UNICAS - Prot. n. 0021803 del 31/10/2023 - Ufficio Relazioni con il Pubblico

Emanato con DD n. 860 del 31/10/2023

REGOLAMENTO IN MATERIA DI PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO, DIRITTO DI ACCESSO E AUTOCERTIFICAZIONE — ALLEGATO 1

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

30 gg dalla data di inizio della

Roberta Vinciguerra

ubblicitarie rocedura tel. 0776 299 3680 Rettore
P P email: roberta.vinciguerra@unicas.it
Autorizzazione a terzi all'uso di immagini e alle Roberta Vinciguerra
J 30 gg dall’istanza dell’interessato tel. 0776 299 3680 Rettore

riprese video e fotografiche

email: roberta.vinciguerra@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Supporto alla promozione delle attivita e della

90 gg dalla data di inizio della

Roberta Vinciguerra

. . ) tel. 0776 299 3680 Rettore
immagine dell'Ateneo procedura . L . .
email: roberta.vinciguerra@unicas.it
. . L Roberta Vinciguerra
Aggiornamento contenuti sito web per la parte 30 gg dalla data di inizio della tel. 0776 299 3680 Rettore

di competenza

procedura

email: roberta.vinciguerra@unicas.it

Settore: Ricerca
Unita Organizzativa Responsabile: Settore Ricerca

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Promozione e coordinamento per I'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 Carla Manzo

Progetti di Ricerca di Interesse Nazionale PNRR. Bando PRIN PNRR come da Bando tel. 0776 299 3248 Rettore
Gestione della procedura 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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Iscrizioni assegni di ricerca

Bando

30gg

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

Rettore

Rilascio certificazione dottorati ed assegni di

10 gg da domanda

Carla Manzo
tel. 0776 299 3248

Dirigente d’Area

ricerca i icas.i
email: c.manzo@unicas.it
Carla Manzo
Ammissione dottorati di ricerca 60 gg da acquisizione documentazione tel. 0776 299 3248 Rettore
email: c.manzo@unicas.it
Carla Manzo
Decadenza dottorandi Regolamento 30gg tel. 0776 299 3248 Rettore

email: c.manzo@unicas.it

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

Statuto e Regolamento didattico di

Valentina Capraro

Stipula convenzione 30gg tel. 0776 299 3369 Rettore
Ateneo . . .
email: v.capraro@unicas.it
Valentina Capraro
Predisposizione di bandi Leggi nazionali e Statuto 30gg tel. 0776 299 3369 Rettore
email: v.capraro@unicas.it
Valentina Capraro
Emanazione regolamenti Leggi nazionali e Statuto 60 gg tel. 0776 299 3369 Rettore
email: v.capraro@unicas.it
Stipula convenzioni quadro in materia di Valentina Capraro
P . 9 . Statuto e regolamenti di Ateneo 60 gg tel. 0776 299 3369 Direttore Generale
trasferimento tecnologico . L
email: v.capraro@unicas.it
Predisposizione determine per liquidazione Valentina Capraro
. p. p. g Statuto e Regolamenti di Ateneo 30gg tel. 0776 299 3369 .
fornitori (consulenze brevetti) . L Direttore Generale
email: v.capraro@unicas.it
Predisposizione delibere per pagamento Valentina Capraro
compensi al personale coinvolto nei progettie  Statuto e Regolamenti di Ateneo 30gg tel. 0776 299 3369 Direttore Generale

nei corsi organizzati dall'ufficio

email: v.capraro@unicas.it
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Unita Organizzativa Responsabile

: Ufficio Diffusione della Cultura e della Conoscenza

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Gestione spazi dell’Ateneo per eventi interni ed
esterni

Regolamento per I'utilizzo dei locali
dell’Ateneo

20 gg dalla data di richiesta

Vincenzo D’Aguanno
tel. 0776 299 3404
email: vincenzo.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

30gg. dall’'incarico redazione

Vincenzo D’Aguanno
tel. 0776 299 3404
email: vincenzo.daguanno@unicas.it

Rettore

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

Riferimenti normativi interni ed
esterni

Definito nell’incarico redazione

Vincenzo D’Aguanno
tel. 0776 299 3404
email: vincenzo.daguanno@unicas.it

Delegato 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
email: vincenzo.daguanno@unicas.it

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

Entro 3gg. lavorativi

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
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Settore: Qualita, Programmazione e Valutazione

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Programmazione Dati e Statistiche

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.terrenzi@unicas.it

Responsabile dell’ufficio

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
DLgs 19/2012 artt. 12 e 14

30 aprile

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: 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’08/02/2013
DM 226/2021

Linee guida del Miur

trasmesse con circolare annualmente

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Attestazione assolvimento degli obblighi di
trasparenza

DLgs 33/2013 art. 45,
D.lgs 150/2009 art.14 c.4 lett. g)

Delibere ANAC rese note annualmente

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: 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
DLgs 19/2012

DM 6/2019

Linee guida Anvur

Termine indicato annualmente

dall’ANVUR (15 ottobre di ogni anno)

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Relazione al Conto Consuntivo dell’Ateneo

Legge 537/1993, art. 5, c. 21

Non oltre sei mesi dopo la chiusura

dell'esercizio finanziario

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Relazione annuale AVA del Nucleo di
Valutazione

Legge 370/1999 art. 1 c. 1
DLgs 19/2012

DM 1154/2021

Linee guida Anvur

Termine indicato annualmente
dal’ANVUR - 15 ottobre

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Parere vincolante sul Sistema di Misurazione e
Valutazione della Performance

DLgs 150/2009
DLgs 74/2017 art. 5 c.1

31 gennaio

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Misurazione e valutazione della performance
delle strutture amministrative; proposta di
valutazione annuale dei dirigenti di vertice

DLgs 150/2009 art. 7 c. 2 lett. a)

Entro i termini della Validazione della

Relazione sulla Performance - 30
giugno

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

Validazione della Relazione sulla Performance

DLgs 150/2009 art. 14 c. 4 lett. ¢)

30 giugno

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: nucleov@unicas.it

Nucleo di Valutazione

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

DLgs 19/2012
DM 1154/2021

Relazione Tecnica entro il 9 marzo

Sabrina Taglione
tel. 0776 2993305
email: 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

DLgs 150/2009
DLgs 74/2017

Giulio Bianco

. . . . . . 31 dicembre tel. 0776.299703 Rettore
Valutazione della Performance Linee guida Dipartimento Funzione email: bianco@unicas.it
Pubblica / ANVUR ' '
B::gz ;2%(2)(1)(7)9 Giulio Bianco
Predisposizione Relazione sulla Performance . 8 . . . . 30 giugno tel. 0776.299703 Rettore
Linee guida Dipartimento Funzione email: bianco@unicas.it
Pubblica / ANVUR ) :
DL 80/2021 Gruppo di lavoro nominato
Aggiornamento PIAO (sezioni di competenza) DPR 81/2022 31 gennaio PP Rettore

DM 132/2022

annualmente dal Direttore Generale

Predisposizione Piano Strategico (sezioni di
competenza)

DLgs 19/2012
DM 1154/2021

Non é fissato un termine

Cabina di regia nominata dal Rettore

Senato Accademico -
Consiglio di
Amministrazione

AREA LEGALE E AFFARI GENERALI

Settore: Legale

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

RD 30.10.1933 n. 611, modificato
dalla L. 103/1979

Termini di legge

Tempistica connessa al calendario di

udienze fissato dal Giudice

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

Rettore
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Conferimento mandato ad avvocato esterno

DLgs 165/2001

Termini di legge

Maria Rosaria Marrocco

Ateneo per giudizi attivi e passivi in materia Regolamento per la finanza e Tempistica connessa al calendario di tel. 0776.299 3202 Rettore
civile, amministrativa, tributaria e penale contabilita di Ateneo udienze fissato dal Giudice e-mail mr.marrocco@unicas.it
. . . DLgs 165/2001 L . .
Conferimento mandato ad avvocato interno di & / . Termini di legge Maria Rosaria Marrocco
Regolamento per la finanza e Rettore

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

contabilita di Ateneo
Art. 71 CCNL comp. Univ. 2006/09

Tempistica connessa al calendario di
udienze fissato dal Giudice

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 gg 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

RD 30.10.1993 n. 611, modificato
dall’art. 27 della L 103/1979

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.)

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

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 al contenzioso
amministrativo

DLgs 546/1992
CPC

Termini di legge

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

Direttore Area Legale e
Affari Generali

Redazione ricorsi e memorie difensive inerenti
al contenzioso amministrativo

L. 1034/1971
D.Lgs 104/2010 e ss.mm.ii.

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

Maria Rosaria Marrocco

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

e-mail mr.marrocco@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Procedure esecutive presso terzi

CPCart. 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

30gg

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 Generale

Denunce all’autorita di P.S.

Termini di legge

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

Direttore Generale e/o
Direttore Area
competente per materia
e/o Responsabile del
Procedimento
competente per materia

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio atti normativi e regolamenti

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Statuto di Ateneo e Normativa di

Termine stabilito dagli Organi di

Maria Teresa Pirollo

Studio e predisposizione Regolamenti di Ateneo .. . tel. 0776.299 3461 Rettore
riferimento Governo . . . L
e-mail mariateresa.pirollo@unicas.it
Statuto di Ateneo e Normativa di Maria Teresa Pirollo
Aggiornamento Regolamenti Termine stabilito dal Piano Strategico  tel. 0776.299 3461 Rettore

riferimento

e-mail mariateresa.pirollo@unicas.it

Rassegna Normativa

Decreti Legislativi, Decreti Legge,
Leggi di conversione dei decreti
legge, Sentenze TAR, Sentenze,
Consiglio di Stato

30gg

Maria Teresa Pirollo
tel. 0776.299 3461
e-mail mariateresa.pirollo@unicas.it

Responsabile dell’ ufficio

Istruttoria per Senato Accademico per

approvazione bozze di Regolamenti

Statuto e Normativa di riferimento

3088

Maria Teresa Pirollo
tel. 0776.299 3461
e-mail mariateresa.pirollo@unicas.it

Rettore

Istruttoria per Consiglio di Amministrazione
per approvazione bozze di Regolamenti

Statuto e Normativa di riferimento

30gg

Maria Teresa Pirollo
tel. 0776.299 3461
e-mail mariateresa.pirollo@unicas.it

Rettore
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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 8 g 180 gg tel. 0776 299 3289 Rettore
Accademico Ateneo . - L
email: anna.mariani@unicas.it
. Anna Mariani
Elezioni del Consiglio di Amministrazione ittzt:(:z e Regolamento generale di 180 gg tel. 0776 299 3289 Rettore
email: anna.mariani@unicas.it
Elezioni del personale tecnico amministrativo Statuto e Regolamento generale di Anna Mariani
P g & 180 gg tel. 0776 299 3289 Rettore
nel C.A.S.R. e nel C.P.O. Ateneo . - L
email: anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
Organizzazione elezioni studentesche Regolamento elezioni studentesche 180 gg tel. 0776 299 3289 Rettore
email: anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
Organizzazione elezioni studentesche C.N.S.U. 180 gg tel. 0776 299 3289 Rettore
email: anna.mariani@unicas.it
Trasmissione dei Regolamenti al Ministero per Anna Mariani
, . & P L. 168/1989 60 gg tel. 0776 299 3289 Dirigente d’Area
I"'approvazione . - L
email: anna.mariani@unicas.it
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 30gg tel. 0776 299 3289 Responsabile Ufficio
Studenti . - L
email: anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
Rilascio estratti di verbali L. 241/1990 30gg tel. 0776 299 3289 Responsabile Ufficio
email: anna.mariani@unicas.it
Regolamento per le attivita Anna Mariani
Attivita autogestite dagli studenti & P 60 gg tel. 0776 299 3289 Rettore

didattiche

email: anna.mariani@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Provvedimenti consequenziali ai ricorsi

Anna Mariani

presentati avverso le deliberazioni del Consiglio 30gg tel. 0776 299 3289 Rettore
degli studenti email: anna.mariani@unicas.it
Anna Mariani
C bblicazi dei Regol ti sul sit
ura pubblicazione del Regolamenti sul sito 30gg tel. 0776 299 3289 Responsabile Ufficio
Unicas di Ateneo . - L
email: anna.mariani@unicas.it
Cura procedure di attivazione e disattivazione Anna Mariani
. p . 180 gg tel. 0776 299 3289 Rettore
dipartimenti . . 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
I A . . . Anna Mariani
Rilascio certificati Scuola di Specializzazione e 3088 tel. 0776 299 3289 Dirigente d’Area

borse di studio Part-time

email: anna.mariani@unicas.it

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.
15 L. 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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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 |'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

Corrispondenza in entrata: registrazione di
protocollo, scansione ottica e
consegna/smistamento dei documenti nonché
indirizzati sia all’ Amministrazione Centrale che
alle Strutture Periferiche

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

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

Responsabile ufficio

Configurazione e aggiornamento delle banche
dati del protocollo, delle strutture e del
prontuario di classificazione e di smistamento

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

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

Responsabile ufficio

Creazione e modifica delle diverse abilitazioni
all’accesso interno

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

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

Responsabile ufficio

Gestione della documentazione dell’Ammini-
strazione Centrale attraverso la registrazione e
la collocazione, secondo I'ordine seriale, dei
fascicoli acquisiti dagli archivi correnti;

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

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

Responsabile ufficio

Controllo della movimentazione dei fascicoli

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

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

Responsabile ufficio

Selezione e scarto dei documenti

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

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

Responsabile ufficio

Elaborazione e aggiornamento di strumenti di
corredo (inventario topografico, elenchi di
consistenza)

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

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

Responsabile ufficio
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Gestione della documentazione storica
dell’Ateneo (riordinamento, condizionatura e
inventariazione dei fascicoli e delle serie versati
dall’Archivio di deposito dell’Amministrazione
Centrale e delle strutture periferiche, nonché
dagli archivi privati donati all’Ateneo)

