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Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento di concessione a terzi all'uso 
di immagini e alle riprese video e 
fotografiche                                                                                                                                         

Pino Grasso - STF04 pino.grasso@unipa.it 091/23893770 Non esistono norme che regolamentano concessioni 
a terzi all'uso di immagini e riprese video e 
fotografiche. Le riprese vengono attualmente 
effettuate senza oneri previa autorizzazione soltanto 
per servizio giornalistici da parte di troupe 
giornalistiche o private nel rispetto del diritto di 
cronaca.

30 giorni RETTORATO

Patrocinio per eventi di terzi - Concessione 
e diniego

Augusta Troccoli - STF03 augusta.troccoli@unipa.it 091/23893888 30 giorni

Procedimento rimborso missioni di 
competenza del Rettorato - Missioni 
nazionali Rettore, Pro-Rettori e Delegati

Augusta Troccoli - STF03 augusta.troccoli@unipa.it 091/23893888 Regolamento missioni, giusto D.R. del 14/04/2014 n. 
1543. Regolamento per l'amministrazione, la finanza 
e la contabilità, giusto D.R. del 07/02/2013 n.285 - 
artt. 20, 21, 22, 23, 24 e 25 e 81 3° comma.

60 giorni Ordini di missione, Documentazione spese di vitto, alloggio, trasporti ed iscrizioni; Disposizioni di 
impegno e di liquidazione della spesa.

Procedimento rimborso missioni di 
competenza del Rettorato - Missioni  Pro-
Rettori e Delegati del Rettore

Augusta Troccoli - STF03 augusta.troccoli@unipa.it 091/23893888 Regolamento missioni, giusto D.R. del 14/04/2014 n. 
1543. Regolamento per l'amministrazione, la finanza 
e la contabilità, giusto D.R. del 07/02/2013 n.285 - 
artt. 20, 21, 22, 23, 24 e 25 e 81 3° comma.

60 giorni Ordini di missione, Documentazione spese di vitto, alloggio, trasporti ed iscrizioni; Disposizioni di 
impegno e di liquidazione della spesa.

Procedimento rimborso missioni di 
competenza del Rettorato - Missioni 
internazionali del Rettore e dei Delegati

Augusta Troccoli - STF0 augusta.troccoli@unipa.it 091/23893888 Regolamento missioni, giusto D.R. del 14/04/2014 n. 
1543. Regolamento per l'amministrazione, la finanza 
e la contabilità, giusto D.R. del 07/02/2013 n. 285 - 
artt. 20, 21, 22, 23, 24 e 25 e 81 3° comma.

60 giorni Ordine di missione; Documentazione spese di vitto, alloggio, trasporti ed iscrizioni; Disposizione di 
impegno e di liquidazione della spesa.

Uso delle Sale dello Steri e della Chiesa di 
S.Antonio Abate

Augusta Troccoli - STF03 augusta.troccoli@unipa.it 091/23893888 "Regolamento d'uso delle sale allo Steri e della 
Chiesa di S.Antonio Abate" D.R. n. 7894 DEL 
4/2/2013

30 giorni Richiesta di concessione e dichiarazione di responsabilità; Richiesta assistenza in aula (Eurosevice); 
Richiesta attivazione utenti temporanei wi-fi.

Procedimento 
amministrativo

8382 I/4 Stemma, gonfalone e sigillo - Concessione 
gratuita e onerosa

L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Augusta Troccoli - STF03 augusta.troccoli@unipa.it 091/23893888 NON RIENTRA TRA I PROCEDIMENTI DI 
COMPETENZA DEL CERIMONIALE

30 giorni

Procedimento 
amministrativo

8037 I/8 Accesso ai documenti - Ricorso al soggetto 
con potere sostitutivo in caso di inerzia (c.d. 
"super-responsabile")

L. 7 agosto 1990, n. 241, art. 2, co. 9bis URP urp@unipa.iit 09123893666 URP urp@unipa.it 09123893666 Regolamento accesso 16/2/2007 30 giorni Carta di identità

Procedimento 
amministrativo

7133 I/8 Accesso ai documenti amministrativi L. 7 agosto 1990, n. 241; DPR 16 aprile 2006, n. 184; 
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

URP urp@unip.it 09123893666 URP urp@unipa.it 09123893666 Regolamento accesso 16/2/2007 30 giorni Carta di identità

Procedimento rimborso missioni di 
competenza della Segreteria del 
Direttore Generale .

