia.iannucci@unicas.it

Dipartimento

Conferimento borse di studio per attivita Ricerca
su finanziamenti esterni (selezione contratti
rinnovi e gestione dei borsisti)

Regolamento borse di studio e/o

L 60 gg da acquisizione documentazione
borse di ricerca &8 q

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Procedura attivazione assegni di Ricerca Regolamento 30 gg da acquisizione documentazione

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Rettore
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Rapporti con i dipendenti assegnati al

Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Rapporti con Enti esterni

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dall’istanza dell’ente esterno

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Organizzazione sedute Consiglio di Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

Termini di legge e di Regolamento
generale di Ateneo

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Convocazione Organi Collegiali

Statuto e Regolamento generale di
Ateneo e Dipartimento

7 gg. dalla data di inizio della procedura

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Verbalizzazioni sedute del Consiglio di

Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

60 gg. dalla data di inizio della procedura

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Rilascio estratti verbali sedute del Consiglio di

Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Gestione servizi ausiliari assegnati alla struttura

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Statuto, Regolamento generale di

Livia lannucci

Elezioni del Direttore del Dipartimento Ateneo e Regolamento di 180 gg. tel. 0776 299 3310 Rettore
Dipartimento email livia.iannucci@unicas.it
Regolamen nerale di Livia lannucci
Elezioni componenti della Giunta di Statuto e Regolamento g.e erale di via annuccl Direttore del
. . Ateneo e Regolamento di 30 gg. tel. 0776 299 3310 . .
Dipartimento . . [ . . . Dipartimento
Dipartimento email livia.iannucci@unicas.it
Regolamen nerale di Livia lannucci
Elezioni del personale tecnico amministrativo Statuto e Regolamento g.e erale di via annuccl Direttore del
. g . Ateneo e Regolamento di 30 gg. tel. 0776 299 3310 . .
in seno al Consiglio di Dipartimento . . I . . . Dipartimento
Dipartimento email livia.iannucci@unicas.it
- . N . Statuto e Regolamento generale di Livia lannucci .
Elezioni Commissione paritetica(component . Direttore del
“ I I I. paritetica(comp : Ateneo e Regolamento di 30 gg. tel. 0776 299 3310 I .
docenti e studenti) . . e . L Dipartimento
Dipartimento email livia.iannucci@unicas.it
Livia lannucci
Affid to Servizi e Forniture — P d Direttore del
idamento Servizi e Forniture — Procedure DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3310 irettore de

Aperte

email livia.iannucci@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Affidamento Servizi e Forniture — Procedure

Livia lannucci

Direttore del

Ristrette/Negoziate Dlgs 50/2016 180 gg- tel. 0776 2.99 3310. . . Dipartimento
email livia.iannucci@unicas.it
Livia lannucci Direttore del
Affidamento lavori in economia DLgs 50/2016 60 gg. tel. 0776 299 3310 . .
e ) L Dipartimento
email livia.iannucci@unicas.it
- R, Regolamento conto terzi di Ateneo Livia lannucci .
Eg::j'}gf;' e accordi di Ricerca anche Per DPR 382/1980 e ss.mm.ii. 180 gg. tel. 0776 299 3310 g:rzt:t‘i’:eii
DLgs 241/90 e ss.mm.ii. email livia.iannucci@unicas.it P
" Livia lannucci .
Protocolli e Convenzioni dipartimentali DPR 382/1980 e ss.mm.il 180 gg. tel. 0776 299 3310 Direttore del

DLgs 241/ 90 e ss.mm.ii.

email livia.iannucci@unicas.it

Dipartimento

Selezione lavoratori autonomi e co.co.co. e
stipula contratti

DLgs 165/2001

Regolamento per il conferimento
di incarichi di lavoro autonomo a
soggetti esterni non dipendenti
dell’Ateneo

120 gg. dal termine per la presentazione
delle domande

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Livia lannucci

Direttore del

Liquidazione di emolumenti accessori C.C.N.L. 90 gg. tel. 0776 299 3310 . .
[ . . . Dipartimento
email livia.iannucci@unicas.it
L. 210/2008 Livia lannucci
Procedure di valutazioni comparative DPR 117/2000 Termini di legge tel. 0776 299 3310 D!retthe del
L. 230/2005 email livia.iannucci@unicas.it Dipartimento
L. 240/2010 ’ ’

Supplenze — Affidamenti

Con regolamento L. 240/2010

Stipula contratto: entro 90 giorni
dall’avviso, previa acquisizione della
proposta della struttura didattica e della
documentazione di rito, prima dell’inizio
del corso;

Notifica al Bilancio per la liquidazione:
Entro 90 giorni dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti da parte del responsabile
della struttura didattica

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Contratti di insegnamento

Stipula contratto: Entro 90 giorni
dall’avviso, previa acquisizione della
proposta della struttura didattica e della
documentazione di rito, prima dell’inizio
del corso;

Notifica al Bilancio per la liquidazione:
Entro 90 giorni dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti da parte del responsabile
della struttura didattica

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Bilancio preventivo e consuntivo e relative

Livia lannucci

Direttore del

. . .. L.94/1997- L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3310 . .
variazioni in corso di esercizio S . L Dipartimento
email livia.iannucci@unicas.it
. . . . - Regolamento di Ateneo per Livia lannucci .
Gestione del piano dei conti e definizione delle , € L . I . P . Vi ued Direttore del
. . I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3310 . .
varie procedure contabili s e ; L Dipartimento
Contabilita email livia.iannucci@unicas.it
Livia lannucci Responsabile
Procedura Siope L. 289/2002 - L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3310 P . .
[N . . . Amministrativo
email livia.iannucci@unicas.it
Livia lannucci
Espl li i i li l i R il
spletamento degli adempimenti generali legati | ) ¢ 5 Di legge tel. 0776 299 3310 esponsabile
alla gestione contabile e finanziaria I . L Amministrativo
email livia.iannucci@unicas.it
Livia lannucci Responsabile
Tenuta delle scritture contabili obbligatorie L. 196/2010 Di legge tel. 0776 299 3310 P L .
I . . . Amministrativo
email livia.iannucci@unicas.it
. . . - . Regolamento di Ateneo per Livia lannucci .
Esecuzione adempimenti contabili connessi alle |, L . . . Responsabile
. o . . . I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3310 L .
deliberazioni degli organi accademici s e . L Amministrativo
Contabilita email livia.iannucci@unicas.it
Livia lannucci Responsabile
Interazione con il Servizio bilancio L. 94/1997 Di legge tel. 0776 299 3310 P L ,
I . . . Amministrativo
email livia.iannucci@unicas.it
. . . . . Regolamento di Ateneo per Livia lannucci .
Analisi Gf‘ monltor.agglo fu.nnohale di procedure e I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3310 Respc.m.sablle.
processi economici del dipartimento s e . L Amministrativo
Contabilita email livia.iannucci@unicas.it
Regolamento per la disciplina delle . .
Predisposizione progetti e preventivi attivita svolte a fronte di Contratti Livia lannucci Responsabile
P progettiep ' Dilegge tel. 0776 299 3310 P

economico-finanziari

Convenzioni o accordi con Soggetti
Pubblici o Privati

email livia.iannucci@unicas.it

Amministrativo

Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo, diritto di accesso e autocertificazione — Allegato 1 / Ottobre 2023