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

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

Responsabile ufficio

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. 240/2010 - DLgs 18/2012 —

Almerindo Romanelli

autorizzatorio L. 196/2009 31 dicembre Te. 9776 299 441? o Direttore Generale
email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Bilancio unico d’esercizio L. 240/2010 - Dlgs 18/2012 - 30 aprile Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
L. 196/2009 . . L
email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Bilancio unico di Ateneo di previsione triennale L. 240/2010 - Dlgs 18/2012 — 31 dicembre Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
L. 196/2009 . . L
email: a.romanelli@unicas.it
. e . . - Almerindo Romanelli
PI‘OS!C)?ttI r|c|a55|.f|cat|.(all’egat| ?I.Bllanuo di L. 240/2010- DLgs 18/2012 — di Legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
previsione e al Bilancio d’esercizio) L. 196/2009 . . L
email: a.romanelli@unicas.it
L. 240/2010- DLgs 18/2012 — Almerindo Romanelli
Variazione di bilancio in corso d’esercizio L. 196/2009 — Reg. per I’Ammini- di legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
strazione, la Finanza e la contabilita email: a.romanelli@unicas.it
. . . L Almerindo Romanelli
On?oger.w:a relazione dei conti consuntivi delle L. 168/1989 — Decreto MUR del di Legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
Universita 05/12/2000 . . L
email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Budget finanziario di cassa L. 448/1998; DLgs 18/2012 di legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
email: a.romanelli@unicas.it
Programmazione e monitoraggio dei flussi Almerindo Romanelli
g g8 L. 448/1998 di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area

finanziari

email: a.romanelli@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Almerindo Romanelli

Procedura SIOPE L. 289/2022 - L. 196/2009 di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
email: a.romanelli@unicas.it
Verifiche e riscontri sugli incassi delle tasse Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
. . & I’Amministrazione, la finanza e la dilegge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
versate dagli studenti . A . . . L
contabilita e normativa in materia email: a.romanelli@unicas.it
Configurazione e gestione del sistema di Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
contabilita integrata in funzione delle esigenze I’Amministrazione, la finanza e la di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
dell’ Ateneo contabilita e normativa in materia email: a.romanelli@unicas.it
Adempimenti generali legati alla gestione Almerindo Romanelli
pimentl generall leg g L. 196/2009 e normativa in materia  Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
contabile e finanziaria . . L
email: a.romanelli@unicas.it
Coordinamento flussi di cassa da e verso i Ffegolalmlento .dl Atenef) per . L . .
. I . . I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Dirigente di Area Direttore Generale
centri di responsabilita amministrativa N . .
contabilita e normativa in materia
L. 196/2009 - Regolamento di . .
Contabilita COEP — Gestione piano dei conti Ateneo per I’Amministrazione, la Almerindo Romanelli
. - piai oo P s ' Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
integrato e definizione delle scritture contabili  finanza e la contabilita — L. 240/2010 . . . .
L . email: a.romanelli@unicas.it
e e normativa in materia
Esecuzione adempimenti contabili connessi alle Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
. L p . . I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
deliberazioni degli organi accademici . . . L
contabilita email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Aggiornamenti software Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
email: a.romanelli@unicas.it
Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
Rapporti con i Centri Autonomi di spesa I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
contabilita e normativa in materia email: a.romanelli@unicas.it
Analisi e risoluzioni di problematiche relative Almerindo Romanelli
alla procedura di contabilita e interfaccia con il Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
CINECA email: a.romanelli@unicas.it
Verifiche e monitoraggio riduzione di spesa e Almerindo Romanelli
relativo versamento alla Ragioneria Generale L. 122/2010 e normativa in materia  Di legge Te. 0776 299 4419 Direttore Generale
dello Stato email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Int i i Diparti ti, Centri di At - . . - .
" eraZ|.or1e °°f‘ | Dipartimentl, L.entri di Ateneo L. 94/97 e normativa in materia Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
e Amministrazione Centrale R K . .
email: a.romanelli@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Monitoraggio gestione finanziaria dei

Regolamento di Ateneo per

Almerindo Romanelli

. . . . . .. 'Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
Dipartimenti ed elaborazione reports periodici s L . . . L
contabilita e normativa in materia email: a.romanelli@unicas.it
Gestione contabile relativa a finanziamenti, Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
stanziamenti e predisposizione di I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
rendicontazioni ministeriali, statistiche contabilita e normativa in materia email: a.romanelli@unicas.it
Predisposizione degli atti necessari alla corretta . .
estione delle registrazioni per l'integrazione Almerindo Romanelli
gestione delle registrazioni per Tinteg L. 240/2010 e normativa in materia  Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
dei sistemi di contabilita finanziaria ed . . L
. email: a.romanelli@unicas.it
economica
Raccolta ed elaborazione dei dati statistico- Almerindo Romanelli
L . . . . . L.240/2010 e normativa in materia  Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
contabili per monitoraggio dei risultati ottenuti . . L
email: a.romanelli@unicas.it
Analisi e monitoraggio funzionale di procedure Regolamento di Ateneo per Almerindo Romanelli
e processi economici dei Dipartimenti e Centri  I’Amministrazione, la finanza e la Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
autonomi contabilita e normativa in materia email: a.romanelli@unicas.it
Predisposizione progetti e preventivi Esi.tlzet:iatétlavr:/ae:;?olﬁ 2 gr:cr:)tlil?éon Almerindo Romanelli
posizione progetti € p |, Lonvenzioni o z Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
economico-finanziari Soggetti Pubblici o Privati e . . L
. . email: a.romanelli@unicas.it
normativa in materia
Almerindo Romanelli
Coordi t ti ico- DLgs 279/1997
oordinamento gestone economico gs 279/ o _ Dilegge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
patrimoniale e analitica L. 240/2010 e normativa in materia . . . .
email: a.romanelli@unicas.it
Monitoraggio e reportistica di contabilita DLgs 279/1997 e normativa in Almerindo Romanelli
toraggio e rep 85 < Di legge Te. 0776 299 4419 Dirigente di Area
analitica materia . . L
email: a.romanelli@unicas.it
Almerindo Romanelli
Gestione servizi ausiliari assegnati alla struttura 7 gg dalla data di inizio della procedura  Te. 0776 299 4419 Responsabile del Settore
email: a.romanelli@unicas.it

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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Contab. e pagamento fatture per lavori, forni-
ture, servizi e canoni per conto dei Centri di
responsabilita amministrativa, esclusi Dip.ti

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

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

Autorizzazione 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

Liquidazione 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 d’Area

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
contabilitd e T.U. n. 1592/1933 e
normativa in materia

Di legge

Rosamaria Morgillo
tel. 0776 299 3497
email: r.morgillo@unicas.it

Direttore Generale

Approvvigionamento in economia di beni e

servizi di largo consumo

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

30 gg dal ricevimento della richiesta

Rosamaria Morgillo
tel. 0776 299 3497
email: r.morgillo@unicas.it

Direttore Generale

Gestione adempimenti concernenti le attivita

culturali per gli studenti

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

20 gg

Rosamaria Morgillo
tel. 0776 299 3497
email: r.morgillo@unicas.it

Direttore Generale

Gestione fondo economale

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

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 e normativa in materia

Termini di regolamento

Rosamaria Morgillo
tel. 0776 299 3497
email: r.morgillo@unicas.it

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

Regolamento di Ateneo per Rosamaria Morgillo

Ricognizioni inventariali I’Amministrazione, la Finanze e la Termini di regolamento tel. 0776 299 3497 Direttore Generale
contabilita e normativa in materia email: r.morgillo@unicas.it
Regolamento di Ateneo per Rosamaria Morgillo

Permute e scarico beni mobili I’Amministrazione, la Finanze e la Termini di regolamento tel. 0776 299 3497 Direttore Generale
contabilita e normativa in materia email: r.morgillo@unicas.it

Gestione parco automezzi (manutenzione Regolamento di Ateneo per Rosamaria Morgillo

o ramn?ata) I’Amministrazione, la Finanze e la Termini di regolamento tel. 0776 299 3497 Dirigente di Area
prog contabilita e normativa in materia email: r.morgillo@unicas.it

Rosamaria Morgillo
Verifica scadenze (Bollo auto, RCA, Revisione) Di legge tel. 0776 299 3497 Dirigente di Area
email: r.morgillo@unicas.it

Settore: Ragioneria Generale
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Stipendi e Trattamento Economico

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento Adozione atto finale
Antonio Cea
Liquidazi to di stipendi Regol to di contabilita e C.C.N.L.
'quidazione € pagamento di stipendi € egolamento di contabiiita € Giorno 25 di ogni mese tel. 0776 299 3268 Dirigente di Area

competenze accessorie al personale dell’Ateneo e normativa in materia . . L
email: antonio.cea@unicas.it

Lo . . . . RN Antonio Cea
L|qU|daZ|9n§ (Elelle borse di studio per Dottorati Regolamgntg di cont§b|l|ta e C.C.N.L tel. 0776 299 3268 Dirigente di Area
e Assegni di Ricerca e normativa in materia. . ; L
email: antonio.cea@unicas.it
[ . . . RN Antonio Cea
L|qU|daZ|on.e dei cont|.'att|, delle supplenze Regolamgntg di cont§b|l|ta e C.C.N.L. tel. 0776 299 3268 Dirigente di Area
esterne, dei compensi Master e normativa in materia . ; L
email: antonio.cea@unicas.it
Controllo e coordinamento delle procedure per . s Antonio Cea
. . . Regol to d tabilita e C.C.N.L. ) ) . . L .
la gestione e il versamento delle ritenute eigoi;r:t?\r/]a?n ;c;r;r?a ftae Entro il 15 e il 30 di ogni mese tel. 0776 299 3268 Dirigente di Area
mensili in Tesoreria (IRPEF, INPS, INPDAP) email: antonio.cea@unicas.it
Gestione e liquidazione delle ritenute . - Antonio Cea
R . L Regol to d tabilita e C.C.N.L. . ) ) L .
extraerariali (piccoli prestiti, cessioni, ego am(?n 9 ' con ? tita e Entro il 30 di ogni mese tel. 0776 299 3268 Dirigente di Area
. . . L . e normativa in materia . . . .
pignoramenti, assicurazioni, sindacati...) email: antonio.cea@unicas.it
Segnalazione all’Ufficio Pensioni del . - Antonio Cea
L . Regol to d tabilita e C.C.N.L. L .
trattamento economico in godimento dal ©80 am(?n 9 ' con ? fae tel. 0776 299 3268 Dirigente di Area
e normativa in materia . . . .
personale cessato email: antonio.cea@unicas.it
- . . . R Antonio C
Compilazione del Conto Annuale e degli allegati Regolamento di contabilita e C.C.N.L. t:l.%r;l% zegag 3268 Dirigente di Area

al bilancio di previsione e normativa in materia . . L
email: antonio.cea@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Trattamento economico al personale esterno
(Dottorati, Assegni di Ricerca, Collaborazioni
Coordinate e Continuative)

C.C.N.L. e normativa in materia

Entro il 20 del mese

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

Direttore Generale

Dichiarazione mensile UNIMENS per I'INPS

INPS

Entro il 30 del mese successivo

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

Rettore

Dichiarazione mensile del DMA per I'INPS

INPDAP Circolare. 20/2011

Entro il 30 del mese successivo

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

Rettore

Dichiarazione mensile dei Crediti per Inps
(piccolo prestito e/o cessioni)

INPDAP Circolare 30/2003

Entro il 6 del mese successivo

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

Rettore

Dichiarazione di autoliquidazione annuale INAIL

DPR 1124/65 INAIL e ss.mm.ii.

Entro il 16 febbraio

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

Rettore

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

DPR 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 al 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. 180/1950 - DPR 1032/1973
L 311/2004 art. 1 ¢c. 137 e 138

L 266/2005 art. 1 c 346 e 347
Legge 10/2011 art. 2 49

30 gg dalla richiesta completa di
documentazione

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

Direttore Generale
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Rilascio/rinnovo tessere

DPR 851/1967 30 gg dalla richiesta, completa 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, contabili

Leggi finanziarie e altre leggi di

Antonio Cea

Direttore Generale o

o , . Di legge tel. 0776 299 3268
e fiscali dell’Ateneo nuova emanazione . . L suo delegato
email: antonio.cea@unicas.it
Coordinamento attivita commerciale di Ateneo: Antonio Cea
DD.PP.RR. 72 1/7 . Di |
contabilizzazione e liquidazione IVA, IRES e IRAP R 633/72 e 601/73 e Di legge tel. 0776 299 3268 irettore Generale o
. . . . provvedimenti Agenzia delle Entrate . . L suo delegato
consolidata Amm.ne Centrale-Dipartimenti email: antonio.cea@unicas.it
Antonio Cea
Dichiarazione annuale INAIL DPR 1124/ 1965 e ss.mm.ii. Di legge tel. 0776 299 3268 Rettore

email: antonio.cea@unicas.it

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 e

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

Antonio Cea

Dil I.0776 2 2 R
predisposizione e trasmissione delle provvedimenti Agenzia delle Entrate 11egge te O 6 99. 3268 S ettore
- .. . . email: antonio.cea@unicas.it
dichiarazioni obbligatorie
Attivita di studio e proposte di soluzione alle Antonio Cea Direttore Generale o
>LUdlo € proposte di soluzione 3 T.U.LR. e loro aggiornamenti Di legge tel. 0776 299 3268
problematiche fiscali relative all’Universita . . L suo delegato
email: antonio.cea@unicas.it
Gestione e coordinamento dell’IVA Antonio Cea .
) o . . ... .. DPR633/1972 e DL331/1993 e . Direttore Generale o
intracomunitaria e connessi adempimenti fiscali - Di legge tel. 0776 299 3268
. ss.mm.ii. . . L suo delegato
e doganali email: antonio.cea@unicas.it
Rapporti con Agenzia delle Entrate ed Enti Antonio Cea Direttore Generale o
pporti con Ag Di legge tel. 0776 299 3268
Previdenziali . . L suo delegato
email: antonio.cea@unicas.it
Provvedimenti e gestione del contenzioso Antonio Cea
. . & Di legge tel. 0776 299 3268 Rettore
tributario . . .
email: antonio.cea@unicas.it
Antonio Cea
Coordinamento delle operazioni di conguaglio  DD.PP.RR. 601/73e917/86 e . Direttore Generale o
P guag / / Di legge tel. 0776 299 3268

fiscale e previdenziale del sostituto d’imposta

provvedimenti Agenzia delle Entrate

email: antonio.cea@unicas.it

suo delegato
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Gestione del fabbisogno finanziario e