Segreteria del Direttore Generale 
- Sig.ra Liliana Iacopelli

direttore.generale@unipa.it 
09123893716

Regolamento di Ateneo per le Missioni - 
Regolamento per l'Amministrazione, la Finanza e la 
Contabilità

60 giorni Disposizioni di impegno e liquidazione delle spese SEGRETERIA DG

Procedimento 
amministrativo

7100 I/3 Regolamenti di Ateneo - Redazione, 
modifica e aggiornamento

L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Regolamento per il conferimento degli 
assegni di ricerca

U.O. Assegni di ricerca maria.maione@unipa.it Rettore - rettore@unipa.it Statuto e Regolamenti di Ateneo e normative di 
riferimento

120 SSP RICERCA

Procedimento 
amministrativo

7100 I/3 Regolamenti di Ateneo - Redazione, 
modifica e aggiornamento

L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Regolamento attribuzione contributi per 
convegni - Decreti Rettorali di 
assegnazione

U.O. Iniziative di ricerca 
Nazionale e locale

gabriella.amico@unipa.it Rettore - rettore@unipa.it Statuto e Regolamenti di Ateneo e normative di 
riferimento

120

Procedimento 
amministrativo

7100 I/3 Regolamenti di Ateneo - Redazione, 
modifica e aggiornamento

L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Regolamento di Ateneo D.R. 921/2017 
del 15/03/2017

Servizio Speciale Ricerca di 
ateneo

luciano.tropea@unipa.it Rettore - rettore@unipa.it Statuto e Regolamenti di Ateneo e normative di 
riferimento

120

Procedimento 
amministrativo

7100 I/3 Regolamenti di Ateneo - Redazione, 
modifica e aggiornamento

L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Regolamento di Ateneo per 
l'attribuzione di borse di studio post-
lauream; art. 18, commi 5 e 6, della legge 
n° 240 del 30/12/2010; D.L. 9 Febbraio 
2012, n° 5; L. 30 novembre 1989, n. 398; 
L. 3 luglio 1998, n. 210

U.O. Borse di studio finalizzate 
alla ricerca                 

091-23893346 - marcella.maddalena@unipa.it                                                                 Rettore - rettore@unipa.it Statuto e Regolamenti di Ateneo e normative di 
riferimento

120

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7331 III/12 Premi e borse di studio post lauream L. 30 novembre 1989, n. 398; L. 3 luglio 1998, n. 210 U.O. Borse di studio finalizzate 
alla ricerca

091-23893346 - marcella.maddalena@unipa.it Rettore - rettore@unipa.it Regolamento di Ateneo per l'attribuzione di borse di 
studio post-lauream; art. 18, commi 5 e 6, della legge 
n° 240 del 30/12/2010; D.L. 9 Febbraio 2012, n° 5

dichiarazione sostitutiva relativa al possesso dei requisiti richiesti da bando; autocertificazione 
relativa al possesso di ulteriori titoli posseduti; curriculum vitae; copia valido documento di 
riconoscimento; copia documentazione attestante il pagamento degli oneri di partecipazione

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7378 III/13 Assegni di ricerca Junior e Senior L. 30 dicembre 2010, n. 240  Assegni di ricerca Tipologia A - Tipologia 
B e  Comunitari. Rinnovi Assegni di 
ricerca Tipologia A - Tipologia B e 
Comunitari