58


mailto:livia.iannucci@unicas.it
mailto:livia.iannucci@unicas.it
mailto:livia.iannucci@unicas.it
mailto:livia.iannucci@unicas.it
mailto:livia.iannucci@unicas.it
mailto:livia.iannucci@unicas.it
mailto:livia.iannucci@unicas.it
mailto:livia.iannucci@unicas.it
mailto:livia.iannucci@unicas.it
mailto:livia.iannucci@unicas.it

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Contabilita COEP

L. 240/2010

Di legge

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Liquidazione dei contratti, delle supplenze
esterne, dei compensi Master

Regolamenti di Ateneo

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Trattamento economico accessorio del
personale docente e tecnico amm.vo afferente e
assegnato al Dipartimento

Regolamenti di Ateneo

entro il 20 del mese

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Trattamento economico al personale
esterno

Regolamenti di Ateneo

entro il 20 del mese

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Inventariazione di beni mobili ed immobili e
materiale bibliografico

Regolamento contabilita e T.U.
1592/1933

Termini di legge

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Approvvigionamento in economia di beni e
servizi di largo consumo

Regolamento contabilita

30 gg.

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Gestione fondo Economale

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Ricognizioni inventariali

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Scarico beni mobili

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Individuazione contraente procedure per servizi

Livia lannucci

Responsabile

DL 201 1 . I.0776 2 1

di importo inferiore o pari a 5.000,00 euro gs 50/2016 80eg te 0 6 ?9 33 0. . . Amministrativo

email livia.iannucci@unicas.it
L . . Livia lannucci .

Ir?cjllwduazmne cgntragnte procedure per servizi DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3310 D!rettgre del

di importo superiore ai 5.000,00 euro e . . . . Dipartimento
email livia.iannucci@unicas.it

Individuazione del contraente per I'esecuzione Livia lannucci Direttore del

di servizi con gara pubblica mediante offerta DLgs 50/2016 180 gg tel. 0776 299 3310

economicamente pill vantaggiosa

email livia.iannucci@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Individuazione del contraente per |'esecuzione

Livia lannucci

Direttore del

di servizi con gara pubblica di importo inferiore  DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3310 . .
. o I . . . Dipartimento
alla soglia comunitaria email livia.iannucci@unicas.it
. . . e Livia | i .
_Aff|d_amento diretto forniture e servizidi importo DLgs 50/2016 60 ga. tle\fa:);;sn;;g 3310 Respc?n-sabm?
inferiore uguale a 5.000,00 euro [ . . . Amministrativo
email livia.iannucci@unicas.it
. . . g Livia | i .
Aff|da.mento diretto forniture e servizidi importo DLgs 50/2016 60 ga. tle\fa:);;sn;;g 3310 D!rettc?re del
superiore a 5.000,00 euro e . . . . Dipartimento
email livia.iannucci@unicas.it
Affidamenti e aggiudicazione procedure per Livia lannucci Direttore del
forniture e servizi di importo inferiore alle soglie DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3310 . .
P [ . . . Dipartimento
comunitarie email livia.iannucci@unicas.it
. . s Livia | i .
Gestione contratto forniture e servizi di importo DLgs 50/2016 60 ga. tle\:,lao;l;sn;;g 3310 Direttore del

inferiore alla soglia comunitaria

email livia.iannucci@unicas.it

Dipartimento

DIPARTIMENTO DI SCIENZE UMANE, SOCIALI E DELLA SALUTE
Unita Organizzativa Responsabile: Segreteria Amministrativa

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Organizzazione convegni, seminari e attivita
culturali

30 gg. dall’istanza dell’interessato

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Aggiornamento contenuti sito web
dipartimentale per la parte di competenza

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Provvedimento Nomina commissioni giudicatrici
prove finali didattica superiore

bando

7 gg (dagli atti inviati)

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Liquidazione compensi personale docente e
personale non docente Master

regolamento
master

15 gg (dagli atti inviati)

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Gestione contabile Master: procedura
attivazione Master, emissione fattura,
assunzione impegni, liquidazione, emissione
mandati

Regolamenti contabilita

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento
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Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento Adozione atto finale

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430

Conferimento borse di studio per attivita Ricerca

) . . . . . Direttore del
su finanziamenti esterni (selezione contratti

Regolamento borse di studio e/o L .
& / 60 gg da acquisizione documentazione

rinnovi e gestione dei borsisti)

borse di ricerca

email elio.cipriano@unicas.it

Dipartimento

Procedura attivazione assegni di Ricerca

Regolamento

30 gg da acquisizione documentazione

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Rettore

Rapporti con i dipendenti assegnati al
Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Rapporti con Enti esterni

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dall’istanza dell’ente esterno

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Organizzazione sedute Consiglio di Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

Termini di legge e di Regolamento
generale di Ateneo

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Convocazione Organi Collegiali

Statuto e Regolamento generale di
Ateneo e Dipartimento

7 gg. dalla data di inizio della procedura

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Verbalizzazioni sedute del Consiglio di
Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

60 gg. dalla data di inizio della procedura

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Rilascio estratti verbali sedute del Consiglio di

Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Gestione servizi ausiliari assegnati alla struttura

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Elezioni del Direttore del Dipartimento del

Statuto, Regolamento generale di

Elio Cipriano

. . Ateneo e Regolamento di 180 gg. tel. 0776 299 3430 Rettore
Dipartimento . . T . .
Dipartimento email elio.cipriano@unicas.it
- . . . Statuto e Regolamento generale di Elio Cipriano .
Elezioni componenti della Giunta d . Direttore del
. z .  comp ! " ! Ateneo e Regolamento di 30 gg. tel. 0776 299 3430 I .
Dipartimento . . e L Dipartimento
Dipartimento email elio.cipriano@unicas.it
- . L . Statuto e Regol t le di Elio Cipri .
Elezioni del personale tecnico amministrativo Atae:eg : Rgszlzngtg i;enera ed 30 gg. telléo;gzazngz 3430 Direttore del

in seno al Consiglio di Dipartimento

Dipartimento

email elio.cipriano@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Elezioni Commissione paritetica(componenti