Antonio Cea
monitoraggio dei flussi finanziari presso L. 449/97, art. 51, comma 6 e . Direttore Generale o
b . . .. ; e L Di legge tel. 0776 299 3268
I'lstituto Cassiere. Predisposizione delle successive Leggi Finanziarie e DM . . L suo delegato
S . . . email: antonio.cea@unicas.it
richieste al MEF di deroghe ai prelevamenti
Antonio Cea
Gestione assistenza fiscale al personale Articolo 78 dellaL413/1991 e . Direttore Generale o
P / Di legge tel. 0776 299 3268

dipendente

ss.mm.ii.

email: antonio.cea@unicas.it

suo delegato

AREA DIDATTICA E SERVIZI AGLI STUDENTI

Settore: Segreterie Studenti
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Segreterie Studenti ed Esami di Stato

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Immatricolazioni/iscrizioni: calendarizzazione in

Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto
degli Studi; Reg. tasse e contributi

In tempo reale dalla delibera degli

Simona Palumbo

GOMP del calendario accademico e " Vo . . . o tel. 0776 299 4018 Rettore
. . . . ) dell’a.a. di riferimento; delibere dei ~ Organi Collegiali o L
amministrativo dei Corsi di Studio . . . . email: simona.palumbo@unicas.it
Dipartimenti competenti
Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto
Iscrizioni per trasferimento in ingresso da altra g. ! . ! ! ’ .I . 30 gg dalla trasmissione del Foglio di Simona Palumbo
) o e . . degli Studi; Reg. tasse e contributi K .
sede universitaria: verifica e acquisizione in " R . . Congedo da parte dell’Ateneo di tel. 0776 299 4018 Rettore
- dell’a.a. di riferimento; delibere dei . o L
GOMP del Foglio di Congedo . . . . provenienza email: simona.palumbo@unicas.it
Dipartimenti competenti
Trasferimento in uscita presso altra sede
universitaria: Verifica istanza di trasferimento in Simona Palumbo
uscita, Controllo della regolarita dei pagamenti 30 gg dalla verifica dell'istanza tel. 0776 299 4018 Rettore
dovuti, Invio Foglio di Congedo all’Ateneo di email: simona.palumbo@unicas.it
destinazione
Registrazione vincitori/idonei/esclusi borsa di Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto .
. . - . . . o o Simona Palumbo
studio DISCO Lazio: Acquisizione graduatoria degli Studi; Reg. tasse e contributi In tempo reale dalla trasmissione della
o . . . . . ) R . , tel. 0776 299 4018 Rettore
definitiva degli aventi diritto/idonei/esclusi dell’a.a. di riferimento; Bando Ente  graduatoria dell’Ente LAZIO DISCO email: simona.palumbo@unicas.it
emanata dalla Regione Lazio LAZIO DISCO ' P '
Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto Simona Palumbo
Emissione certificati degli Studi; Reg. tasse e contributi tel. 0776 299 4018 Rettore

dell’a.a. di riferimento

email: simona.palumbo@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Emissione certificati per uso estero/carriere non
informatizzate: Verifica della regolarita carriera

dello studente e dell’istanza presentata,

Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto
degli Studi; Reg. tasse e contributi

10 gg per i certificati per uso estero

Simona Palumbo

s . s . . R . .40 i certificati i tel. 0776 299 4018 Rett
Acquisizione atti depositati negli archivi dell’a.a. di riferimento; delibere dei . 88 pe|j ' certificati con carriera non © [ L ettore
. o . . . . . informatizzata email: simona.palumbo@unicas.it
cartacei, Trasmissione dell’istanza alla Dipartimenti competenti
Segreteria Didattica competente
Emissione certificati di equiparazione: Verifica
della regolarita carriera dello studente e DL. 9 luglio 2011; Reg. Didattico di
dell’istanza presentata, Verifica della Ateneo; Manifesto degli Studi; Reg. Simona Palumbo
documentazione allegata, Trasmissione tasse e contributi dell’a.a. di 60 gg tel. 0776 299 4018 Rettore
dell’istanza alla struttura dipartimentale riferimento; delibere dei mail simona.palumbo@unicas.it
competente, Predisposizione del Decreto Dipartimenti competenti
Rettorale di equiparazione
Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto Simona Palumbo
Predisposizione decreti Esatte generalita degli Studi; Reg. tasse e contributi 788 tel. 0776 299 4018 Direttore Generale
dell’a.a. di riferimento mail simona.palumbo@unicas.it
predisposizione decreti Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto Simona Palumbo
P . . . degli Studi; Reg. tasse e contributi 788 tel. 0776 299 4018 Rettore
sospensione/riattivazione carriera g R - L
dell’a.a. di riferimento mail simona.palumbo@unicas.it
Predisposizione decreti rimborso tasse e Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto Simona Palumbo
.p . degli Studi; Reg. tasse e contributi 30gg tel. 0776 299 4018 Direttore Generale
contributi " R Lo . .
dell’a.a. di riferimento mail simona.palumbo@unicas.it
DM 09/09/1957; Ordinanze M.U.R.;
Decreti di nomina commissioni esami di stato - Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto Simona Palumbo
Membri ed esperti ageregati degli Studi; Reg. tasse e contributi 30gg tel. 0776 299 4018 Rettore
P geree dell’a.a. di riferimento; delibere dei mail simona.palumbo@unicas.it
Dipartimenti competenti
DM 09/09/1957; Ordinanze M.U.R,;
Decreti candidati ammessi /esclusi agli esami di Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto Simona Palumbo
g degli Studi; Reg. tasse e contributi 30gg tel. 0776 299 4018 Rettore
stato i R . . L L
dell’a.a. di riferimento; delibere dei mail simona.palumbo@unicas.it
Dipartimenti competenti
DM 09/09/1957; Ordinanze M.U.R.; .
Rilascio attestazioni di presenza agli esami di Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto  In tempo reale dalla trasmissione degli simona Palumbo
P & & : P 8! tel. 0776 299 4018 Rettore

stato

degli Studi; Reg. tasse e contributi
dell’a.a. di riferimento

atti da parte della Commissione

mail simona.palumbo@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Emissione certificati di abilitazione

DM 09/09/1957; Ordinanze M.U.R;
Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto
degli Studi; Reg. 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

DM 09/09/1957; Ordinanze M.U.R;
Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto
degli Studi; Reg. 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

DM 09/09/1957; Ordinanze M.U.R;
Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto
degli Studi; Reg. 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

Controllo della regolarita dei pagamenti dovuti
per quanto di competenza dell’ Ufficio

In tempo reale

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

Responsabile dell’ufficio

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Segreteria Studenti Stranieri

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Immatricolazioni/iscrizioni studenti stranieri

Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto
degli Studi; Reg. tasse e contributi

In tempo reale dalla delibera degli

Maria Alessia Piombino
tel. 0776 299 4101

S . . . - . Rettore
dell’a.a. di riferimento; delibere dei  Organi Collegiali email:
Dipartimenti competenti mariaalessia.piombino@unicas.it
Immatricolazioni/iscrizioni
studenti dual degree > g8 Rettore
g Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto Maria Alessia Piombino
degli Studi; Reg. tasse e contributi tel. 0776 299 4101
dell’a.a. di riferimento; accordi di email:
. dual degree mariaalessia.piombino@unicas.it
Calcolo tasse ad hoc ed incasso con & P @ .
10gg Direttore Generale

predisposizione relativi decreti di liquidazione

Trasferimento in uscita di studenti stranieri
presso altra sede universitaria: verifica istanza

Maria Alessia Piombino
tel. 0776 299 4101

. . . . . 10 gg dalla verifica dell’istanza . Rettore
di trasferimento in uscita, invio foglio di email:
congedo all’ateneo di destinazione mariaalessia.piombino@unicas.it
Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto Maria Alessia Piombino
Registrazione vincitori/idonei/esclusi borsa di degli Studi; Reg. tasse e contributi In tempo reale dalla trasmissione della  tel. 0776 299 4101 Rettore

studio ente disco lazio

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

graduatoria dell’Ente LAZIO DISCO

email:
mariaalessia.piombino@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Emissione certificati

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

Maria Alessia Piombino

tel. 0776 299 4101

email:
mariaalessia.piombino@unicas.it

Emissione certificati per uso estero

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

7 gg per i certificati per uso estero

Maria Alessia Piombino

tel. 0776 299 4101

email:
mariaalessia.piombino@unicas.it

Rettore

Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto

Maria Alessia Piombino
tel. 0776 299 4101

Rimborso tasse e contributi degli Studi; Reg. tasse e contributi 30gg email: Direttore Generale
dell’a.a. di riferimento L L . L
mariaalessia.piombino@unicas.it
Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto Maria Alessia Piombino
Predisposizione decreti di annullamento degli Studi; Reg. tasse e contributi tel. 0776 299 4101
. ' - , R . 788 . Rettore
immatricolazioni dell’a.a. di riferimento; Guida email:
Ministeriale mariaalessia.piombino@unicas.it
. . . . Maria Alessia Piombino
Predisposizione decreti di attribuzione Reg..D|dat.t|co di Ateneo; Marpfes.to tel. 0776 299 4101 .
degli Studi; Reg. tasse e contributi 788 Direttore Generale

cognome/esatte generalita’

dell’a.a. di riferimento

email:
mariaalessia.piombino@unicas.it

Reg. Didattico di Ateneo; Manifesto

Maria Alessia Piombino
tel. 0776 299 4101

Consegna pergamene di laurea degli Studi; Reg. tasse e contributi In tempo reale email: Rettore
dell’a.a. di riferimento L L . S
mariaalessia.piombino@unicas.it
Controllo della regolarita dei pagamenti dovuti simona Palumbo
g pag In tempo reale tel. 0776 299 4018 Rettore

per quanto di competenza dell’ Ufficio

mail simona.palumbo@unicas.it

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

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

Entro termine ministeriale

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

Responsabile dell’ufficio
Rettore
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Gestione procedure per la predisposizione
riesame Ciclico, Relazione annuale Commissioni
Paritetiche Docenti Studenti, Schede Di
Monitoraggio Annuali

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

Entro termine ministeriale

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

Responsabile dell’ufficio
Rettore

Adempimenti per CdS nuova istituzione,
Modifiche ordinamenti didattici, Offerta
formativa annuale, adeguamento ordinamenti
didattici osservazioni CUN

Decreto Ministeriale
di riferimento/indicazioni ANVUR

Entro termine ministeriale

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

Responsabile dell’ufficio
Rettore

Interazione con Nucleo di Valutazione (verifica
dei requisiti di accreditamento 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 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
I'operativita di GOMP e 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 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 dual-
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 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 per Organi Collegiali di modifiche e
aggiornamenti in materia di didattica di

Angela Grimaldi

L S . Direttive interne e/o ministeriali 30 gg dalla data di inizio della procedura  tel. 0776 299 3298 Rettore
convenzioni/regolamenti ivi compreso il email: a.grimaldi@unicas.it
Regolamento Didattico di Ateneo a8 ’
Gestione banca dati Cineca procedura L Angela Grimaldi
. L . Decreto Ministeriale . - .
approvazione ministeriale Regolamento Entro termine ministeriale tel. 0776 299 3298 Rettore

Didattico di Ateneo

di riferimento/indicazioni ANVUR

email: a.grimaldi@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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

Aggiornamento del Regolamento master,
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 di
formazione continua (perfezionamento/alta
formazione/aggiornamento professionale.
Gestione piattaforma INPS Corsi Valore Pa

Avvisi INPS/SNA

come da Bando

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

Responsabile dell’ Ufficio
Rettore

Supporto e controllo predisposizione corsi di
master/ 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

Interazione con Nucleo di Valutazione per

Angela Grimaldi

Responsabile dell’ ufficio

, . . . L. 240/2010 30gg tel. 0776 299 3298
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 30gg tel. 0776 299 3298 Rettore

didattica dei corsi di master

email: a.grimaldi@unicas.it
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Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento Adozione atto finale

Controllo e supporto per bandi di ammissione
corsi di master/di Perfezionamento, Alta

Formazione, Corsi di Formazione Permanente,
Continua e ricorrente, Summer/Winter School

Regolamenti di Ateneo
master/Corsi di formazione
continua

L Angela Grimaldi . ) g
15 gg / 7 gg / come da Bando (dagli atti tel. 0776 299 3298 Responsabile dell’ ufficio

inviati, . . . L Rettore
) 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

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

come da Bando Direttore di Dipartimento

Gestione banca dati OFF-PL master/ Corsi di . .
Perfezionamento, Alta Formazione, Corsi di Anagrafe-off-pl L Angela Grimaldi Responsabile dell’ ufficio
. . . Come da scadenza ministeriale tel. 0776 299 3298
Formazione Permanente, Continua e ricorrente, Referente ANS . X i : . Rettore
. email: a.grimaldi@unicas.it
Summer/ Winter School

Gestione procedure gestione carriere Gomp

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

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

Responsabile dell’ ufficio

7 gg (dagli atti inviati) Rettore

Angela Grimaldi

IR Entro termine ministeriale tel. 0776 299 3298 Responsabile dell ufficio
di riferimento i : : . Rettore
email: a.grimaldi@unicas.it