U.O. Assegni di Ricerca -Servizio 
Speciale Ricerca di Ateneo

Maria Maione 091 23893136 Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

L. 30 dicembre 2010 n. 240 - Regolamento assegni di 
Ricerca n.1140 del 03/04/2017

entro 90 giorni Richiesta avanzata dal Dipartimento (modulo assegno autonomo; verbale del consiglio di 
Dipartimento;  trasferimento fondi);
Istanza di parte dei partecipanti (domanda di partecipazione; dichiarazioni sostitutive di  
certificazioni e pubblicazioni art. 46 e 47  D.P.R  28/12/2000 n. 445; versamenti; curriculum; elenco 
pubblicazioni)

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7351 III/13 Fondo per gli investimenti della ricerca di 
base - FIRB

DM ad hoc U.O.Iniziative di ricerca nazionale 
e locale- Gabriella Amico

091/23893130- gabriella.amico@unipa.it 
091/23893126 stefania.crifasi@unipa.it

Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

Bando ministeriale 120 giorni (Stabilito dal 
MIUR)

Bando ministeriale

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7346 III/13 Progetti di rilevante interesse nazionale - 
PRIN

DM ad hoc su base triennale (ultimo vigente DM 12 
gennaio 2012)

U.O.Iniziative di ricerca nazionale 
e locale- Gabriella Amico

091/23893130- gabriella.amico@unipa.it 
091/23893126 stefania.crifasi@unipa.it

Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

Bando ministeriale 60 giorni Dalla ricezione 
del decreto ministeriale 
di assegnazione

decreto ministeriale di assegnazione

Ripartizione fondi congressi e convegni 
su Bilancio Università

U.O.Iniziative di ricerca nazionale 
e locale- Gabriella Amico

091/23893130- gabriella.amico@unipa.it 
091/23893126 stefania.crifasi@unipa.it

Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

Regolamento attribuzione contributi per convegni 
Decreti Rettorali di assegnazione

80 giorni Dallo 
svolgimento 
dell’iniziativa 

Decreti Rettorali di assegnazione

Cambio titolarità fondi ricerca Università U.O.Iniziative di ricerca nazionale 
e locale- Gabriella Amico

091/23893130- gabriella.amico@unipa.it 
091/23893126 stefania.crifasi@unipa.it

Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

Delibera Consiglio di Dipartimento interessato 10 giorni Dal ricevimento 
della documentazione 
completa

Delibera Consiglio di Dipartimento interessato

Bando MIUR Autorizzazioni Cambio titolarità PRIN U.O.Iniziative di ricerca nazionale 
e locale- Gabriella Amico

091/23893130- gabriella.amico@unipa.it 
091/23893126 stefania.crifasi@unipa.it

Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

Disposizione ministeriale 30 giorni Dal ricevimento 
della richiesta completa 

Disposizione ministeriale

Gestione assenze/presenze del 
personale del Servizio

Supporto Affari generali Maria 
Antonia Agrusa

091/23893897 mariaantonia.agrusa@unipa.it Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

CCNL comparto Università Regolamento interno 
disciplinante la gestione delle presenze

Entro le scadenze 
previste dal regolamento 
interno

Classificazione  CINECA - PROCEDAMUS Da completare a cura della UO
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Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Attività di supporto al Responsabile per 
le attività connesse alla valutazione della 
performance

Supporto Affari generali Maria 
Antonia Agrusa

091/23893897 mariaantonia.agrusa@unipa.it Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

Regolamento interno disciplinante la gestione delle 
presenze

Entro le scadenze 
previste dal regolamento 
interno

report individuali delle presenze

Gestione missioni del Responsabile del 
Servizio e del personale T.A. 