Statuto e Regolamento generale di

Elio Cipriano

Direttore del

. . Ateneo e Regolamento di 30 gg. tel. 0776 299 3430 . .
docenti e studenti) . . e L Dipartimento
Dipartimento email elio.cipriano@unicas.it
. .. . Elio Cipriano .
Affidamento Servizi E Forniture — Procedure DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3430 D!rettgre del
Aperte e . . Dipartimento
email elio.cipriano@unicas.it
. .. . Elio Cipriano .
Afﬂdamento Ser.vm E Forniture — Procedure DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3430 D!rettc?re del
Ristrette/Negoziate [ . . Dipartimento
email elio.cipriano@unicas.it
Elio Cipriano Direttore del
Affidamento lavori in economia DLgs 50/2016 60 gg. tel. 0776 299 3430 . .
I . . Dipartimento
email elio.cipriano@unicas.it
_— . Regolamento conto terzi di Ateneo Elio Cipriano .
gg:){’sr}?;' e accordi di Ricerca anche Per DPR 382/1980 e ss.mm.il. 180 gg. tel. 0776 299 3430 g:rzt:t?:eii
DLgs 241/ 90 e ss.mm.ii. email elio.cipriano@unicas.it P
" Elio Cipriano .
Protocolli e Convenzioni dipartimentali DPR 382/1980  ss.mm.il 180 gg. tel. 0776 299 3430 Direttore del

DLgs 241/ 90 e ss.mm.ii.

email elio.cipriano@unicas.it

Dipartimento

Selezione lavoratori autonomi e co.co.co. e
stipula contratti

DLgs 165/2001

Regolamento per il conferimento
di incarichi di lavoro autonomo a
soggetti esterni non dipendenti
dell’Ateneo

120 gg. dallo scadere del termine per la
presentazione delle domande

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Elio Cipriano Direttore del
Liquidazione di emolumenti accessori C.C.N.L. 90 gg. tel. 0776 299 3430 . .
e . . Dipartimento
email elio.cipriano@unicas.it
Bilancio preventivo e consuntivo e relative Elio Cipriano Direttore del
. p . - L. 94/1997- L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3430 . .
variazioni in corso di esercizio o L Dipartimento
email elio.cipriano@unicas.it
Gestione del piano dei conti e definizione delle I?egolalm‘ento .dl AteneF) per . Elio Cipriano Direttore del
. I I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3430 . .
varie procedure contabili . S L Dipartimento
Contabilita email elio.cipriano@unicas.it
Elio Cipriano Responsabile
Procedura Siope L. 289/2002 - L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3430 P . .
[ . . Amministrativo
email elio.cipriano@unicas.it
. . . . . Elio Cipriano .
E
spletamento degli adempimenti generali legati L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3430 Responsabile

alla gestione contabile e finanziaria

email elio.cipriano@unicas.it

Amministrativo
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Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento Adozione atto finale

Elio Cipriano
Tenuta delle scritture contabili obbligatorie L. 196/2010 Di legge tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

. . . - . Regolamento di Ateneo per Elio Cipriano .
Esecuzione adempimenti contabili connessi alle L. . ) . Responsabile
. L . . . I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3430 L .
deliberazioni degli organi accademici s o L Amministrativo
Contabilita email elio.cipriano@unicas.it
Elio Cipriano Responsabile
Interazione con il Servizio bilancio L. 94/1997 Di legge tel. 0776 299 3430 P L .
e . . Amministrativo
email elio.cipriano@unicas.it
. . . . . Regolamento di Ateneo per Elio Cipriano .
Anal t f led d L . ) . R bil
natist e. mont or.agglo u.nnoha ¢ dl procedure I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3430 espc.m.s,a I ?
processi economici del dipartimento s S L Amministrativo
Contabilita email elio.cipriano@unicas.it
Regolamento per la disciplina delle L
. .. . - s . . Elio Cipriano .
Predisposizione progetti e preventivi attivita svolte a fronte di Contratti, . Responsabile
o N L . " Dilegge tel. 0776 299 3430 - .
economico-finanziari Convenzioni o accordi con Soggetti Amministrativo

email elio.cipriano@unicas.it

Pubblici o Privati

Elio Cipriano
Contabilita COEP L. 240/2010 Di legge tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Elio Cipriano
Regolamenti di Ateneo tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Liquidazione dei contratti, delle supplenze
esterne, dei compensi Master

Trattamento economico accessorio del Elio Cipriano Direttore del
personale docente e tecnico amm.vo afferente e Regolamenti di Ateneo entro il 20 del mese tel. 0776 299 3430 Dibartimento
assegnato al Dipartimento email elio.cipriano@unicas.it P
Elio Cipriano
Tr men nomi | personal L . Dir r |
attamento economico al personale Regolamenti di Ateneo entro il 20 del mese tel. 0776 299 3430 I ettc.n e de
esterno o L Dipartimento
email elio.cipriano@unicas.it
- . . I - s Elio Cipriano .
Inventariazione di beni mobili ed immobili e Regolamento contabilita e T.U. - P Responsabile
. - . Termini di legge tel. 0776 299 3430 L .
materiale bibliografico 1592/33 o . . Amministrativo
email elio.cipriano@unicas.it
Elio Cipriano
Approvvigionamento in economia di beni e s 30 gg. Responsabile
pp_ .W_Igl In &c 1adl I Regolamento contabilita g8 tel. 0776 299 3430 p. . I .
servizi di largo consumo o L Amministrativo
email elio.cipriano@unicas.it
Elio Cipriano Responsabile
Gestione fondo Economale Regolamento contabilita Termini di regolamento tel. 0776 299 3430 P

I . . Amministrativo
email elio.cipriano@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Ricognizioni inventariali

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Scarico beni mobili

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email elio.cipriano@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Individuazione contraente procedure per servizi