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

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

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

Decreto Ministeriale

Lo Entro termine ministeriale
di riferimento

Responsabile dell’ ufficio

Supporto alla definizione delle Convenzioni di Angela Grimaldi

riferimento dei corsi di specializzazione
SOSTEGNO/PAS/TFA

Bando di accesso

Entro il termine di istituzione dei corsi

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

Certificazione e pergamene Master, attestazioni
Corsi di Perfezionamento, Alta Formazione,
Corsi di Formazione Permanente, Continua e
ricorrente, Summer/Winter School

Regolamenti di Ateneo
master/Corsi di formazione
continua

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

Responsabile Settore

5 gg (dalla domanda presentata) Segreterie Studenti

Aggiornamento contenuti sito web corsi di
master, aggiornamento contenuti sito web Corsi
di Perfezionamento, Alta Formazione, Corsi di
Formazione Permanente, Continua e ricorrente,
Summer/Winter School, aggiornamento
contenuti sito web formazione insegnanti

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

Statuto e Regolamenti di Ateneo 7 gg Dall’evento da pubblicare Responsabile dell’ ufficio
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Rilascio pergamene  corsi

SOSTEGNO /PAS/TFA

specializzazione

Previa richiesta e su appuntamento negli
orari prestabiliti

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

Rettore

CENTRI DI SERVIZIO

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Centro Universitario per I’Orientamento

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
email: c.guadagnino@unicas.it

DG/Rettore

Gestione bandi pot

Fondo giovani

30 gg

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
email: c.guadagnino@unicas.it

DG/Rettore

Unicasorienta

30gg

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
email: c.guadagnino@unicas.it

Rettore

Progetto next generation

DM 934 del 3 agosto 2022

30 gg da avvio progetto

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
email: c.guadagnino@unicas.it

Rettore

Salotto orientamento

30 gg da singolo evento

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
email: c.guadagnino@unicas.it

Rettore

Orientamento presso scuole

15 gg da singolo evento

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
email: c.guadagnino@unicas.it

Rettore

PCTO scuole

15 gg da avvio progetto

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
email: c.guadagnino@unicas.it

Rettore

Seminari scuole

15 gg da avvio progetto

Cinzia Guadagnino
Tel 0776.2994102
email: 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 + . . s e Di legge Trl.0776 299 3352 Rettore
Linee guida all’azione specifica . L
mail barbara.sbardella@unicas.it
Sottoscrizione della convenzione con I'agenzia Guida al programma Erasmus Barbara Sbardella
: . & prog Di legge Tr1.0776 299 3352 Rettore
Nazionale Erasmus+/ Indire Convenzione Erasmus . . .
mail barbara.sbardella@unicas.it
. . . Barbara Sbardella
S:S':??Ee\/\(/js)”a Piattaforma Erasmus Without Guida al programma Erasmus Di legge Trl.0776 299 3352 Rettore
P mail barbara.sbardella@unicas.it
Gestione delle mobilita Erasmus attraverso la Barbara Sbardella
. - Guida al programma Erasmus Di legge Trl.0776 299 3352 Responsabile ufficio
piattaforma europea Beneficiary module . L
mail barbara.sbardella@unicas.it
Gestione delle mobilita internazionali Barbara Sbardella
Indicazioni del Sistema Di legge Trl.0776 299 3352 Responsabile ufficio
attraverso GOMP . . .
mail barbara.sbardella@unicas.it
3?2:)';;2;”1:? Etircllizsesifa:izelz:hei dzljrzozeee Guida al programma Erasmus Barbara Sbardella
extra-euro pee outeoing e incomi: ) a “p Convenzione Erasmus Di legge Trl.0776 299 3352 Rettore
. pee, outs . & gl ag Regolamenti di Ateneo mail barbara.sbardella@unicas.it
studenti e dottorandi, e al personale
Bandi per I'assegnazione delle borse di Linee guida per I'utilizzo dei fondi Barbara Sbardella
mobilita agli studenti (europee e extra- ministeriali Di legge Trl.0776 299 3352 Rettore
europee) Regolamenti di Ateneo mail barbara.sbardella@unicas.it
Rilascio attestati di mobilita, richieste di
convalida degli esami/ tirocini sostenuti Convenzione Erasmus Barbara Sbardella
) g L . . Di legge Trl.0776 299 3352 Responsabile ufficio
all'estero, comunicazioni con gli istituti Regolamenti di Ateneo . L
. mail barbara.sbardella@unicas.it
partner, note varie
Guida al programma Erasmus Barbara Sbardella
Front office Convenzione Erasmus Di legge Trl.0776 299 3352 Responsabile ufficio
Regolamenti di Ateneo mail barbara.sbardella@unicas.it
Asseenazione delle borse per la mobilita Guida al programma Erasmus Barbara Sbardella
interiazionale agli studenfi e al personale Convenzione Erasmus Di legge Trl.0776 299 3352 Direttore Generale
& P Regolamenti di Ateneo mail barbara.sbardella@unicas.it
Rapporti intermedi/ monitoraggi fondi Guida al programma Erasmus Barbara Sbardella
PP g8 Convenzione Erasmus Di legge Trl.0776 299 3352 Rettore

comunitari

Regolamenti di Ateneo

mail barbara.sbardella@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Barbara Sbardella

Rendicontazioni dei fondi europei Convenzione Erasmus Dio legge Trl.0776 299 3352 Rettore
mail barbara.sbardella@unicas.it
Rendicontazioni dei fondi nazionali per la Linee guida per I'utilizzo dei fondi Barbara Sbardella
mobilita per trainership (MUR) P ministgeriali P Dilegge Trl.0776 299 3352 Rettore
P P mail barbara.sbardella@unicas.it
. . . - . . Barbara Sbardell - -
Fondo Giovani a supporto della mobilita Linee guida per I'utilizzo dei fondi . arbara sbardetia Ufficio Statistica e
internazionale degli studenti (MUR) ministeriali Dilegge Trl.0776 299 3352 rogrammazione
g mail barbara.sbardella@unicas.it prog
Esaminare le anomalie sui dati sulle mobilita Barbara Sbardella - e
. o ovees . . L ) e . Ufficio Statistica e
segnalati dall’ Ufficio Programmazione dati e Indicazioni dell’ufficio competente Di legge Trl.0776 299 3352 .
. . L programmazione
statistiche mail barbara.sbardella@unicas.it
Linee guida trasmesse dagli uffici Barbara Sbardella
Fornitura dei dati sulla mobilita internazionale ., g . J Di legge Trl.0776 299 3352 Ufficio competente
richiedenti . L
mail barbara.sbardella@unicas.it
Barbara Sbardella
Attivazione delle convenzioni internazionali Regolamenti di Ateneo Di legge Trl.0776 299 3352 Rettore
mail barbara.sbardella@unicas.it
Caricamento delle convenzioni nel sistema Barbara Sbardella
. Testo di convenzione Di legge Trl.0776 299 3352 Responsabile ufficio
Cineca . . .
mail barbara.sbardella@unicas.it
. . . T . . Barbara Sbardell .
Supporto all’assegnazione dei posti alloggio di Linee guida per la candidatura . arbara sbaraetia Referente di Ateneo
Ateneo presso il “College Italia” online Dilegge Trl.0776 299 3352
P g mail barbara.sbardella@unicas.it
Aggiornamento pagina web d’ufficio e pagina Barbara Sbardella
g8 pag Pag Istruzioni del Casi Di legge Trl.0776 299 3352 Casi

web Amministrazione trasparente

mail barbara.sbardella@unicas.it

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 CALT 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
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Procedimento amministrativo Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Verifica requisiti e documentazione

Laura Morone

studenti/docenti/staff per le mobilita 788 tel. 0776 299 3904 Responsabile d’Ufficio
temporanee in ingresso email: laura.morone@unicas.it
Iscrizione temporanea e avvio carriere studenti Laura Morone

P 788 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

35 gg dalla conclusione della mobilita

Laura Morone
tel. 0776 299 3904

Responsabile d’Ufficio

in ingresso email: laura.morone@unicas.it
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
. . . . s . . Laura Morone
Valutazione e Riconoscimento accademico titoli Art.2 L. 148/2002; delibere Organi 90 gg Dallistanza del richiedente tel. 0776 299 3904 Rettore

esteri (Equipollenza) Collegiali

email: laura.morone@unicas.it

Unita Organizzativa Responsabile: CUDIR- Centro Universitario per la Disabilita, I'Inclusione e la Ricerca

Procedimento amministrativo Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Statuto di Ateneo

Laura Gradini

Gestione bandi Tutor 30gg Tel. 077628994720 Rettore/DG
Email: l.gradini@unicas.it
Laura Gradini
Procedura iscrizione studenti a servizi Cudir Regolamento Cudir 30gg Tel. 077628994720 Presidente Cudir
Email: l.gradini@unicas.it
. Presidente Cudir
Laura Gradini . .
. .. . . Direttore Risorse
Gestione servizio trasporti Regolamento Cudir 30gg Tel. 077628994720 U
mane
Email: l.gradini@unicas.it G

PCTO Scuole Regolamento Cudir

30 gg da avvio progetto

Laura Gradini
Tel. 077628994720
Email: l.gradini@unicas.it

Presidente Cudir
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Gestione richieste piani individualizzati di

Regolamento Cudir

15gg

Laura Gradini
Tel. 077628994720

Presidente Cudir

studio . - L
Email: l.gradini@unicas.it
Laura Gradini . .
— . Presidente Cudir
Seminari Scuole Regolamento Cudir 15gg Tel. 077628994720

Email: l.gradini@unicas.it

Organizzazione giornate inclusione

Regolamento Cudir

30 gg da avvio progetto

Laura Gradini
Tel. 077628994720
Email: l.gradini@unicas.it

Presidente Cudir

Gestione richieste counseling psicologico

Regolamento Cudir

15gg

Laura Gradini
Tel. 077628994720
Email: l.gradini@unicas.it

Presidente Cudir

AREA RISORSE UMANE

Settore: Reclutamento, Welfare e Personale TAB
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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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. . . L
email: patrizia.delgreco@unicas.it
Certificazione per componenti commissioni di 30 gg dall’istanza dell’interessato Patrizia Del Greco
P P DPR 487/1999 &8 tel. 0776 299 3380 Direttore Generale
concorso p.t.a. . - L
email: patrizia.delgreco@unicas.it
Certificazione collocamento in graduatoria di 15 gg dall’istanza dell’interessato Patrizia Del Greco
& DPR 487/1999 &8 tel. 0776 299 3380 Direttore Generale

concorso pubblico

email: patrizia.delgreco@unicas.it

Cambio area

C.C.N.L. e normativa in materia

60 gg dall’istanza dell’interessato

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

Direttore Generale

Applicazione accordi contrattuali

C.C.N.L. e normativa in materia

90 gg stipula contratto

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

Direttore Generale

Applicazione contratti decentrati

C.C.N.L. e normativa in materia

90 gg raggiungimento accordo

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

Direttore Generale
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Organizzazioni sindacali — Gestione dei
permessi — Banca dati

C.C.N.Q.
17/10/2013

e 48 ore dalla concessione dello stesso al
dipendente da parte della Pubblica
Amministrazione

e 31 marzo: invio definitivo —i dati si
consolidano e non possono piu essere
modificati nel sistema GEDAP (sito
PERLA PA)

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

Direttore Generale

Procedimenti disciplinari

DLgs 165/2001
C.C.N.L.

Termini di legge
Dalla data di prima acquisizione della
notizia di infrazione

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

Direttore Generale

Piano annuale della formazione

C.C.N.L. e normativa in materia

Nel corso dell’anno di riferimento

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

Direttore Generale

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

Cessazione dal servizio per volontarie
dimissioni

C.C.N.L. e normativa in materia

30 gg dall’istanza dell’interessato

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

Direttore Generale

Cessazione dal servizio per limiti di eta o di

30 gg dall’istanza dell’interessato

Fulvio Venditti

.. C.C.N.L. tel. 0776 299 3212 Direttore Generale
servizio . . " L
email: fulvio.venditti@unicas.it
60 gg dall’istanza dell’interessato Fulvio Venditti
Prolungamento in servizio per un biennio DLgs 503/1992 g8 tel. 0776 299 3212 Direttore Generale

email: fulvio.venditti@unicas.it

Liquidazione di emolumenti accessori

C.C.N.L. e normativa in materia

90 gg dall’istanza dell’interessato

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

Direttore Generale

Trasformazione rapporto di lavoro da tempo
pieno a tempo parziale e viceversa

C.C.N.L. e normativa in materia

30 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

Modifica tipologia part-time

C.C.N.L. e normativa in materia

30 gg dall’istanza dell’interessato

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

Direttore Generale

Comandi, distacchi

C.C.N.L. e normativa in materia

90 gg dalla richiesta dell’Ente o
dell’interessato

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

Direttore Generale

Autorizzazione alla fruizione di permessi
retribuiti legge 104/92

L. 104/1992

30 gg dall’istanza dell’interessato

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

Direttore Generale

Concessione 150 ore di permesso retribuito per
motivi di studio

DPR 395/1988

15 gg.