Supporto Affari generali Maria 
Antonia Agrusa

091/23893897 mariaantonia.agrusa@unipa.it Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

Regolamento per le missioni Entro la scadenza 
prevista dalla 
partecipazione alla 
missione 

giustificativi della spesa

Procedura selettiva relativa ai progetti di 
ricerca finaziata a valere su programmi 
comunitari a gestione Diretta

U.O. Negoziazione e contratti di 
ricerca 

091/23893836 fabio.lamonica@unipa.it Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

Dipende dalla Call di riferimento Le procedure selettive vengono espletate dall'Ente che ha pubblicato la call. Qualora ci sia una 
limitazione al numero delle proposte che l'Ateneo può presentare nell'ambito di una call, verrà 
fatta una selezione delle stesse sulla base dei criteri che di volta in volta saranno stabiliti secondo la 
tipologia del programma

Procedura selettiva relativa ai progetti di 
ricerca a valere su finanziamenti 
Nazionali

U.O.Iniziative di ricerca nazionale 
e locale- Gabriella Amico

091/23893130- gabriella.amico@unipa.it 
091/23893126 stefania.crifasi@unipa.it

Servizio Speciale Ricerca di Ateneo - 
luciano.tropea@unipa.it- 
091/23893349

Dipende dalla Call di riferimento Le procedure selettive vengono espletate dall'Ente che ha pubblicato la call. Qualora ci sia una 
limitazione al numero delle proposte che l'Ateneo può presentare nell'ambito di una call, verrà 
fatta una selezione delle stesse sulla base dei criteri che di volta in volta saranno stabiliti secondo la 
tipologia del programma

Procedimento 
amministrativo

7098 I/2 Statuto di autonomia - Redazione, modifica 
e aggiornamento

Costituzione, art. 33; L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 
dicembre 2010, n. 240

Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto di Ateneo Delibere Organi di governo SEVOC
Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7181 I/13 Consiglio Nazionale Studenti Universitari 
(CNSU) - Elezione dei rappresentanti

L. 15 marzo 1997, n. 59; DPR 2 dicembre 1997, n. 491; 
Ordinanza Ministeriale di disciplina e di indizione delle 

i i

Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Bando Ministeriale DM e atti dei Seggi

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7193 I/13 Organi di Ateneo - Elezione della 
rappresentanza degli studenti

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo DR atti Commissione elettorale

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7187 I/13 Organi di Ateneo - Elezione delle 
rappresentanze del personale

L.30 dicembre 2010, n. 240 Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo DR atti Commissione elettorale

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7195 I/13 Organi ed enti esterni - Designazione, 
dimissioni e sostituzione di rappresentanti

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Procedimenti relativi agli Organi gestiti 
dal Servizio Orgsni collegiali

Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo DR e Delibere SA

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7185 I/13 Organi regionali per il diritto allo studio - 
Elezione rappresentanza degli studenti

Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo Decreto assessore regionale

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7186 I/13 Rettore - Elezione L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo Decreto Decano e atti commissione Elettorale

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7254 II/6 Senato Accademico - Elezione L. 30 dicembre 2010, n. 240 Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo DR Bando - Verbali Commissione elettorale

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7262 II/12 Collegio dei Revisori dei conti - Nomina e 
dimissioni dei componenti

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo Delibera SA

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7263 II/14 Collegio di disciplina per i docenti - Nomina 
e dimissioni dei componenti

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo Delibera SA

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7265 II/16 Commissione di garanzia (Codice etico) - 
Nomina e dimissioni dei componenti

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo Delibere SA

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7252 VI/2 Presidente della Scuola - Nomina e 
dimissioni

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Atto di nomina Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto di Ateneo 0 DR di nomina

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7566 VI/2 Scuole e strutture di raccordo - Istituzione e 
organizzazione

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto di Ateneo 0 Delibere Organi di governo

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7805 VII/13 Personale docente - Procedimento 
disciplinare

R.D. 31 agosto 1933 n. 1592, artt. 87 e ss.; L. 30 
dicembre 2010, n. 240, art. 10

Procedimento in Collegio di disciplina Angelo Neri angelo.neri@unipa.it - 09123893790 Servizio Organi collegiali ed elezioni - 
sevoc@unipa.it

Statuto e Regolamenti di Ateneo 180 delibera CdA

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7426 III/13 Borsa di studio per mobilità esterna - 
Integrazione borsa Erasmus - 
Finanziamento fondi ministeriali

Fondo Giovani - art. 4 D.M. 976/2014 - art.1 i criteri per 
il riparto delle risorse destinate a realizzare l’obiettivo 
di cui alla lettera a) del decreto legge 105/2003 e cioè la 
“mobilità internazionale degli studenti” – competenza 
Servizio speciale Internazionalizzazione.