Elio Cipriano

Responsabile

di importo inferiore o pari a 5.000,00 euro Dlgs 50/2016 180 gg- tel. (.)776_5 29_9 ?_’430 . . Amministrativo
email elio.cipriano@unicas.it
L . .. Elio Cipriano .
IrTc.i|V|duaZ|one cc.mtr?ente procedure per servizi DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3430 D!rettc?re del
di importo superiorei a 5.000,00 euro [ . . Dipartimento
email elio.cipriano@unicas.it
Individuazione del contraente per I'esecuzione Elio Cipriano Direttore del
di servizi con gara pubblica mediante offerta DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3430 Dibartimento
economicamente pil vantaggiosa email elio.cipriano@unicas.it P
Individuazione del contraente per I'esecuzione Elio Cipriano .
. .. . s . . Direttore del
di servizi con gara pubblica di importo inferiore  DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3430 . .
. . [ . . Dipartimento
alla soglia comunitaria email elio.cipriano@unicas.it
. . . - Elio Cipriano Responsabile
Affidamento diretto forniture e servizi di DLgs 50/2016 60 gg. tel. 0776 299 3430 Amministrativo
importo inferiore o pari a 5.000,00 euro [ . .
email elio.cipriano@unicas.it
. . . - Elio Cipriano .
Aff f D |
/ idamento d}retto orniture e servizi di DLgs 50/2016 60 gg. tel. 0776 299 3430 !rettc?re de
importo superiore a 5.000,00 euro o . . Dipartimento
email elio.cipriano@unicas.it
Affidamenti e aggiudicazione procedure per 180 gg. Elio Cipriano Direttore del
forniture e servizi di importo inferiore alle soglie DLgs 50/2016 tel. 0776 299 3430 . -
. [ . . Dipartimento
comunitarie email elio.cipriano@unicas.it
. . R Elio Cipriano .
f D |
Gestione contratto forniture e servizi di importo DLgs 50/2016 60 g. tel. 0776 299 3430 irettore de

inferiore alla soglia comunitaria

email elio.cipriano@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Supplenze - Affidamenti

L. 240/2010

Stipula contratto: entro 90 giorni
dall’avviso, previa acquisizione della
proposta della struttura didattica e della
documentazione di rito, prima dell’inizio
del corso;

Notifica al Bilancio per la liquidazione
entro 90 giorni dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti da parte del responsabile
della struttura didattica

Jenny lacoucci
Tel.0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Contratti d’'insegnamento

L. 240/2010

Stipula contratto: entro 90 giorni
dall’avviso, previa acquisizione della
proposta della struttura didattica e della
documentazione di rito, prima dell’inizio
del corso;

Notifica al Bilancio per la liquidazione
entro 90 giorni dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti da parte del responsabile
della struttura didattica

Jenny lacoucci
Tel.0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Aggiornamento contenuti sito web

dipartimentale per la parte di competenza

Piano triennale per la prevenzione
della corruzione e della

30gg. dalla data di inizio della procedura

Jenny lacoucci
Tel.0776 299 3923

Direttore del
Dipartimento

trasparenza e-mail jenny.iacoucci@unicas.it
Acquisizione e registrazione delle domande Jenny lacoucci
g ; . . § . . bando 15 gg. dalla scadenza del bando Tel.0776 299 3923 Responsabile Ufficio
relative ai bandi per la didattica - . . L
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it
. - Jenny lacoucci
Int Ufficio Reclut to P | ) . . . -
nterazione con .ICI.O eclu amep o rersonaie 7 gg. (dalla firma dei contraenti) Tel.0776 299 3923 Responsabile Ufficio
docente per trasmissione contratti L . . L
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it
Interazione con Ufficio Reclutamento Personale .
Docente per trasmissione schede anagrafiche Jenny lacoucci Responsabile
CV e dichiarazione Art. 15 del D.LGS 33/2013 dei 7 gg (dalla firma dei contraenti) tel. 0.77.6 299.3923 . L Ufficio
L e-mail jenny.iacoucci@unicas.it
contrattisti
Interazione con Ufficio Reclutamento PTA Jenny lacoucci Responsabile
Formazione e Relazioni sindacali per 7 gg (dalla firma dei contraenti) tel. 0776 299 3923 UfftiJio
trasmissione schede UNILAV contrattisti e-mail jenny.iacoucci@unicas.it
Acquisizione Registro delle lezioni per successiva Jenny lacoucci Direttore del
trasmissione regolarita corsi svolti all’ufficio L. 240/2010 15 gg. (dagli atti inviati) tel. 0776 299 3923

Ufficio Reclutamento Personale Docente

e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Dipartimento

Regolamento di Ateneo in materia di procedimento amministrativo, diritto di accesso e autocertificazione — Allegato 1 / Ottobre 2023

65


mailto:jenny.iacoucci@unicas.it
mailto:jenny.iacoucci@unicas.it
mailto:jenny.iacoucci@unicas.it
mailto:jenny.iacoucci@unicas.it
mailto:jenny.iacoucci@unicas.it
mailto:jenny.iacoucci@unicas.it

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Predisposizione e registrazione provvedimenti di

Nomina Commissioni di Laurea dei CdS

Regolamento Dipartimento di
Scienze umane, sociali e della
salute.

7 gg (dalla richiesta presentata)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Predisposizione protocolli attuativi e

Convenzioni dipartimentali per erogazione

moduli teorici e teorico-pratici

Regolamenti CdS

90 gg.

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Emanazione Bandi per selezione personale
docente e tutor fino alla stipula dei contratti

regolamento

90 gg (dalla domanda presentata)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923

Direttore del

nell’ambito dei Master master e-mail jenny.iacoucci@unicas.it Dipartimento
- . . Jenny lacoucci .
A t delle d d R bil
cquisizione € registrazione defle domande bando 15 gg dalla scadenza del bando tel. 0776 299 3923 esponsablle

relative ai bandi Master

e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Ufficio

Pubblicazione dei bandi Master sul sito web
dipartimentale — amministrazione trasparente

per la parte di competenza

Piano triennale per la prevenzione

della corruzione e della
trasparenza

7 gg. (dalla domanda presentata)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Provvedimento Nomina Commissioni Master per

valutazione domande pervenute

bando Master

7 gg. (dalla domanda presentata)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Pubblicazione delle Commissioni Master sul sito

web dipartimentale — amministrazione
trasparente - per la parte di competenza

Piano triennale per la prevenzione

della corruzione e della
trasparenza

7 gg. (dagli atti inviati)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Pubblicazione attribuzione insegnamenti Master
sul sito web dipartimentale —amministrazione

trasparente - per la parte di competenza

Piano triennale per la prevenzione

della corruzione e della
trasparenza

7 gg. (dagli atti inviati)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Responsabile
Ufficio

Provvedimento Nomina commissione
giudicatrice prova finale Master

bando Master

7 gg (dagli atti inviati)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Contratti di insegnamento nell’ambito dei
Master

L. 240/2010

Stipula contratto: Entro 90 giorni
dall’avviso, previa acquisizione della
proposta della Commissione preposta e
della documentazione di rito, prima
dell’inizio del corso;

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Interazione con Ufficio Reclutamento Personale
Docente per trasmissione schede anagrafiche,
CV e dichiarazione Art. 15 del D.LGS 33/2013 dei

contrattisti Master

7 gg (dalla firma dei contraenti)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Responsabile
Ufficio

Raccolta delle richieste di svolgimento incarichi
esterni da parte dei professori del Dipartimento,

formalizzazione e trasmissione all’ Ufficio

Regolamento incarichi esterni (DR

463/2018)

7 gg. (dalla domanda presentata)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Reclutamento Personale Docente