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

Direttore Generale

Negazione autorizzazione permessi retribuiti

C.C.N.L. e normativa in materia

30 gg dall’istanza dell’interessato

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

Direttore Generale

Richiesta accertamento condizioni di salute del
dipendente

C.C.N.L. e normativa in materia

45 gg dall’istanza dell’interessato

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

Direttore Generale

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

Aspettative (per motivi di famiglia, sindacali, di
studio, per servizio militare, per mandato
amm.vo)

C.C.N.L. e normativa in materia

60 gg dall’istanza dell’interessato

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

Direttore Generale

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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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 PAO4)

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 gg
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

Invio modello TFR

Normativa INPDAP

Trasmissione all'INPDAP entrol5 gg
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 gg 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 PA04 all'INPDAP
entro 30 gg 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 gg 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 PA04 all'INPDAP
entro 30 gg dal ricevimento della richiesta
da parte dell’Ente Previdenziale

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

Computo

Regolamento di Ateneo

Trasmissione modello PA04 all'INPDAP
entro 30 gg 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 PA04 all'INPDAP
entro 30 gg 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 gg dalla richiesta, da presentare entro
sei mesi dall’approvazione degli atti

Marianna Norcia
tel. 0776/2993918
email: marianna.norcia@unicas.it

Responsabile del Settore

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 gg dall’acquisizione degli atti tel. 0776/2993918 Rettore
indeterminato . . . . . .
comma 1; Regolamento di Ateneo email: marianna.norcia@unicas.it
Copertura offerta didattica: eccedenza carico L. 240/2010 artt. 6 e 23; DPR zBi?)rr]\(::I': ::ttrr(()):(()) o S:I”tae::i]risttiae;llziilsdsa_ Marianna Norcia
P ' 382/1980; L. 341/1990; ' g8 " tel. 0776/2993918 Rettore

didattico, supplenze e contratti

Regolamento di Ateneo

straordinaria dell’a.a. previa acquisizione
della nota di regolarita degli adempimenti

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

Rilascio certificati di servizio

20 gg dalla richiesta

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

Responsabile del Settore
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Rilascio stati di servizio

30 gg dalla richiesta

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

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 argegre SA P q tel. 0776 299 3912 Rettore
P a email: g.pietroluongo@unicas.it
L. 210/1998 art. 1 ¢. 6 Giulia Pietroluongo
Nulla OSt? per trasferimento in corso di anno L. 370/1999 art. 6 c. 1 90 gg dall’acquisizione della richiesta tel. 0776 299 3912 Rettore
accademico L. 230/2005 art.1 c. 22 email: g.pietroluongo@unicas.it
L. 240/2010 art. 29 c. 10 ‘&P & '
L.341/1990 Giulia Pietroluongo
Cambio di settore scientifico disciplinare DM 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

Mantenimento maturato economico

DPR. 382/1980 artt.36 e 38 u.c.
L.537/1993 art. 3 c. 57
L.370/1999 art.8c.4e5

contestualmente alla nomina
o
30 gg dalla richiesta

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

Direttore Generale

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 2.99 3912 o Rettore
email: g.pietroluongo@unicas.it
Decadenza per mancato superamento del 2° RD 1592/1933 art. 78 Giulia Pietroluongo
criodo 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 N , Giulia Pietroluongo
ricercatore che non supera il giudizio di DPR 382/1980 artt. 31 e 120 30 gg dalla comunicazione dell'ente presso tel. 0776 299 3912 Rettore

conferma

L. 705/1985 art. 17

cui l'interessato transita

email: g.pietroluongo@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Ricostruzione di carriera

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

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

30 gg dalla richiesta
30 gg dal ricevimento del D.I. 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. 240/2010art.6¢. 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 ¢. 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 CdE & SA tel. 0776 299 3912 Rettore
L.349/1958 art. 8 o email: g.pietroluongo@unicas.it
. . . . . . , L . . Giulia Pietroluongo
A.ut.or|zzaZ|one a dedicarsi ad esclusiva attivita DPR 382/1980 artt. 17 c. 1 30 gg dall’acquisizione delle delibere di tel. 0776 299 3912 Rettore
di ricerca CdFe S.A. . . L
email: g.pietroluongo@unicas.it
Collocamento fuori ruolo a disposizione del DPR 382/1980 art. 17 c. 6 2? gagnidjc”cz(czlctl_lrjr:SiIczilzrzzleaI(?aeII(T'(izlI(El)iesr:raezigtlnI Giulia Pietroluongo
" juort ruolo a dise L. 401/1990 art. 16 & ? Pre tel. 0776 299 3912 Rettore
Ministero degli Affari Esteri c/o M.A.E o dalla comunicazione . . L
L. 49/1987 L email: g.pietroluongo@unicas.it
ministeriale.
Aspettativa (direzione di istituti e laboratori DPR 382/1980 art. 12, 13, 14, 34
extrauniversitari di ricerca, obbligatoria per L. 724/1994 art.22c.38 30 se dall’acquisizione del decreto del Giulia Pietroluongo
situazioni di incompatibilita, mandato DLgs 29/1993 art. 71 MUgFf q tel. 0776 299 3912 Rettore
parlamentare, svolgimento periodo di prova DLgs 165/2001 art. 68 email: g.pietroluongo@unicas.it
c/o altra Amministrazione)
. . , . Giulia Pietroluongo
Decadenza ( inosservanza del regime delle DPR 382/1980 art. 15, 127 60 gg dalla conoscenza dell’evento, previa tel. 0776 299 3912 Rettore

incompatibilita, altre cause)

diffida (se impiego privato)

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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Aspettativa e congedo per motivi di salute,

aspettativa per servizio militare, aspettativa per

motivi di famiglia

L.311/1958 art. 10

DPR 3/1957 artt.37,66, 67 c. 2, 68,

69, 70 - 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

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

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

30 gg dalla data di acquisizione della
dichiarazione di rientro in servizio / 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 dalla (.:{ata di acq.u.|5|2|on.e del parere Giulia Pietroluongo
Autorizzazioni ad incarichi retribuiti esterni . degli Organi Accademici, previa
. . Regolamento di Ateneo L Lo ... tel.0776299 3912 Rettore
professori e ricercatori T.P. acquisizione di richiesta completa dei dati . . L
L. 240/2010 art. 6 ¢c.10 ) o email: g.pietroluongo@unicas.it
per I'Anagrafe delle Prestazioni
L.311/1958 art. 9
DPR 382/1980art.9c. 6
L. 341/1990 art. 12 (abr.) 30 gg dalla (.:lata di acq.u.|S|Z|on.e del parere Giulia Pietroluongo
L. 4/1999 (coll. ad art. 12) degli Organi Accademici, previa
Nulla Osta per supplenza presso altro Ateneo . o ... tel.0776299 3912 Rettore
DLgs 165/2001 art. 53 acquisizione di richiesta completa dei dati email: g.pietroluongo@unicas.it
Regolamento di Ateneo per I’ Anagrafe delle Prestazioni ‘&P & ’
L. 230/2005art. 1 ¢ 10,11 e 16
(Abrogato da L. 240/2010)
. Giulia Pietroluongo
Nulla Osta per supplenza presso altra Facolta Regolamento di Ateneo .
dell’Ateneo DLgs 165/2001 art. 53 Dilegge tel. (.)776 2.99 3912 L Rettore
email: g.pietroluongo@unicas.it
L . . . , - , . 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 ¢. 30 Istituto abrogato dal 1° gennaio 2010 2?32376 ?zijliizn o@unicasit Rettore
L. 244/2007 art.2 c.434 ‘&P & :
. .. DLgs 503/1992 art. 16 , . . Giulia Pietroluongo
oot oo By ay DSBS nensamias o i
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
EP7R0:/E;28/81:§2(3;“'19'24 e34 Entro 30 aprile antecedente 'inizio Giulia Pietroluongo
Cessazione dal servizio per limiti di eta L. 239/1990 art;c le 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
L.311/1958 art. 13
DPR 3/1957 art. 124
Cessazione dal servizio a domanda: dimissioni, L. 243/2004 art. 1.¢. 6 Giulia Pietroluongo
. . R o . L.247/2007 art.1 .
pensione di anzianita, superamento 65° anno di L. 122/2010 art. 12 c. 2 60 gg dalla richiesta tel. 0776 299 3912 Rettore
eta, , 40 anni di servizio L 111/2011 art. 18 ¢ 22 ter email: g.pietroluongo@unicas.it
DLgs 165/1997 artt. 9e10
L.122/2010art.12¢c. 1
, - e . Giulia Pietroluongo
Cessazione dal servizio per decesso DL Luogoten 39/1945 30 gg dall'acquisizione del certificato di tel. 0776 299 3912 Rettore
L.335/1995 art. 1 c. 41 morte . . L
email: g.pietroluongo@unicas.it
R.D. 1592/1933 art.110¢c. 4
. .. . s DPR 3/1957 art. 71 e 129 , . Giulia Pietroluongo
&Zs;ia“z:;ne dal servizio per infermita (dispensa, L 311/1958 art. 15 jgngli::lzlgc:]:g;z;o:s”cleeIi;/leerbale tel. 0776 299 3912 Rettore
L.335/1995 art. 2 c. 12 & & email: g.pietroluongo@unicas.it
DM 187/1997
Cessazione dal servizio per passaegio 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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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

AREA TECNICA E ATTIVITA CONTRATTUALI

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

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Entro budget

Extra budget

assegnato assegnato
e Geom. Massimo Lanni
Lavori - affidamento diretto: affidamento Dlgs 36/2023 10 tel. 0776 299 3226 Direttore Direttore
lavori di importo inferiore a € 40.000,00 Statuto e Regolamenti &8 email: massimo.lanni@unicas.it dell’Area Generale

® R.U.P. incaricato
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Entro budget

Extra budget

assegnato assegnato
. . . . e Geom. Massimo Lanni
Lavori - affidamento diretto: affidamento 3¢ /5054 . tel. 0776 299 3226 Direttore Direttore
lavori di importo pari o superiore a Statuto e Regolamenti Termini di legge email: massimo.lanni@unicas.it dell’Area Generale
€ 40.000,00 e inferiore a € 150.000,00 & " o ’
® R.U.P. incaricato
Servizi tecnici, di ingegneria e di architettura * Geom. Massimo Lanni
\ s Gl INgegner itet Dlgs 36/2023 tel. 0776 299 3226 Direttore Direttore
- affidamento diretto: affidamento incarico Statuto e Regolamenti 10eg email: massimo.lanni@unicas.it dell’Area Generale
di importo inferiore a € 40.000,00 & " o ’
e R.U.P. incaricato
Servizi tecnici, di ingegneria e di architettura e Geom. Massimo Lanni
- affidamento diretto: affidamento incarico Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 3226 Direttore Direttore
di importo pari o superiore € 40.000,00 e Statuto e Regolamenti g8 email: massimo.lanni@unicas.it dell’Area Generale

inferiore a € 140.000,00

e R.U.P. incaricato

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Programmazione e Appalti

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Entro budget

Extra budget

assegnato assegnato
e Ing. Carmine Teoli
Programmazione triennale dell’edilizia ed Dlgs 36/2023 . tel. 0776 299 4026 Direttore Direttore
. . . Termini di legge . . . L R
elenco annuale dei lavori Statuto e Regolamenti email: carmine.teoli@unicas.it dell’Area Generale
e R.U.P. incaricato
Haficaslone temtorale, eclieia * Ing. Carmine Teol
.p ! Dlgs 36/2023 L tel. 0776 299 4026 Direttore Direttore
infrastrutturale . Termini di legge . . . L ,
. . - . Statuto e Regolamenti email: carmine.teoli@unicas.it dell’Area Generale
(stipula di accordi di programma, accordi . .
. . . e R.U.P. incaricato
quadro, convenzioni e atti concessori)
e Ing. Carmine Teoli
Lavori - affidamento diretto: affidamento Dlgs 36/2023 10 tel. 0776 299 4026 Direttore Direttore
lavori di importo inferiore a € 40.000,00 Statuto e Regolamenti g8 email: carmine.teoli@unicas.it dell’Area Generale
e R.U.P. incaricato
Lavori - affidamento diretto: affidamento * Ing. Carmine Teoli
lavori di importo pari o su ériore €40.000,00 e Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 4026 Direttore Direttore
P P P B Statuto e Regolamenti g8 email: carmine.teoli@unicas.it dell’Area Generale

inferiore a € 150.000,00

e R.U.P. incaricato
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Adozione atto finale

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento Entro budget  Extra budget
assegnato assegnato

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

¢ Ing. Carmine Teoli
Dlgs 36/2023 s tel. 0776 299 4026 Direttore Direttore
. Termini di legge . . . S ,
Statuto e Regolamenti email: carmine.teoli@unicas.it dell’Area Generale
e R.U.P. incaricato

Lavori - procedura negoziata previa consulta- e Ing. Carmine Teoli
zione di almeno 10 operatori economici: affi-  Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 4026 Direttore Direttore
damento lavori di importo pari o superiore a € Statuto e Regolamenti 88 email: carmine.teoli@unicas.it dell’Area Generale
1.000.000,00 e inferiore alle soglie comunitarie e R.U.P. incaricato
Servizi tecnici, di ingegneria e di architettura * Ing. Carmine Teoli

. , o Ingegn: chitettura - p o6 36/2023 tel. 0776 299 4026 Direttore Direttore
affidamento diretto: affidamento incarico di . 10gg . . . . ,
. . . Statuto e Regolamenti email: carmine.teoli@unicas.it dell’Area Generale
importo inferiore a € 40.000,00 . .

e R.U.P. incaricato

Servizi tecnici, di ingegneria e di architettura - e Ing. Carmine Teoli
affidamento diretto: affidamento incarico di Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 4026 Direttore Direttore
importo pari o superiore € 40.000,00 e Statuto e Regolamenti 88 email: carmine.teoli@unicas.it dell’Area Generale
inferiore a € 140.000,00 e R.U.P. incaricato

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

¢ Ing. Carmine Teoli
Dlgs 36/2023 S tel. 0776 299 4026 Direttore Direttore
. Termini di legge . . . S ,
Statuto e Regolamenti email: carmine.teoli@unicas.it dell’Area Generale
e R.U.P. incaricato

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

Adozione atto finale

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento Entro Budget  Extra Budget
assegnato assegnato
. . ) . o Ing. Aldo Russi
f - aff : DI 202
Servizi e forniture - affidamento diretto 8s36/2023 tel. 0776 299 4001 Direttore Direttore
affidamento di servizi e forniture importo Dlgs 81/2008 e s.m.i., DM 363/98 10 gg email: aldo.russi@unicas.it dell’ Area Generale
inferiore a € 40.000,00 Statuto e Regolamenti ’ ) ’

e R.U.P. incaricato
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Entro Budget