Borsa di studio per mobilità esterna - 
Integrazione borsa Erasmus - 
Finanziamento fondi ministeriali

U.O. Politiche di 
internazionalizzazione per la 
mobilità (ERASMUS)
U.O. Cooperazione 
internazionale per la formazione 
e la ricerca
U.O. Programmi e ordinamenti 
didattici internazionali 

Servizio Speciale Internazionalizzazione 
091/2389357 - massimo.albeggiani@unipa.it

Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

Fondo Giovani - art. 4 D.M. 976/2014 - art.1 i criteri 
per il riparto delle risorse destinate a realizzare 
l’obiettivo di cui alla lettera a) del decreto legge 
105/2003 e cioè la “mobilità internazionale degli 
studenti” – competenza Servizio speciale 
Internazionalizzazione.

180 gg. Procedura online tramite Portale di
Ateneo SSP INTERNAZ.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8083 III/13 Progetto Erasmus+ mobilità degli studenti 
in uscita                                             - per studio       
- per trainesheep                                                              
Procedura selettiva dei beneficiari

Decisione UE 1288/2013 - Regolamento di Ateneo per 
la disciplina del Programma comunitario ERASMUS+ 
azione chiave 1 mobilità individuale degli studenti e per 
il riconoscimento dei periodi di mobilità di studenti in 
uscita per studio e tirocinio 

Progetto Erasmus+ mobilità degli 
studenti in uscita                                             - 
per studio                                                                                  
- per trainesheep                                                              
Procedura selettiva dei beneficiari

U.O. Politiche di 
internazionalizzazione per la 
mobilità (ERASMUS)
U.O. Cooperazione 
internazionale per la formazione 
e la ricerca
U.O. Programmi e ordinamenti 
didattici internazionali 

Servizio Speciale Internazionalizzazione 
091/2389357 - massimo.albeggiani@unipa.it

Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

- Regolamento UE n.1288/2013 del
Parlamento Europeo
- Erasmus Charter for Higher Education
- Bando di selezione

180 gg. Traineeship Agreement
- Documentazione su supporto digitale
- Copia di un valido documento di riconoscimento

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8085 III/13 Progetto Erasmus+ mobilità STAFF      - 
Docenti per docenza                                                                    
- Docenti per formazione                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
- Amministrativi per formazione                                                              
Procedura selettiva dei beneficiari

Decisione UE 1288/2013 - Regolamento di Ateneo per 
la disciplina del Programma comunitario ERASMUS+ 
azione chiave 1 mobilità individuale degli studenti e per 
il riconoscimento dei periodi di mobilità di studenti in 
uscita per studio e tirocinio  - Regolamento d’ateneo 
per la disciplina del programma comunitario ERASMUS+ 
azione chiave 1 mobilità dei docenti e del personale 
amministrativo in uscita e in ingresso - EU Programme 
Countries

Progetto Erasmus+ mobilità STAFF                                                 
- Docenti per docenza                                                                    
- Docenti per formazione                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
- Amministrativi per formazione                                                              
Procedura selettiva dei beneficiari

U.O. Politiche di 
internazionalizzazione per la 
mobilità (ERASMUS)
U.O. Cooperazione 
internazionale per la formazione 
e la ricerca
U.O. Programmi e ordinamenti 
didattici internazionali 

Servizio Speciale Internazionalizzazione 
091/2389357 - massimo.albeggiani@unipa.it

Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

- Regolamento UE n.1288/2013 del
Parlamento Europeo
- Erasmus Charter for Higher Education
- Bando di selezione

180 gg. Modulistica allegata al bando

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8084 III/14 Accordi bilaterali di mobilità degli studenti 
in entrata per il Progetto Erasmus+, Accordi 
Internazionali, Accordi di Cooperazione 
Internazionale, Accordi per Doppio Titolo di 
Laurea e Programmi Integrati di Studio.