Interazione con Nucleo di Valutazione di
Ateneo per verifiche sui titolari dei contratti
di insegnamento

L. 240/2010

90 gg (dalla firma dei contraenti)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Responsabile
Ufficio

Predisposizione dei provvedimenti d’urgenza
emanati dal Direttore di Dipartimento relativi
alla didattica di tutti i CdS afferenti

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

DIPARTIMENTO DI LETTERE E FILOSOFIA
Unita Organizzativa Responsabile: Segreteria amministrativa

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Organizzazione convegni, seminari e attivita
culturali

30 gg. dall’istanza dell’interessato

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Aggiornamento contenuti sito web
dipartimentale per la parte di competenza

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Direttore del
Dipartimento

Provvedimento Nomina commissioni giudicatrici
prove finali didattica superiore

bando

7 gg (dagli atti inviati)

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Liquidazione compensi personale docente e
personale non docente Master

regolamento
master

15 gg (dagli atti inviati)

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Emanazione Bandi per selezione personale
docente e tutor fino alla stipula dei contratti
nell’ambito dei Master

regolamento
master

7 gg (dalla domanda presentata)

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Gestione contabile Master: procedura
attivazione Master, emissione fattura,
assunzione impegni, liquidazione, emissione
mandati

Regolamenti contabilita

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Conferimento borse di studio per attivita Ricerca
su finanziamenti esterni (selezione contratti
rinnovi e gestione dei borsisti)

Regolamento borse di studio e/o
borse di ricerca

60 gg da acquisizione documentazione

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Procedura attivazione assegni di Ricerca

Regolamento

30 gg da acquisizione documentazione

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Rettore

Rapporti con i dipendenti assegnati al

Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Rapporti con Enti esterni

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dall’istanza dell’ente esterno

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Organizzazione sedute Consiglio di Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

Termini di legge e di Regolamento
generale di Ateneo

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Convocazione Organi Collegiali

Statuto e Regolamento generale di
Ateneo e Dipartimento

7 gg. dalla data di inizio della procedura

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Verbalizzazioni sedute del Consiglio di

Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

60 gg. dalla data di inizio della procedura

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Rilascio estratti verbali sedute del Consiglio di

Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Gestione servizi ausiliari assegnati alla struttura

Statuto e Regolamenti di Ateneo e
Dipartimento

30 gg. dalla data di inizio della procedura

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Elezioni del Direttore del Dipartimento del

Statuto, Regolamento generale di

Filomena Valente

. . Ateneo e Regolamento di 180 gg. tel. 0776 299 3561 Rettore
Dipartimento . . s . .
Dipartimento email filomena.valente@unicas.it
Regolamen nerale di Filomena Valen
Elezioni componenti della Giunta di Statuto e Regolamento g.e erale di llomena Valente Direttore del
. . Ateneo e Regolamento di 30 gg. tel. 0776 299 3561 . .
Dipartimento . . e . . Dipartimento
Dipartimento email filomena.valente@unicas.it
Elezioni del personale tecnico amministrativo Statuto e Regolamento g.enerale di Filomena Valente Direttore del
. s . Ateneo e Regolamento di 30 gg. tel. 0776 299 3561 . .
in seno al Consiglio di Dipartimento . . A L Dipartimento
Dipartimento email filomena.valente@unicas.it
- . N . Statuto e Regolamento generale di Filomena Valente .
Elezioni Commissione paritetica(componenti . Direttore del
P ( P Ateneo e Regolamento di 30 gg. tel. 0776 299 3561

docenti e studenti)

Dipartimento

email filomena.valente@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Affidamento Servizi E Forniture — Procedure

Filomena Valente

Direttore del

DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3561 . K
Aperte e L Dipartimento
email filomena.valente@unicas.it
. .. . Filomena Valente .
Afﬂdamento Ser_V|2| E Forniture — Procedure DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3561 D!rettgre del
Ristrette/Negoziate e . . Dipartimento
email filomena.valente@unicas.it
Filomena Valente Direttore del
Affidamento lavori in economia DLgs 50/2016 60 gg. tel. 0776 299 3561 . .
. . . Dipartimento
email filomena.valente@unicas.it
L R Regolamento conto terzi di Ateneo Filomena Valente .
Egm’:'}ze';’;' e accordi di Ricerca anche Per DPR 382/1980 e ss.mm.il. 180 gg. tel. 0776 299 3561 g:rzt:t?:ei‘i
L. 241/1990 e ss.mm.ii. email filomena.valente@unicas.it P
Filomena Valente
. L . . DPR 382/1980 . Dirett del
Protocolli e Convenzioni dipartimentali / € ss.mm.ll 180 gg. tel. 0776 299 3561 rettore de

L. 241/1990 e ss.mm.ii.

email filomena.valente@unicas.it

Dipartimento

Selezione lavoratori autonomi e co.co.co. e
stipula contratti

DLgs 165/2001

Regolamento per il conferimento
di incarichi di lavoro autonomo a
soggetti esterni non dipendenti
dell’Ateneo

120 gg. dallo scadere del termine per la
presentazione delle domande

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Filomena Valente

Direttore del

Liquidazione di emolumenti accessori C.C.N.L. 90 gg. tel. 0776 299 3561 . -
e . . Dipartimento
email filomena.valente@unicas.it
L. 210/2008 .
Filomena Valente .
Procedure di valutazioni comparative DPR 117/2000 Termini di legge tel. 0776 299 3561 D!retthe del
L. 230/2005 email filomena.valente@unicas.it Dipartimento
L. 240/2010 * *

Supplenze — Affidamenti

Con regolamento L. 240/2010

Stipula contratto: Entro 90 giorni
dall’avviso, previa acquisizione della
proposta della struttura didattica e della
documentazione di rito, prima dell’inizio
del corso;

Notifica al Bilancio per la liquidazione:
Entro 90 giorni dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti da parte del responsabile
della struttura didattica

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Contratti di insegnamento

Stipula contratto: Entro 90 giorni
dall’avviso, previa acquisizione della
proposta della struttura didattica e della
documentazione di rito, prima dell’inizio
del corso;

Notifica al Bilancio per la liquidazione:
Entro 90 giorni dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti da parte del responsabile
della struttura didattica

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Bilancio preventivo e consuntivo e relative