Extra Budget

assegnato assegnato
Servizi e forniture - affidamento diretto: e Ing. Aldo Russi
) . . . B . Dlgs 36/2023 . .
affidamento di servizi e forniture importo pari Dlgs 81/2008 e s.m.i., DM 363/98 Termini di legge tel. 0776 299 4001 Direttore Direttore
o superiore € 40.000,00 e inferiore a € g T &8 email: aldo.russi@unicas.it dell’Area Generale
Statuto e Regolamenti . .
140.000,00 e R.U.P. incaricato
e Ing. Aldo Russi
. . . . ... .. Dlgs36/2023 . .
Adempimenti per la sicurezza negli ambienti di Dlgs 81/2008 e s.m.i., DM 363/98 Termini di legge tel. 9776 299 4901 o Dlrelttore Direttore
lavoro email: aldo.russi@unicas.it dell’Area Generale

Statuto e Regolamenti

e R.U.P. incaricato

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

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Entro Budget

Extra Budget

assegnato assegnato

Lavori di manutenzione - affidamento diretto: e Dott. Claudio lannuccelli
affidamento lavori di manutenzione ordinariae Dlgs 36/2023 10 gg tel. 0776 299 3279 Direttore Direttore
straordinaria in economia di importo inferiore a  Statuto e Regolamenti email: claudio.iannuccelli@unicas.it dell’Area Generale
€ 40.000,00 e R.U.P. incaricato
Lavori di manutenzione - affidamento diretto: e Dott. Claudio lannuccelli
affidamento lavori di manutenzione ordinariae Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 3279 Direttore Direttore
straordinaria di importo pari o superiore € Statuto e Regolamenti email: claudio.iannuccelli@unicas.it dell’Area Generale
40.000,00 e inferiore a € 150.000,00 e R.U.P. incaricato
Servizi e forniture - affidamento diretto: * Dott. Claudio lannuccelli

. . . . . Dlgs 36/2023 tel. 0776 299 3279 Direttore Direttore
affidamento di servizi e forniture importo . 10 gg . .. . L ,
inferiore a € 40.000,00 Statuto e Regolamenti email: Flaut:!|o.|annuccell|@un|cas.|t dell’Area Generale

e R.U.P. incaricato

Servizi e forniture - Affidamento diretto: e Dott. Claudio lannuccelli
affidamento di servizi e forniture di importo pari Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 3279 Direttore Direttore
o superiore € 40.000,00 e inferiore a € Statuto e Regolamenti email: claudio.iannuccelli@unicas.it dell’Area Generale

140.000,00

e R.U.P. incaricato
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Adozione atto finale

Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento Entro Budget  Extra Budget
assegnato assegnato

e Dott. Claudio lannuccelli
Dlgs 36/2023 L tel. 0776 299 3279 Direttore Direttore
. Termini di legge . . . L ,
Statuto e Regolamenti email: claudio.iannuccelli@unicas.it dell’Area Generale
e R.U.P. incaricato

Impianti tecnologici- servizio di gestione,
conduzione e manutenzione per gli immobili di
competenza di ateneo

e Dott. Claudio lannuccelli
Dlgs 36/2023 L tel. 0776 299 3279 Direttore Direttore
. Termini di legge . . . L ,
Statuto e Regolamenti email: claudio.iannuccelli@unicas.it dell’Area Generale

Impianti tecnologici - Attivita di manutenzione
in extracanone per gli immobili di competenza

di ateneo . )

e R.U.P. incaricato

e Dott. Claudio lannuccelli
Pulizia e manutenzione - servizio di gestione Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 3279 Direttore Direttore
pulizia e manutenzione “global service” Statuto e Regolamenti g8 email: claudio.iannuccelli@unicas.it dell’Area Generale

e R.U.P. incaricato

e Dott. Claudio lannuccelli
Dlgs 36/2023 L tel. 0776 299 3279 Direttore Direttore
. Termini di legge . .. . L ,
Statuto e Regolamenti email: claudio.iannuccelli@unicas.it dell’Area Generale

Pulizia e manutenzione- servizio di gestione
pulizia e manutenzione in extracanone “global

service” . A
e R.U.P. incaricato
Servizio di energia e servizio termico: e Dott. Claudio lannuccelli
partenariato pubblico e privato per efficienta- Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 3279 Direttore Direttore
mento energetico e riqualificazione tecnologica Statuto e Regolamenti &8 email: claudio.iannuccelli@unicas.it dell’Area Generale
presso gli immobili di competenza di ateneo ® R.U.P. incaricato
Settore: Settore Tecnico e Manutenzione, Programmazione e Gestione del Patrimonio Edilizio
Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Tecnico e Manutenzione 2
Adozione atto finale
Procedimento amministrativo Riferimento normativo Termine di conclusione Responsabile del procedimento Entro Budget  Extra Budget
assegnato assegnato
Lavori di manutenzione - affidamento diretto: e Geom. Fabio Tiribelli
affidamento lavori di manutenzione ordinariae  Dlgs 36/2023 10 tel. 0776 299 3277 Direttore Direttore
straordinaria in economia di importo inferiore a  Statuti e Regolamenti g8 email: fabio.tiribelli@unicas.it dell’Area Generale
€40.000,00 e R.U.P. incaricato
Lavori di manutenzione - affidamento diretto: e Geom. Fabio Tiribelli
affidamento lavori di manutenzione ordinariae  Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 3277 Direttore Direttore
straordinaria di importo pari o superiore € Statuti e Regolamenti &8 email: fabio.tiribelli@unicas.it dell’Area Generale
40.000,00 e inferiore a € 150.000,00 e R.U.P. incaricato
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Entro Budget  Extra Budget

assegnato assegnato
.. . . . e Geom. Fabio Tiribelli
servizi e forniture - affidamento diretto: Dlgs 36/2023 tel. 0776 299 3277 Direttore Direttore
affidamento di servizi e forniture diimporto Statuti e Regolamenti 10gg email: fabio.tiribelli@unicas.it dell’Area Generale
inferiore a € 40.000,00 & - fablo. :
e R.U.P. incaricato
Servizi e forniture - affidamento diretto: e Geom. Fabio Tiribelli
affidamento di servizi e forniture di importo pari Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 3277 Direttore Direttore
o superiore € 40.000,00 e inferiore a € Statuti e Regolamenti &8 email: fabio.tiribelli@unicas.it dell’Area Generale
140.000,00 e R.U.P. incaricato
Impianti tecnologici - servizio di gestione * Geom. Fabio Tiribelli
co:duzione e magnutenzione erg li imm(;bili di Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 3277 Direttore Direttore
. pere Statuti e Regolamenti g8 email: fabio.tiribelli@unicas.it dell’Area Generale
competenza di ateneo . R
e R.U.P. incaricato
Impianti tecnologici - attivita di manutenzione in * Geom. Fabio Tiribelli
ext?'acanone erg li immobili di competenza di Dlgs 36/2023 Termini di legge tel. 0776 299 3277 Direttore Direttore
pere P Statuti e Regolamenti &8 email: fabio.tiribelli@unicas.it dell’Area Generale

ateneo

e R.U.P. incaricato

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

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

Procedura aperta: 9 mesi
Procedura ristretta: 10 mesi

Procedura comp. con negoziazione: 7 mesi Assunta Pianese

Procedura negoziata senza previa

pubblicazione bando: 4 mesi
Dialogo competitivo: 7 mesi
Partenariato: 9 mesi

tel. 0776.2993218

Direttore Generale

email: assunta.pianse@unicas.it

Gare con il criterio di aggiudicazione del minor

prezzo

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

Procedura aperta: 5 mesi
Procedura ristretta: 6 mesi;

Assunta Pianese

Procedura comp. con negoziazione: 4 mesi tel. 0776.2993218

Procedura negoziata senza previa

pubblicazione bando: 3 mesi

Direttore Generale

email: assunta.pianse@unicas.it

Stipula contratti vari (Locazione, Comodati etc.)

L.392/1978 e ss.mm.e ii.
Codice Civile
L.241/1990

180 gg

Assunta Pianese
tel. 0776.2993218

Direttore Generale

email: assunta.pianse@unicas.it
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Protocolli d’Intesa e Convenzioni

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

180 gg

Assunta Pianese
tel. 0776.2993218
email: assunta.pianse@unicas.it

Rettore

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio Convenzioni Quadro e Partecipazioni

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. 9776/2994020 . o Rettore
email: massimo.luzzi@unicas.it
Massimo Luzzi
T DPR 382/1 .mm.ii.
Partecipazioni Consorzi e Societa di Ricerca 382/1980 e ss.mm.i 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
culturali

30 gg dall’istanza dell’interessato

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

Direttore del
Dipartimento

Aggiornamento contenuti sito web
dipartimentale per la parte di competenza

30 gg dalla data di inizio della procedura

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

Direttore del
Dipartimento

Provvedimento Nomina commissioni giudicatrici
prove finali didattica superiore

bando

7 gg (dagli atti inviati)

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

Direttore del
Dipartimento

Liquidazione compensi personale docente e
personale non docente Master

Regolamento
master

15 gg (dagli atti inviati)

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email: livia.iannucci@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)

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310
email: livia.iannucci@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

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

Conferimento borse di studio per attivita Ricerca
su finanziamenti esterni (selezione contratti

Regolamento borse di studio e/o

60 gg da acquisizione documentazione

Livia lannucci
tel. 0776 299 3310

Direttore del

. . . . L borse di ricerca [ . L Dipartimento
rinnovi e gestione dei borsisti) email: livia.iannucci@unicas.it P

Livia lannucci
Procedura attivazione assegni di Ricerca Regolamento 30 gg da acquisizione documentazione tel. 0776 299 3310 Rettore

email: livia.iannucci@unicas.it

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
Statuto e Regolamento generale di Livia lannucci Direttore del
Elezioni componenti della Giunta di Dipartimento Ateneo e Regolamento di 30gg tel. 0776 299 3310 . .
- - [ . . . Dipartimento
Dipartimento email: livia.iannucci@unicas.it
Elezioni del personale tecnico amministrativo Statuto e Regolamento generale di Livia lannucci Direttore del
P Ateneo e Regolamento di 30gg tel. 0776 299 3310

in seno al Consiglio di Dipartimento

Dipartimento

email: livia.iannucci@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

Livia lannucci

Direttore del

docenti e studenti) AFene(? e Regolamento di 30ee tel. 977.6.29.9 3310. L Dipartimento
Dipartimento email: livia.iannucci@unicas.it
. .. . Livia lannucci .
Affidamento Servizi e Forniture — Procedure DLgs 50/2016 e ss.mm.i. 180 gg tel. 0776 299 3310 D!rett(?re del
Aperte AR . L Dipartimento
email: livia.iannucci@unicas.it
. .. . Livia lannucci .
Affldamento SEIjVIZI e Forniture — Procedure DLgs 50/2016 e ss.mm.i. 180 gg tel. 0776 299 3310 D!rett(?re del
Ristrette/Negoziate [ . . . Dipartimento
email: livia.iannucci@unicas.it
Livia lannucci Direttore del
Affidamento lavori in economia DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 60 gg tel. 0776 299 3310 . .
[T . . . Dipartimento
email: livia.iannucci@unicas.it
- R Regolamento conto terzi di Ateneo Livia lannucci .
?:g\i/enmom e accordi di Ricerca anche Per Conto DPR 382/1980 e ss.mm.i. 180 gg tel. 0776 299 3310 g:rzt:t?:e:itlj
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.ii. 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 . .
AR . L 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!rett(?re del
L. 230/2005 email: livia.iannucci@unicas.it Dipartimento
L. 240/2010 ’ ’ ’
Stipula contratto: entro 90 gg dall’avviso
(previa acquisizione documentazione,
prima dell’inizio del corso) Livia lannucci .
. . e . . A Direttore del
Supplenze — Affidamenti L 240/2010 Notifica al Bilancio per la liquidazione: tel. 0776 299 3310

entro 90 gg dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti

email: livia.iannucci@unicas.it

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

Stipula contratto: entro 90 gg dall’avviso
(previa acquisizione documentazione,

prima dell’inizio del corso) Livia lannucci Direttore del
Contratti di insegnamento L 240/2010 Notifica al Bilancio per la liquidazione: tel. 0776 299 3310 . .
, L e . . . Dipartimento
entro 90 gg dall’acquisizione della email: livia.iannucci@unicas.it
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti
. . . . . Livia lannucci .
Bilancio preventivo e consuntivo e relative Direttore del

L.94/1997- L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3310

variazioni in corso di esercizio [ . . .
email: livia.iannucci@unicas.it

Dipartimento

. . . . - Regolamento di Ateneo per Livia lannucci .
Gestione del piano dei conti e definizione delle , & L . . P . Direttore del
. I I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3310 . .
varie procedure contabili . [T . L Dipartimento
Contabilita email: livia.iannucci@unicas.it

Livia lannucci
Procedura Siope L. 289/2002 - L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3310
email: livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Livia lannucci
L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3310
email: livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

Espletamento degli adempimenti generali legati
alla gestione contabile e finanziaria

Livia lannucci
Tenuta delle scritture contabili obbligatorie L. 196/2010 Di legge tel. 0776 299 3310
email: livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

. . . - . Regolamento di Ateneo per Livia lannucci .
Esecuzione adempimenti contabili connessi alle , L. . . . Responsabile
. L . . . 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
Interazione con il Servizio bilancio L. 94/1997 Di legge tel. 0776 299 3310
email: livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

.. . . . . Regolamento di Ateneo per Livia lannucci .
Analisi e monitoraggio funzionale di proceduree |, L. . . . Responsabile
. L . . I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3310 L. .
processi economici del dipartimento s AR . L Amministrativo
Contabilita email: livia.iannucci@unicas.it

Regolamento per la disciplina delle
Predisposizione progetti e preventivi economico- attivita svolte a fronte di Contratti,
finanziari Convenzioni o accordi con Soggetti
Pubblici o Privati

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

Responsabile
Amministrativo

Livia lannucci
Contabilita COEP L. 240/2010 Di legge tel. 0776 299 3310
email: livia.iannucci@unicas.it

Responsabile
Amministrativo
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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

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

30gg

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

di importo inferiore o pari a 5.000,00 euro Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii 180gg tel. (.)77.6.29.9 3310. L Amministrativo

email: livia.iannucci@unicas.it
. . - Livia lannucci .