Decisione UE 1288/2013; Decreto Ministeriale 22 
ottobre 2004, n. 270 artt. 3, c.10 e 11, c.7-o; Statuto 
dell'Ateneo; Regolamento Generale d’Ateneo; 
Regolamento di Ateneo per la disciplina della mobilità, 
dei criteri e delle procedure per la stipula ed il 
monitoraggio di convenzioni, contratti, accordi e 
protocolli;

Accordi bilaterali di mobilità degli 
studenti in entrata per il Progetto 
Erasmus+, Accordi Internazionali, 
Accordi di Cooperazione Internazionale, 
Accordi per Doppio Titolo di Laurea e 
Programmi Integrati di Studio.

U.O. Politiche di 
internazionalizzazione per la 
mobilità (ERASMUS)
U.O. Cooperazione 
internazionale per la formazione 
e la ricerca
U.O. Programmi e ordinamenti 
didattici internazionali 

Servizio Speciale Internazionalizzazione 
091/2389357 - massimo.albeggiani@unipa.it

Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

Decisione UE 1288/2013; Decreto Ministeriale 22 
ottobre 2004, n. 270 artt. 3, c.10 e 11, c.7-o; Statuto 
dell'Ateneo; Regolamento Generale d’Ateneo; 
Regolamento di Ateneo per la disciplina della 
mobilità, dei criteri e delle procedure per la stipula 
ed il monitoraggio di convenzioni, contratti, accordi 
e protocolli;

180 gg. proposta di Convenzione, relazione della struttura proponente, delibere di approvazione del Cds e 
del Dpt

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7448 III/18 Progetti e Accordi di cooperazione con i 
paesi in via di sviluppo e Terza missione.

Decreti e note MIUR; Norme generali OCSE 
(Organizzazione per la cooperazione e lo sviluppo 
economico) e del MAECI (Ministero Affari Esteri e 
Cooperazione Internazionale) in materia di 
cooperazione allo sviluppo con i Paesi in via di Sviluppo; 
DM Ministeriale 1 agosto 2014 n. 594, "Definizione dei 
Paesi in via di sviluppo ai fini delle disposizioni di cui 
all’articolo 13, comma 5 del DPCM 9 aprile 2001".

Progetti e Accordi di cooperazione con i 
paesi in via di sviluppo e Terza missione.

U.O. Cooperazione 
internazionale per la formazione 
e la ricerca  - Antonio Serafini

091/23893741 - antonio.serafini@unipa.it Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

Decreti e note MIUR; Norme generali OCSE 
(Organizzazione per la cooperazione e lo sviluppo 
economico) e del MAECI (Ministero Affari Esteri e 
Cooperazione Internazionale) in materia di 
cooperazione allo sviluppo con i Paesi in via di 
Sviluppo; DM Ministeriale 1 agosto 2014 n. 594, 
"Definizione dei Paesi in via di sviluppo ai fini delle 
disposizioni di cui all’articolo 13, comma 5 del DPCM 
9 aprile 2001".

180 gg. Le  procedure  selettive  vengono espletate dall'ente che ha pubblicato il bando. Qualora ci sia una 
limitazione al numero delle proposte che l'Ateneo può presentare nell'ambito di una call, verrà 
fatta una selezione delle stesse sulla  base  dei  criteri  che  di  volta  in volta saranno stabiliti 
secondo la tipologia del programma
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Pagina 3

Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

Commissione Relazioni Internazionali, 
Progetti CORI

Statuto dell'Ateneo; Regolamento Generale d’Ateneo; 
Regolamento per l’avvio e lo sviluppo di collaborazioni 
internazionali dell’Ateneo.

Commissione Relazioni Internazionali, 
Progetti CORI

U.O. Cooperazione 
internazionale per la formazione 
e la ricerca  - Antonio Serafini

091/23893741 - antonio.serafini@unipa.it Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

Statuto dell'Ateneo; Regolamento Generale 
d’Ateneo; Regolamento per l’avvio e lo sviluppo di 
collaborazioni internazionali dell’Ateneo.