Filomena Valente

Direttore del

. . . L.94/1997- L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3561 . .
variazioni in corso di esercizio e L Dipartimento
email filomena.valente@unicas.it
. . . . - Regolamento di Ateneo per Filomena Valente .
Gestione del piano dei conti e definizione delle , g L . I . P . I Direttore del
. L I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3561 . .
varie procedure contabili s e L Dipartimento
Contabilita email filomena.valente@unicas.it
Filomena Valente Responsabile
Procedura Siope L. 289/2002 - L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3561 P . .
e . . Amministrativo
email filomena.valente@unicas.it
Filomena Valente
Espl li i i lil i R il
sp etamento degli édemplmer'\tllgenera i legati L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3561 espc?n§ab| g
alla gestione contabile e finanziaria o L Amministrativo
email filomena.valente@unicas.it
Filomena Valente Responsabile
Tenuta delle scritture contabili obbligatorie L. 196/2010 Di legge tel. 0776 299 3561 P . -
e . . Amministrativo
email filomena.valente@unicas.it
. . . - . Regolamento di Ateneo per Filomena Valente .
Esecuzione adempimenti contabili connessi alle |, L . . . Responsabile
. o . . . I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3561 L .
deliberazioni degli organi accademici s e L Amministrativo
Contabilita email filomena.valente@unicas.it
Filomena Valente Responsabile
Interazione con il Servizio bilancio L. 94/1997 Di legge tel. 0776 299 3561 P L ,
e . . Amministrativo
email filomena.valente@unicas.it
. . . . . Regolamento di Ateneo per Filomena Valente .
Analisi e monitoraggio funzionale di proceduree , . . ) . Responsabile
. . . . I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3561 L .
processi economici del dipartimento R [ . . Amministrativo
Contabilita email filomena.valente@unicas.it
Regolamento per la disciplina delle .
Predisposizione progetti e preventivi attivita svolte a fronte di Contratti Filomena Valente Responsabile
P progettiep ’ Dilegge tel. 0776 299 3561 P

economico-finanziari

Convenzioni o accordi con Soggetti
Pubblici o Privati

email filomena.valente@unicas.it

Amministrativo
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Contabilita COEP

L. 240/2010

Di legge

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Liquidazione dei contratti, delle supplenze
esterne, dei compensi Master

Regolamenti di Ateneo

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Trattamento economico accessorio del
personale docente e tecnico amm.vo afferente e
assegnato al Dipartimento

Regolamenti di Ateneo

entro il 20 del mese

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Trattamento economico al personale
esterno

Regolamenti di Ateneo

entro il 20 del mese

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Inventariazione di beni mobili ed immobili e
materiale bibliografico

Regolamento contabilita e T.U.

1592/1933

Termini di legge

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Approvvigionamento in economia di beni e
servizi di largo consumo

Regolamento contabilita

30 gg.

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Gestione fondo Economale

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Ricognizioni inventariali

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Scarico beni mobili

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561
email filomena.valente@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Individuazione contraente procedure per servizi

Filomena Valente

Responsabile

DL 201 1 . I.0776 2 1

di importo inferiore o pari a 5.000,00 euro gs 50/2016 80eg te 0 .6 99356 . . Amministrativo

email filomena.valente@unicas.it
L . . Filomena Valente .

Ir?cjllwduazmne cgntraente procedure per servizi DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3561 D!rettgre del

di importo superiore a 5.000,00 euro e . . Dipartimento
email filomena.valente@unicas.it

Individuazione del contraente per I'esecuzione Filomena Valente Direttore del

di servizi con gara pubblica mediante offerta DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3561

economicamente pill vantaggiosa

email filomena.valente@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Individuazione del contraente per I'esecuzione

Filomena Valente

Direttore del

di servizi con gara pubblica di importo inferiore  DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3561 . .
. o e . . Dipartimento
alla soglia comunitaria email filomena.valente@unicas.it
. . . - Filomena Valente .
_Aff|dame_nto t_j|retto for.nlture e servizi di DLgs 50/2016 60 ga. tel. 0776 299 3561 Respc.m-sabm?
importo inferiore o pari a 5.000,00 euro e . . Amministrativo
email filomena.valente@unicas.it
. . . - Fil Valent .
Afﬂdamento dllre.tto forniture e servizi di DLgs 50/2016 60 ga. t;frg;;: 2;;;5;1 D!rettc?re del
importo superiori a 5.000,00 euro . . . Dipartimento
email filomena.valente@unicas.it
Affidamenti e aggiudicazione procedure per Filomena Valente Direttore del
forniture e servizi di importo inferiore alle soglie DLgs 50/2016 180 gg. tel. 0776 299 3561 . .
- e . . Dipartimento
comunitarie email filomena.valente@unicas.it
. . s Fil Val .
Gestione contratto forniture e servizi di importo DLgs 50/2016 60 ga. t;frg;;: Z;Qeanstgl Direttore del

inferiore alla soglia comunitaria

email filomena.valente@unicas.it

Dipartimento

DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA CIVILE E MECCANICA
Unita Organizzativa Responsabile: Segreteria amministrativa

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: convocazione

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Direttore del Dipartimento

Direttore del
Dipartimento

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: istruzione pratiche

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: verbalizzazione

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Firma congiunta
Direttore del Dip.to +
Responsabile
Amministrativo

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: rilascio estratti verbali
sedute

Statuto e Regolamenti di Ateneo

7 gg. dalla richiesta

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: archiviazione verbali
sedute

Statuto e Regolamenti di Ateneo

7 gg dopo 'approvazione

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Responsabile
Amministrativo
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Aggiornamento contenuti sito web per la parte
“Amministrazione trasparente”

Statuto e Regolamenti di Ateneo

7 gg. Dall’evento da pubblicare

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Dottorato di ricerca: gestione contabile quota
10%

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Gestione attivita amministrativo-contabili dei

Carmine Bartolomeo

Direttore del

Master: Procedimento nomina commissione Bando 7 gg dagli atti inviati tel. 0776 299 3648 Dipartimento
giudicatrice per 'ammissione email carmine.bartolomeo@unicas.it P
Gestione attivita amministrativo-contabili dei Carmine Bartolomeo .
. e . . Direttore del

Master: Convocazione candidati e svolgimento  Bando 30 gg data prevista dal bando tel. 0776 299 3648 . .