IrT(EI|V|duaZ|one ct?ntrae.nte procedure per servizi Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3310 D!rett(?re del

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

Individuazione del contraente per I'esecuzione di Livia lannucci Direttore del

servizi con gara pubblica mediante offerta DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3310 Dipartimento

economicamente pill vantaggiosa email: livia.iannucci@unicas.it P

Individuazione del contraente per I'esecuzione di Livia lannucci Direttore del

servizi con gara pubblica di importo inferiore alla DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3310

soglia comunitaria

email: livia.iannucci@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Affidamento diretto forniture e servizidi importo

Livia lannucci

Responsabile

inferiore uguale a 5.000,00 euro Dlgs 50/2016 e ss.mm.i. 60 gg tel. 977.6.29.9 3310. L. Amministrativo
email: livia.iannucci@unicas.it
Livia | i

Affida.mento diretto forniture e servizidi importo DLgs 50/2016 e ss.mm.i. 60 gg t:{%;;;;;g 3310 D?rett(?re del

superiore a 5.000,00 euro [ . . . 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 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3310 . .

P [T . . . Dipartimento
comunitarie email: livia.iannucci@unicas.it
Gestione contratto forniture e servizi di importo DLgs 50/2016 e ss.mm.i. 60 gg tLg.IEO;a;;;;;I 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

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

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

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 . . [ . .
Dipartimento email: elio.cipriano@unicas.it
Statuto e Regolamento generale di Elio Cipriano Direttore del
Elezioni componenti della Giunta di Dipartimento Ateneo e Regolamento di 30gg tel. 0776 299 3430 . .
- - [ . . Dipartimento
Dipartimento email: elio.cipriano@unicas.it
Elezioni del personale tecnico amministrativo Statuto e Regolamento g.enerale di Elio Cipriano Direttore del
. s . Ateneo e Regolamento di 30gg tel. 0776 299 3430 . .
in seno al Consiglio di Dipartimento . . [ L Dipartimento
Dipartimento email: elio.cipriano@unicas.it
Elezioni Commissione paritetica(componenti Statuto e Regolamento generale i Elio Cipriano Direttore del
P P Ateneo e Regolamento di 30gg tel. 0776 299 3430

docenti e studenti)

Dipartimento

email: elio.cipriano@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

Elio Cipriano

Direttore del

Aperte DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. Q77§ 299 3.430 . . Dipartimento
email: elio.cipriano@unicas.it
. .. . Elio Cipriano .
Affldamento SEIjVIZI E Forniture — Procedure DLgs 50/2016 e ss.mm.i. 180 gg tel. 0776 299 3430 D!rett(?re del
Ristrette/Negoziate [ . . Dipartimento
email: elio.cipriano@unicas.it
Elio Cipriano Direttore del
Affidamento lavori in economia DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 60 gg tel. 0776 299 3430 . .
[ . . Dipartimento
email: elio.cipriano@unicas.it
L R Regolamento conto terzi di Ateneo Elio Cipriano .
_(Ifzg\i/enmonl e accordi di Ricerca anche Per Conto DPR 382/1980 e ss.mm.i. 180 gg tel. 0776 299 3430 g:rzt:t?;feii
DLgs 241/ 90 e ss.mm.ii. email: elio.cipriano@unicas.it P
.. Elio Cipriano .
Protocolli e Convenzioni dipartimentali DPR 382/1980 e ss.mm.ii. 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 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 . .
[ . . Dipartimento
email: elio.cipriano@unicas.it
. . . . . Elio Cipriano .
Bilancio preventiva e cansuntivo e relative L. 94/1997- L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3430 Direttore del
variazioni in corso di esercizio N L Dipartimento
email: elio.cipriano@unicas.it
. . . . L Regolamento di Ateneo per Elio Cipriano .
Ge§t|one del piano dei ?(.)ntl e definizione delle I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3430 D!rett(?re del
varie procedure contabili . I 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 pon: )
[ . . Amministrativo
email: elio.cipriano@unicas.it
. . . . . Elio Cipriano .
Espletarr)ento degli ?dem.p|mer.1t|.general| legati L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3430 Resp(?n.sabﬂg
alla gestione contabile e finanziaria [ L Amministrativo
email: elio.cipriano@unicas.it
Elio Cipriano Responsabile
Tenuta delle scritture contabili obbligatorie L. 196/2010 Di legge tel. 0776 299 3430 P

email: elio.cipriano@unicas.it

Amministrativo
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Esecuzione adempimenti contabili connessi alle

Regolamento di Ateneo per

Elio Cipriano

Responsabile

. L . . . I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3430 L .
deliberazioni degli organi accademici s [ 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 .
[ L Amministrativo
email: elio.cipriano@unicas.it
.. . . . . Regolamento di Ateneo per Elio Cipriano .
Analisi ? monltor.agglo fu.n2|or1ale di procedure e I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3430 Resp(?n.sabllt?
processi economici del dipartimento . I L Amministrativo
Contabilita email: elio.cipriano@unicas.it
Regolamento per la disciplina delle L
. . . - . s . : Elio Cipriano .
Predisposizione progetti e preventivi economico- attivita svolte a fronte di Contratti, _. Responsabile
. N L . ' Dilegge tel. 0776 299 3430 L .
finanziari Convenzioni o accordi con Soggetti S L Amministrativo
. L. email: elio.cipriano@unicas.it
Pubblici o Privati
Elio Cipriano Responsabile
Contabilita COEP L. 240/2010 Di legge tel. 0776 299 3430 P

email: elio.cipriano@unicas.it

Amministrativo

Liquidazione dei contratti, delle supplenze
esterne, dei compensi Master

Regolamenti di Ateneo

Elio Cipriano
tel. 0776 299 3430
email: elio.cipriano@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

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

Direttore del
Dipartimento

Trattamento economico al personale esterno

Regolamenti di Ateneo

entro il 20 del mese

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

Direttore del
Dipartimento

Inventariazione di beni mobili ed immobili e
materiale bibliografico

Regolamento contabilita e T.U.
1592/33

Termini di legge

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

Responsabile
Amministrativo

Approvvigionamento in economia di beni e
servizi di largo consumo

Regolamento contabilita

30 gg

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

Responsabile
Amministrativo

Gestione fondo Economale

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

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

Responsabile
Amministrativo

Ricognizioni inventariali

Regolamento contabilita

Termini di regolamento

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

Responsabile
Amministrativo
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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 e ss.mm.ii 180gg tel. 9776. 299 3.430 L Amministrativo
email: elio.cipriano@unicas.it
. . .. Elio Cipriano .
IrT(':||V|duaZ|one cgntrzj\ente procedure per servizi DLgs 50/2016 e ss.mm.i. 180 gg tel. 0776 299 3430 D!rett(?re del
di importo superiorei a 5.000,00 euro R . . Dipartimento
email: elio.cipriano@unicas.it
Individuazione del contraente per I'esecuzione di Elio Cipriano .

. . . . Direttore del
servizi con gara pubblica mediante offerta DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3430 Dinartimento
economicamente piu vantaggiosa email: elio.cipriano@unicas.it P
Individuazione del contraente per I'esecuzione di Elio Cipriano .

. . . . . . Direttore del
servizi con gara pubblica di importo inferiore alla  DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3430 Dinartimento
soglia comunitaria email: elio.cipriano@unicas.it P
Affidamento diretto forniture e servizi di importo Elio Cipriano Responsabile
. . . P DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 60 gg tel. 0776 299 3430 Amministrativo
inferiore o pari a 5.000,00 euro [ . .

email: elio.cipriano@unicas.it
. . . R Elio Cipri .
Aff|da.mento diretto forniture e servizi di importo Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii. 60 gg tell?o;ggazngog 3430 D!rett(?re del
superiore a 5.000,00 euro L . . 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 e ss.mm.ii. tel. 0776 299 3430 . .
- [ . . Dipartimento
comunitarie email: elio.cipriano@unicas.it

. . R Elio Cipri .

Gestione contratto forniture e servizi di importo Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii. 60 gg tell?o;ggazngog 3430 Direttore del

inferiore alla soglia comunitaria

email: elio.cipriano@unicas.it

Dipartimento

Unita Organizzativa Responsabile: Ufficio di gestione delle attivita connesse alla didattica

Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Supplenze - Affidamenti

L 240/2010

Stipula contratto: entro 90 gg dall’avviso
(previa acquisizione documentazione,
prima dell’inizio del corso)

Notifica al Bilancio per la liquidazione:
entro 90 gg dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli

adempimenti

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

Contratti d’'insegnamento

L 240/2010

Stipula contratto: entro 90 gg dall’avviso
(previa acquisizione documentazione,
prima dell’inizio del corso)

Notifica al Bilancio per la liquidazione:
entro 90 gg dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti

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
q L . 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
Interazione con UffICI.O Reclutamehto Personale 7 gg (dalla firma dei contraenti) tel. 0776 299 3923 Responsabile Ufficio
docente per trasmissione contratti - . . L
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it
Interazione con Ufficio Reclutamento Personale .
Docente per trasmissione schede anagrafiche, CV Jenny lacoucci Responsabile
e dichiarazione Art. 15 del D.LGS 33/2013 dei 7 gg (dalla firma dei contraenti) tel. 0.77.6 299.3923 . o Ufficio
- e-mail jenny.iacoucci@unicas.it
contrattisti
Interazione con Ufficio Reclutamento PTA Jenny lacoucci Responsabile
Formazione e Relazioni sindacali per trasmissione 7 gg (dalla firma dei contraenti) tel. 0776 299 3923 .p.
- - . . L Ufficio
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

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

90gg

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
L . . Jenny lacoucci .
A t delle d d R bil
cquisizione e registrazione defle domande bando 15 gg dalla scadenza del bando tel. 0776 299 3923 esponsablie

relative ai bandi Master

e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Ufficio
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Procedimento amministrativo Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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

. bando Master
valutazione domande pervenute

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

Piano triennale per la prevenzione
della corruzione e della
trasparenza

Pubblicazione attribuzione insegnamenti Master
sul sito web dipartimentale — amministrazione
trasparente - per la parte di competenza

7 gg (dagli atti inviati)

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

Responsabile
Ufficio

Provvedimento Nomina commissione

s . bando Master
giudicatrice prova finale 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 gg 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, Regolamento incarichi esterni (DR

7 gg (dalla domanda presentata)

Jenny lacoucci
tel. 0776 299 3923

Direttore del

formalizzazione e trasmissione all’ Ufficio 463/2018) - . . L Dipartimento
e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

Reclutamento Personale Docente

Interazione con Nucleo di Valutazione di Jenny lacoucci Responsabile

Ateneo per verifiche sui titolari dei contratti L. 240/2010 90 gg (dalla firma dei contraenti) tel. 0776 299 3923 P

di insegnamento

e-mail jenny.iacoucci@unicas.it

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
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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

Regolamento borse di studio e/o

60 gg da acquisizione documentazione

Filomena Valente
tel. 0776 299 3561

Direttore del

. . . . L borse di ricerca [ L Dipartimento
rinnovi e gestione dei borsisti) email: filomena.valente@unicas.it P

Filomena Valente
Procedura attivazione assegni di Ricerca Regolamento 30 gg da acquisizione documentazione tel. 0776 299 3561 Rettore

email: filomena.valente@unicas.it

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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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 . . [ . .
Dipartimento email: filomena.valente@unicas.it
Statuto e Regolamento generale di Filomena Valente .
I . . . . . Direttore del
Elezioni componenti della Giunta di Dipartimento Ateneo e Regolamento di 30gg tel. 0776 299 3561 . .
: - [ . . Dipartimento
Dipartimento email: filomena.valente@unicas.it
Elezioni del personale tecnico amministrativo Statuto e Regolamento gfenerale di Filomena Valente Direttore del
. s . Ateneo e Regolamento di 30 gg tel. 0776 299 3561 . .
in seno al Consiglio di Dipartimento . ) [ L Dipartimento
Dipartimento email: filomena.valente@unicas.it
- - s . Statuto e Regol t le di Fil Valent .