180 gg. Modulistica allegata al bando

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

Programmi internazionali: doppio titolo, 
titolo congiunto o multiplo e percorso 
integrato di studio.

Decreto Ministeriale 22 ottobre 2004, n. 270 artt. 3, 
c.10 e 11, c.7-o; Statuto dell'Ateneo; Regolamento 
Generale d’Ateneo; Regolamento Didattico dell’Ateneo 
di Palermo; Regolamento d’Ateneo per la disciplina dei 
programmi internazionali: doppio titolo, titolo 
congiunto e percorso integrato di studio.

Programmi internazionali: doppio titolo, 
titolo congiunto o multiplo e percorso 
integrato di studio.

U.O. Programmi e ordinamenti 
didattici internazionali - Valeria 
Floriano

091/23893832 valeria.floriano@unipa.it Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

Decreto Ministeriale 22 ottobre 2004, n. 270 artt. 3, 
c.10 e 11, c.7-o; Statuto dell'Ateneo; Regolamento 
Generale d’Ateneo; Regolamento Didattico 
dell’Ateneo di Palermo; Regolamento d’Ateneo per 
la disciplina dei programmi internazionali: doppio 
titolo, titolo congiunto e percorso integrato di 
studio.

180 gg. proposta di Convenzione, relazione della struttura proponente, delibere di approvazione del Cds e 
del Dpt

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

Corso internazionale di studi avanzati, 
Summer School, Winter School

Statuto dell'Ateneo; Regolamento Generale d’Ateneo; 
Regolamento Didattico dell’Ateneo di Palermo; 
Regolamento per l’attivazione dei Corsi internazionali di 
studi avanzati.

Corso internazionale di studi avanzati, 
Summer School, Winter School

U.O. Cooperazione 
internazionale per la formazione 
e la ricerca  - Antonio Serafini

091/23893741 - antonio.serafini@unipa.it Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

Statuto dell'Ateneo; Regolamento Generale 
d’Ateneo; Regolamento Didattico dell’Ateneo di 
Palermo; Regolamento per l’attivazione dei Corsi 
internazionali di studi avanzati.

180 gg. Modulistica allegata al bando

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

Rilascio del Titolo di Visiting Professor, 
Visiting Researcher, Visiting Fellow

Statuto dell'Ateneo; Regolamento Generale d’Ateneo; 
Regolamento Visiting Professor, Visiting Researcher e 
Visiting Fellow.

Rilascio del Titolo di Visiting Professor, 
Visiting Researcher, Visiting Fellow

U.O. Cooperazione 
internazionale per la formazione 
e la ricerca  - Antonio Serafini

091/23893741 - antonio.serafini@unipa.it Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

Statuto dell'Ateneo; Regolamento Generale 
d’Ateneo; Regolamento Visiting Professor, Visiting 
Researcher e Visiting Fellow.

180 gg. Modulistica allegata al bando

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

Programmi internazionali: doppio titolo, 
titolo congiunto o multiplo e percorso 
integrato di studio.

Decreto Ministeriale 22 ottobre 2004, n. 270 artt. 3, 
c.10 e 11, c.7-o; Statuto dell'Ateneo; Regolamento 
Generale d’Ateneo; Regolamento Didattico dell’Ateneo 
di Palermo; Regolamento d’Ateneo per la disciplina dei 
programmi internazionali: doppio titolo, titolo 
congiunto e percorso integrato di studio.

Programmi internazionali: doppio titolo, 
titolo congiunto o multiplo e percorso 
integrato di studio. Emanazione Bandi di 
conferimento di incarichi di 
insegnamento. Conferimento incarichi di 
docenza in ambito linguistico.