: : . . L Dipartimento
prove selettive dei Master email carmine.bartolomeo@unicas.it
Gestione attivita amministrativo-contabili dei Carmine Bartolomeo Direttore del
Master: Approvazione atti della commissione Bando 15 gg dagli atti inviati tel. 0776 299 3648

giudicatrice Master

email carmine.bartolomeo@unicas.it

Dipartimento

Borse di studio: Emissione bando

Regolamento borse di studio

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Borse di studio: Nomina commissione,
convocazione, svolgimento prove

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Borse di Studio: Approvazione atti della
commissione giudicatrice

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Accettazione e assegnazione Posta in Entrata

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Immediato

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Gestione servizi ausiliari assegnati alla struttura

Statuto e Regolamenti di Ateneo

30 gg dalla data di inizio della procedura

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Elezioni del Direttore di Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Elezioni della Giunta di Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Elezioni altri Organi collegiali

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Elezioni del Personale Tecnico amministrativo

negli Organi Collegiali

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Affidamento Servizi e Forniture — Procedure

Carmine Bartolomeo

Direttore del

Aperte DLgs 163/2006 e ss.mm.ii. 270 gg tel. 9776 299 3648 o Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
. .. . Carmine Bartolomeo .
Afﬂdamento Ser.V|2| e Forniture — Procedure DLgs 163/2006 e ss.mm.i. 250 gg tel. 0776 299 3648 D!rettgre del
Ristrette/Negoziate . : L Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
. Carmine Bartolomeo .
Stipula contratti vari DPR 382/1980 e ss.mtn.u. 180 gg tel. 0776 299 3648 D!rettc.)re del
L. 241/1990 e ss.mm.ii. K X . . Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
. Carmine Bartolomeo .
Contratti di ricerca DPR 382/1980 e ss.mm.il. 180 gg tel. 0776 299 3648 Direttore del
L. 241/1990 e ss.mm.ii. . : L Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
Carmine Bartolomeo
L . DPR 382/1980 . Direttore del
Convenzioni di ricerca per conto terzi / €53 me‘ " 180 gg tel. 0776 299 3648 !re c.>re ¢
L. 241/1990 e ss.mm.ii. K X . . Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
Contratti con I’'Unione Europea —Progetti Carmine Bartolomeo Direttore del
Europei — Progetti di ricerca Ministeriali — 180 gg tel. 0776 299 3648 . .
. - . . ) L Dipartimento
Partner in altri progetti email carmine.bartolomeo@unicas.it
. Carmine Bartolomeo .
. - DPR 382/1980 . il Direttore del
Protocolli e Convenzioni Quadro / € ss.mm.1i 180 gg tel. 0776 299 3648 rettore de

L. 241/1990 e ss.mm.ii.

email carmine.bartolomeo@unicas.it

Dipartimento

Selezione lavoratori autonomi e co.co.co.

D. Igs. 165/2001

120 gg dallo scadere del termine per la

presentazione delle domande

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Bilancio Preventivo e consuntivo e relative

Carmine Bartolomeo

Direttore del

. . - L. 94/1997 — L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3648 . .
variazioni in corso di esercizio ) : o Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
Carmine Bartolomeo
Programmazione e monitoraggio dei flussi . Direttore del
roerammaz| tOragelo del Tiuss! L. 448/1998 Di legge tel. 0776 299 3648 retto
finanziari . . L Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
Carmine Bartolomeo Direttore del
Procedura Siope L. 289/2002 —L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3648 . .
- ) L Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
Carmine Bartolomeo
Esplet to degli ad i ti li legati . Direttore del
spletamento degli adempimenti generali legati L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3648 irettore de

alla gestione contabile e finanziaria

email carmine.bartolomeo@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Carmine Bartolomeo

Direttore del

Tenuta delle scritture contabili obbligatorie L. 196/2010 Di legge tel. 0776 299 3648 . .
. ) L Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
Esecuzione adempimenti contabili connessi alle F’{egola_r‘rTento.dl Atene.o per Carmine Bartolomeo Direttore del
. L . . o "'amministrazione, la finanza e la tel. 0776 299 3648 . .
deliberazioni degli organi collegiali s } . L Dipartimento
contabilita email carmine.bartolomeo@unicas.it
L . . . Carmine Bartolomeo .
Liquidazione delle Borse distudio per Dottorati ¢ 1. 1o o di Contabilita e CCNL tel. 0776 299 3648 Direttore del
e Assegni diricerca . . L Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
Carmine Bartolomeo
Liquidazi dei tratti, dell | . Direttore del
qul azmng elcon lfa l, Cellé Stipplenze Regolamento di contabilita e CCNL tel. 0776 299 3648 !re Qre ©
esterne, dei compensi Master . . L Dipartimento
email carmine.bartolomeo@unicas.it
Carmine Bartolomeo
Studio delle problematiche gestionali, contabili  Leggi finanziarie ed altre leggi di . Direttore del
P g g8 g8 Di legge tel. 0776 299 3648

e fiscali dell’Ateneo

nuova emanazione

email carmine.bartolomeo@unicas.it

Dipartimento

Inventariazione dei beni mobili ed immobili e

Regol t tabilita e T.U. s
egolamento contabilita e Termini di legge

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648

Direttore del

materiale bibliografico 1592/1933 email carmine.bartolomeo@unicas.it Dipartimento
Carmine Bartolomeo
A L . - . i Di |
pprovvigionamento in economia di beni e Regolamento Contabilita 3088 tel. 0776 299 3648 irettore de

servizi di largo consumo

email carmine.bartolomeo@unicas.it

Dipartimento

Gestione fondo economale

Regolamento Contabilita Termini di regolamento

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Affidamento lavori mediante cottimo fiduciario:
Comunicazione dell’aggiudicazione definitiva
Esclusione

Decisione di non aggiudicare

5 giorni
5 giorni
5 giorni

Art. 79 D. Lgs 163/2006

R.U.P.

Direttore del
Dipartimento

Gestione autorizzazioni missioni

Regolamento Missioni Ateneo

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Gestione richieste rimborsi di missioni, verifiche
contabili e ammissibilita delle spese

Regolamento missioni di Ateneo
Decreto Ministero degli Affari
Esteri 23/03/2011

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Liquidazioni missioni in Italia e all’estero di
personale strutturato e non strutturato

Regolamento di Contabilita

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648
email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Rendicontazioni Progetti Europei, Di ricerca,
Ministeriali

Regolamento Contabilita
Contratti con Unione Europea —
Grant Agreement

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648

email carmine.bartolomeo@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

DIPARTIMENTO DI INGEGNERIA ELETTRICA E DELL'INFORMAZIONE

Unita Organizzativa Responsabile: Segreteria amministrativa

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: convocazione

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di

Ateneo

Direttore del Dipartimento

Direttore del
Dipartimento

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: istruzione pratiche

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di

Ateneo

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: verbalizzazione

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di

Ateneo

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Firma congiunta
Direttore del Dip.to +
Responsabile
Amministrativo

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: rilascio estratti verbali
sedute

Statuto e Regolamenti di Ateneo

7 gg. dalla richiesta

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Organi Collegiali del Dipartimento: Consiglio di
Dipartimento, Giunta: archiviazione verbali
sedute

Statuto e Regolamenti di Ateneo

7 gg dopo I'approvazione

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Aggiornamento contenuti sito web per la parte
“Amministrazione trasparente”

Statuto e Regolamenti di Ateneo

7 gg. Dall’evento da pubblicare

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Dottorato di ricerca: gestione contabile quota
10%

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Gestione attivita amministrativo-contabili dei

Ida Raimondi

Direttore del

Master: Procedimento nomina commissione Bando 7 gg dagli atti inviati Tel.0776 299 4810 . -

. . , . L . . . . Dipartimento
giudicatrice per 'ammissione Email ida.raimondi@unicas.it
Gestione attivita amministrativo-contabili dei Ida Raimondi Direttore del
Master: Convocazione candidati e svolgimento  Bando 30 gg data prevista dal bando Tel.0776 299 4810 . .