Elezioni Commissione paritetica(componenti atuto e nego amento gfenera ed romena Vaiente Direttore del
. . Ateneo e Regolamento di 30gg tel. 0776 299 3561 . .
docenti e studenti) . ) [ L Dipartimento

Dipartimento email: filomena.valente@unicas.it
. .. . Filomena Valente .
Affidamento Servizi E Forniture — Procedure Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3561 D!rett(?re del
Aperte [ . . Dipartimento
email: filomena.valente@unicas.it
Filomena Valente
Affid to Servizi E Forniture — P d . Direttore del
fidamento Servizi £ Forniture = Frocedure DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3561 rettore ae
Ristrette/Negoziate . . . Dipartimento
email: filomena.valente@unicas.it
Filomena Valente Direttore del
Affidamento lavori in economia DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 60 gg tel. 0776 299 3561 . .
e . . Dipartimento
email: filomena.valente@unicas.it
R | t to terzi di At Fil Valent
Convenzioni e accordi di Ricerca anche Per Conto DIeDiO ;gn;?ZQZCCJZnss)O.mer;Z.Iii. 1 Ateneo 180 gg t;fr(?;;g 2;9?521 Direttore del

Terzi

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

email: filomena.valente@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Protocolli e Convenzioni dipartimentali

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

180 gg

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

Direttore del
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
. A . DPR 117/2000 - Dirett del
Procedure di valutazioni comparative / Termini di legge tel. 0776 299 3561 !re (?re ©
L. 230/2005 email: filomena.valente@unicas.it Dipartimento
L. 240/2010 ’ ’ ’
Stipula contratto: entro 90 gg dall’avviso
(previa acquisizione documentazione,
prima dell’inizio del corso) Filomena Valente Direttore del
Supplenze — Affidamenti L 240/2010 Notifica al Bilancio per la liquidazione: tel. 0776 299 3561 . .
, L [ . . Dipartimento
entro 90 gg dall’acquisizione della email: filomena.valente@unicas.it
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti
Stipula contratto: entro 90 gg dall’avviso
(previa acquisizione documentazione,
prima dell’inizio del corso) Filomena Valente .
. i . . A Direttore del
Contratti di insegnamento L 240/2010 Notifica al Bilancio per la liquidazione: tel. 0776 299 3561

entro 90 gg dall’acquisizione della
dichiarazione di regolarita degli
adempimenti

email: filomena.valente@unicas.it

Dipartimento

Bilancio preventivo e consuntivo e relative

Filomena Valente

Direttore del

R . . L.94/1997- L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3561 . .
variazioni in corso di esercizio . L Dipartimento
email: filomena.valente@unicas.it
Gestione del piano dei conti e definizione delle F'{egola.m.ento.dl Atene.o per . Filomena Valente Direttore del
varie procedure contabili I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3561 Dinartimento
P Contabilita email: filomena.valente@unicas.it P
Filomena Valente Responsabile
Procedura Siope L. 289/2002 - L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3561 P

email: filomena.valente@unicas.it

Amministrativo
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Espletamento degli adempimenti generali legati

Filomena Valente

Responsabile

. . . L L. 196/2009 Dil tel. 0776 299 3561 . .
alla gestione contabile e finanziaria / ' legge € [ 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 L .
[ . . Amministrativo
email: filomena.valente@unicas.it
. . . - . Regolamento di Ateneo per Filomena Valente .
Esecuzione adempimenti contabili connessi alle , L . . . Responsabile
. L . . . I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3561 L .
deliberazioni degli organi accademici . [ 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 .
[ . . Amministrativo
email: filomena.valente@unicas.it
Analisi e monitoraggio funzionale di procedure e Regolamento di Ateneo per Filomena Valente Responsabile
. . gg . . P I'Amministrazione, la finanza e la Di legge tel. 0776 299 3561 P L .
processi economici del dipartimento N I L Amministrativo
Contabilita email: filomena.valente@unicas.it
Regolamento per la disciplina delle .
. . . . . R . . Filomena Valente .
Predisposizione progetti e preventivi economico- attivita svolte a fronte di Contratti, _. Responsabile
. N L . ' Dilegge tel. 0776 299 3561 L .
finanziari Convenzioni o accordi con Soggetti I L Amministrativo
. L email: filomena.valente@unicas.it
Pubblici o Privati
Filomena Valente Responsabile
Contabilita COEP L. 240/2010 Di legge tel. 0776 299 3561 P

email: filomena.valente@unicas.it

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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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

di importo inferiore o pari a 5.000,00 euro Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii 180gg tel. 977.6 299 3561 L Amministrativo
email: filomena.valente@unicas.it
. . . Filomena Valente .
IrT(EI|V|duaZ|one cgntraente procedure per servizi Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3561 D!rett(?re del
di importo superiore a 5.000,00 euro e . . Dipartimento
email: filomena.valente@unicas.it
Individuazione del contraente per I'esecuzione di Filomena Valente .

. . . . Direttore del
servizi con gara pubblica mediante offerta DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3561 Dinartimento
economicamente piu vantaggiosa email: filomena.valente@unicas.it P
Individuazione del contraente per I'esecuzione di Filomena Valente Direttore del
servizi con gara pubblica di importo inferiore alla DLgs 50/2016 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3561 Dipartimento
soglia comunitaria email: filomena.valente@unicas.it P

. . . R Fil Valent .
.Aff|d.amento d.|retto forniture e servizi di importo Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii. 60 gg t;frg;;gzgage;gl Resp(?n.sabﬂg
inferiore o pari a 5.000,00 euro [ . . Amministrativo

email: filomena.valente@unicas.it

. . . R Fil Valent .
Aff|da.m(?nto diretto forniture e servizi di importo Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii. 60 gg t;frg;;gzgage;gl D!rett(?re del
superiori a 5.000,00 euro e . . 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 e ss.mm.ii. 180 gg tel. 0776 299 3561 . .
P e . . Dipartimento
comunitarie email: filomena.valente@unicas.it

. . R Fil Valent .

Gestione contratto forniture e servizi di importo Dlgs 50/2016 e ss.mm.ii. 60 gg t(lefrg)]7e7r122;96;5§1 Direttore del

inferiore alla soglia comunitaria

email: filomena.valente@unicas.it

Dipartimento
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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 I'approvazione

Carmine Bartolomeo
tel. 0776 299 3648

email: carmine.bartolomeo@unicas.it

Responsabile
Amministrativo

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

: : . . . .. 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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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

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 . _ Dipartimento
email: carmine.bartolomeo@unicas.it
. .. . Carmine Bartolomeo .
Afﬂdamento Se|tV|Z| e Forniture — Procedure Dlgs 163/2006 e ss.mm.i. 250 gg tel. 0776 299 3648 D!rett(?re del
Ristrette/Negoziate . . . .. Dipartimento
email: carmine.bartolomeo@unicas.it
. Carmine Bartolomeo .
Stipula contratti vari DPR 382/1980 e Ss-mm.l. 180 gg tel. 0776 299 3648 D!rett(?re del
L. 241/1990 e ss.mm.ii. . . . .. Dipartimento
email: carmine.bartolomeo@unicas.it
. Carmine Bartolomeo .
Contratti di ricerca DPR 382/1980 e ss.mm.ii 180 gg tel. 0776 299 3648 Direttore del

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

email: carmine.bartolomeo@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.

Carmine Bartolomeo

Direttore del

Convenzioni di ricerca per conto terzi L. 241/1990 e ss.mm.i. 180 gg tel. 9776 299 3648 . _ Dipartimento
email: carmine.bartolomeo@unicas.it
Contratti con I'Unione Europea —Progetti Europei Carmine Bartolomeo Direttore del
— Progetti di ricerca Ministeriali — Partner in altri 180 gg tel. 0776 299 3648 . .
; . . . .. Dipartimento
progetti email: carmine.bartolomeo@unicas.it
Carmine Bartolomeo
DPR 382/1980 .mm.ii Direttore del
Protocolli e Convenzioni Quadro / € ss.mm.i 180 gg tel. 0776 299 3648 Irettore 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. L.94/1997 — L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3648 . K
variazioni in corso di esercizio ;i : .. Dipartimento
email: carmine.bartolomeo@unicas.it
Programmazione e monitoraggio dei flussi Carmine Bartolomeo Direttore del
rogramt ge L. 448/1998 Di legge tel. 0776 299 3648 ITETO
finanziari ;i : .. Dipartimento
email: carmine.bartolomeo@unicas.it
Carmine Bartolomeo Direttore del
Procedura Siope L. 289/2002 -L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3648 o
. . . .. Dipartimento
email: carmine.bartolomeo@unicas.it
. . . . . Carmine Bartolomeo .
Espletarr)ento degli ?dem.p|mer.1t|.general| legati L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 3648 D!rett(?re del
alla gestione contabile e finanziaria . . ... Dipartimento
email: carmine.bartolomeo@unicas.it
Carmine Bartolomeo Direttore del
Tenuta delle scritture contabili obbligatorie L. 196/2010 Di legge tel. 0776 299 3648

email: carmine.bartolomeo@unicas.it

Dipartimento

Esecuzione adempimenti contabili connessi alle
deliberazioni degli organi collegiali

Regolamento di Ateneo per
I'amministrazione, la finanza e la
contabilita

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

Direttore del
Dipartimento

Liquidazione delle Borse di studio per Dottorati e
Assegni di ricerca

Regolamento di Contabilita e CCNL

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

Direttore del
Dipartimento

Liquidazione dei contratti, delle supplenze
esterne, dei compensi Master

Regolamento di contabilita e CCNL

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

Studio delle problematiche gestionali, contabili e
fiscali dell’Ateneo

Leggi finanziarie ed altre leggi di
nuova emanazione

Di legge

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

Direttore del
Dipartimento

Inventariazione dei beni mobili ed immobili e
materiale bibliografico

Regolamento contabilita e T.U.
1592/1933

Termini di legge

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

Direttore del
Dipartimento

Approvvigionamento in economia di beni e
servizi di largo consumo

Regolamento Contabilita

30 gg

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

Direttore del
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

Art. 79 D. Lgs 163/2006

588
588
588

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

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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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 . ) . [ R . . . 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 . .
: : . . . . . Dipartimento
prove selettive dei Master email: ida.raimondi@unicas.it
Gestione attivita amministrativo-contabili dei Ida Raimondi .
; . - e 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

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
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

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

Statuto e Regolamenti di Ateneo

Termini di legge e di regolamenti di

Ida Raimondi
tel. 0776 299 4810

Direttore del

negli Organi Collegiali Ateneo email: ida.raimondi@unicas.it Dipartimento
Affidamento Servizi e Forniture — Procedure Ida Raimondi Direttore del
DLgs 163/2006 e ss.mm.ii. 270 gg tel. 0776 299 4810 . .
Aperte [ . . . . 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 [ . . . . Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
. Ida Raimondi .
Stipula contratti vari DPR 382/1980 e ss.mT.n. 180 gg tel. 0776 299 4810 D!rett(?re del
L. 241/1990 e ss.mm.ii. I . . . . Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
. Ida Raimondi .
Contratti di ricerca DPR 382/1980 e ss.mT.n. 180 gg tel. 0776 299 4810 D!rett(?re del
L. 241/1990 e ss.mm.ii. [ . . . . Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
. Ida Raimondi .
Convenzioni di ricerca per conto terzi DPR 382/1980 e Ss-mm.l. 180 gg tel. 0776 299 4810 D!rett(?re del
L. 241/1990 e ss.mm.ii. [ . . . . Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
Contratti con I'Unione Europea —Progetti Europei Ida Raimondi Direttore del
— Progetti di ricerca Ministeriali — Partner in altri 180 gg tel. 0776 299 4810

progetti

email: ida.raimondi@unicas.it

Dipartimento
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Procedimento amministrativo

Riferimento normativo

Termine di conclusione

Responsabile del procedimento

Adozione atto finale

Protocolli e Convenzioni Quadro

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

180 gg

Ida Raimondi
tel. 0776 299 4810
email: ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
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

. . L. L.94/1997 — L. 196/2009 Di legge tel. 0776 299 4810 . K
variazioni in corso di esercizio o . . 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 TEtto
finanziari o . . 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 . .
. . . . . Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
Espletamento degli adempimenti generali legati Ida Raimondi Direttore del
pietarr gl adempimenti & 8t | 196/2009 Di legge tel. 0776 299 4810 Irette
alla gestione contabile e finanziaria o ; . 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 . .
o . . . . Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
Esecuzione adempimenti contabili connessi alle Ffegola.m.ento.d| Atene.o per Ida Raimondi Direttore del
deliberazioni deeli oreani collegiali I'amministrazione, la finanza e la tel. 0776 299 4810 Dipartimento
glorg g contabilita email: ida.raimondi@unicas.it P
L . . . Ida Raimondi .
LIQUIda.ZIO.nfE delle Borse di studio per Dottorati e Regolamento di Contabilita e CCNL tel. 0776 299 4810 D!rett(?re del
Assegni di ricerca [ . . . . Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
L . . Ida Raimondi .
L|qU|daZ|onfe dei cont|.'att|, delle supplenze Regolamento di contabilita e CCNL tel. 0776 299 4810 D!rett(?re del
esterne, dei compensi Master J . . . . Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
. . . . - e - L Ida Raimondi .
Studio delle problematiche gestionali, contabilie Leggifinanziarie ed altre leggi di Di legge tel. 0776 299 4810 Direttore del

fiscali dell’Ateneo

nuova emanazione

email: ida.raimondi@unicas.it

Dipartimento

Inventariazione dei beni mobili ed immobili e
materiale bibliografico

Regolamento contabilita e T.U.
1592/1933

Termini di legge

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

Approvvigionamento in economia di beni e Ida Raimondi Direttore del
pprovvig Regolamento Contabilita 30 gg tel. 0776 299 4810 Irette
servizi di largo consumo Dipartimento

email: ida.raimondi@unicas.it

Ida Raimondi
Gestione fondo economale Regolamento Contabilita Termini di regolamento tel. 0776 299 4810
email: ida.raimondi@unicas.it

Direttore del
Dipartimento

Affidamento lavori mediante cottimo fiduciario:

5
Comunicazione dell’aggiudicazione definitiva Art. 79 D. Lgs 163/2006 5 gg RU.P. D?rett(?re del
Esclusione 5 Dipartimento
Decisione di non aggiudicare g8
Ida Raimondi .
. . L L Direttore del
Gestione autorizzazioni missioni Regolamento Missioni Ateneo tel. 0776 299 4810 . .
[ . . . . Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
. . . o . Regolamento missioni di Ateneo Ida Raimondi .
Gest hiest b d fich Direttore del
coer‘:‘t;c’b'i’l‘? :Znﬁi;mt: ;‘:”; :"szn" VErMEN®  pecreto Ministero degli Affari tel. 0776 299 4810 D:rzrt?;fenfo
P Esteri 23/03/2011 email: ida.raimondi@unicas.it P
Ida Raimondi
Liquidazioni missioni in Itali II’estero di . Direttore del
'quidazioni missioni In ltafla & alf estero d Regolamento di Contabilita tel. 0776 299 4810 rettore de
personale strutturato e non strutturato o ; . L Dipartimento
email: ida.raimondi@unicas.it
. L . R Regolamento Contabilita Ida Raimondi .
Re.nf:hcor?taymom Progetti Europe, Di ricerca, Contratti con Unione Europea — tel. 0776 299 4810 D!rett(?re del
Ministeriali [ . . . . Dipartimento
Grant Agreement email: ida.raimondi@unicas.it

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