: . [ . . L Dipartimento

prove selettive dei Master Email ida.raimondi@unicas.it
Gestione attivita amministrativo-contabili dei Ida Raimondi Direttore del
Master: Approvazione atti della commissione Bando 15 gg dagli atti inviati Tel.0776 299 4810

giudicatrice Master

Email ida.raimondi@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Borse di studio: Emissione bando

Regolamento borse di studio

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Borse di studio: Nomina commissione,
convocazione, svolgimento prove

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Borse di Studio: Approvazione atti della
commissione giudicatrice

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Accettazione e assegnazione Posta in Entrata

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Immediato

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Gestione servizi ausiliari assegnati alla struttura

Statuto e Regolamenti di Ateneo

30 gg dalla data di inizio della procedura

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Elezioni del Direttore di Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Elezioni della Giunta di Dipartimento

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Elezioni altri Organi collegiali

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Elezioni del Personale Tecnico amministrativo
negli Organi Collegiali

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di
Ateneo

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Affidamento Servizi e Forniture — Procedure

Ida Raimondi

Direttore del

Aperte DLgs 163/2006 e ss.mm.ii. 270 gg Tel.q776 299 4810. o Dipartimento
Email ida.raimondi@unicas.it
Affidamento Servizi e Forniture — Procedure Ida Raimondi Direttore del
. ) DLgs 163/2006 e ss.mm.ii. 250 gg Tel.0776 299 4810 . .
Ristrette/Negoziate - . ; L Dipartimento
Email ida.raimondi@unicas.it
" Ida Raimondi .
Stipula contratti vari DPR 382/1980 e ss.mm.ii. 180 gg Tel.0776 299 4810 Direttore del

L. 241/1990 e ss.mm.ii.

Email ida.raimondi@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

DPR 382/1980 e ss.mm.ii.

Ida Raimondi

Direttore del

Contratti diricerca L. 241/1990 e ss.mm.ii. 180gg Tel.Q7_76 299 4810_ . . Dipartimento
Email ida.raimondi@unicas.it
" Ida Raimondi .
Convenzioni di ricerca per conto terzi DPR 382/1580 e ss:mm-1l. 180 gg Tel.0776 299 4810 D!rettc?re del
L. 241/1990 e ss.mm.ii. L . . . . Dipartimento
Email ida.raimondi@unicas.it
Contratti con I’'Unione Europea —Progetti Ida Raimondi .
. R Lo Direttore del
Europei — Progetti di ricerca Ministeriali — 180 gg Tel.0776 299 4810 . .
. - . L . . . . Dipartimento
Partner in altri progetti Email ida.raimondi@unicas.it
" Ida Raimondi .
Protocolli e Convenzioni Quadro DPR 382/1980 e ss.mm.ii.| 180 gg Tel.0776 299 4810 Direttore del

L. 241/1990 e ss.mm.ii.

Email ida.raimondi@unicas.it

Dipartimento

Selezione lavoratori autonomi e co.co.co.

D. Igs. 165/2001

120 gg dallo scadere del termine per la

presentazione delle domande

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Bilancio Preventivo e consuntivo e relative

Ida Raimondi

Direttore del

. X .. L. 94/1997 — L. 196/2009 Di legge Tel.0776 299 4810 . .
variazioni in corso di esercizio - . . L Dipartimento
Email ida.raimondi@unicas.it
Programmazione e monitoraggio dei flussi Ida Raimondi Direttore del
rogramr g8 L. 448/1998 Di legge Tel.0776 299 4810 Irette
finanziari L . . . . Dipartimento
Email ida.raimondi@unicas.it
Ida Raimondi Direttore del
Procedura Siope L. 289/2002 —L. 196/2009 Di legge Tel.0776 299 4810 . .
L . . . . Dipartimento
Email ida.raimondi@unicas.it
Espletamento degli adempimenti generali legati Ida Raimondi Direttore del
pletarm gll adempiment! 8 g2t | 196/2009 Di legge Tel.0776 299 4810 rette
alla gestione contabile e finanziaria . . . L Dipartimento
Email ida.raimondi@unicas.it
Ida Raimondi Direttore del
Tenuta delle scritture contabili obbligatorie L. 196/2010 Di legge Tel.0776 299 4810

Email ida.raimondi@unicas.it

Dipartimento

Esecuzione adempimenti contabili connessi alle
deliberazioni degli organi collegiali

Regolamento di Ateneo per

"amministrazione, la finanza e la

contabilita

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Liquidazione delle Borse di studio per Dottorati
e Assegni diricerca

Regolamento di Contabilita e CCNL

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Liquidazione dei contratti, delle supplenze
esterne, dei compensi Master

Regolamento di contabilita e CCNL

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Studio delle problematiche gestionali, contabili
e fiscali dell’Ateneo

Leggi finanziarie ed altre leggi di

. Di legge
nuova emanazione

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Inventariazione dei beni mobili ed immobili e

Regol t tabilita e T.U. s
egolamento contabilita e Termini di legge

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810

Direttore del

materiale bibliografico 1592/1933 Email ida.raimondi@unicas.it Dipartimento
Approvvigionamento in economia di beni e Ida Raimondi Direttore del
pprowvig Regolamento Contabilita 30 gg Tel.0776 299 4810

servizi di largo consumo

Email ida.raimondi@unicas.it

Dipartimento

Gestione fondo economale

Regolamento Contabilita Termini di regolamento

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Affidamento lavori mediante cottimo fiduciario:

L e . 5 giorni .
Comuplcazmne dell’aggiudicazione definitiva Art. 79 D. Lgs 163/2006 5 giorni RUP. D!rettc?re del
Esclusione L Dipartimento

.. . - 5 giorni
Decisione di non aggiudicare
Ida Raimondi

Gestione autorizzazioni missioni

Regolamento Missioni Ateneo

Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Gestione richieste rimborsi di missioni, verifiche
contabili e ammissibilita delle spese

Regolamento missioni di Ateneo
Decreto Ministero degli Affari
Esteri 23/03/2011

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Liquidazioni missioni in Italia e all’estero di
personale strutturato e non strutturato

Regolamento di Contabilita

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Rendicontazioni Progetti Europei, Di ricerca,
Ministeriali

Regolamento Contabilita
Contratti con Unione Europea —
Grant Agreement

Ida Raimondi
Tel.0776 299 4810
Email ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento
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