U.O. Centro Linguistico di Ateneo 
- Antonio Conigliaro

091/23899262 antonio.conigliaro@unipa.it Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

Decreto Ministeriale 22 ottobre 2004, n. 270 artt. 3, 
c.10 e 11, c.7-o; Statuto dell'Ateneo; Regolamento 
Generale d’Ateneo; Regolamento Didattico 
dell’Ateneo di Palermo; Regolamento d’Ateneo per 
la disciplina dei programmi ; internazionali: doppio 
titolo, titolo congiunto e percorso integrato di 
studio. Regolamento didattico di Ateneo” 
dell’Università degli Studi di Palermo; Regolamento 
per il conferimento di incarichi di insegnamento nei 
corsi di studio dell’offerta formativa” dell’Università 
degli Studi di Palermo e, in particolare, quanto 
disposto nel Titolo I; 

180 gg. proposta di Convenzione, relazione della struttura proponente, delibere di approvazione del Cds

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

Convenzione ECDL periodo 01/03/2016 - 
31/07/2018 tra l’Associazione Italiana per il 
Calcolo Automatico (AICA) e l’Università di 
Palermo, approvata dal CdA nella seduta 
del 02/03/2016

Procedure di affidamento L. 190/2012 Convenzione ECDL periodo 01/03/2016 - 
31/07/2018 tra l’Associazione Italiana 
per il Calcolo Automatico (AICA) e 
l’Università di Palermo, approvata dal 
CdA nella seduta del 02/03/2016

U.O. Centro Linguistico di Ateneo 
- Antonio Conigliaro

091/23899262 antonio.conigliaro@unipa.it Servizio Speciale 
Internazionalizzazione 091/2389357 - 
massimo.albeggiani@unipa.it

Disposizioni in materia di centralizzazione della spesa 
pubblica (art. 9 comma 3 D.L. 66/2014); Contratti di 
importo inferiore a € 40.000 Affidati EX ART 125 o 
con procedura negoziata senza bando

60 gg. proposta di Convenzione

Procedimento 
amministrativo

7100 I/3 Regolamenti di Ateneo - Redazione, 
modifica e aggiornamento

L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Regolamenti inerenti  la Sicurezza nei 
luoghi di lavoro, Radioprotezione e 
Formazione in materia di Sicurezza.

Sistema di Sicurezza 091-23893507 D.Lgs. 81/2008; ; D.Lgs. 230/95; accordo Stato 
Regioni 21/12/2011. SERV PROTEZIONE

Procedimento 
amministrativo

7184 I/13 Rappresentanze dei lavoratori per la 
sicurezza (RLS) – Nomina e revoca

D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, artt. 47-50 Settore di Prevenzione e 
Protezione

091-23893505 D.Lgs. 81/2008

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7935 IX/3 Radioprotezione - Nomina Esperto 
Qualificato

D.Lgs. 17 marzo 1995, n. 230 e s.m.i.; DM 5 agosto 
1998, n. 363; D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81; D.Lgs. 26 
maggio 2000, n. 241

Procedimento per individuazione e 
nomina Esperto Qualificato

Settore di Medicina del Lavoro e 
di Radioprotezione

091-23893508 D.Lgs. 230/95

DA INSERIRE Radioprotezione - Nomina Medico 
Autorizzato

D.Lgs. 17 marzo 1995, n. 230 e s.m.i.; DM 5 agosto 
1998, n. 363; D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81; D.Lgs. 26 
maggio 2000, n. 241

Procedimento per individuazione e 
nomina Medico Autorizzato

Settore di Medicina del Lavoro e 
di Radioprotezione

091-23893508 D.Lgs. 230/95

Radioprotezione - Nomina Medico 
Competente

D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 e smi Procedimento per individuazione e 
nomina Medico Competente

Settore di Medicina del Lavoro e 
di Radioprotezione

091-23893508 D.Lgs. 81/2008

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7937 IX/3 Servizio di prevenzione e protezione - 
Nomina responsabile e addetti locali

D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81; DM 5 agosto 1998, n. 363

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7942 IX/3 Sicurezza - Nomina addetti all’emergenza D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 Nomina addetti antincendio e primo 
soccorso

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7943 IX/3 Sicurezza - Nomina addetti primo soccorso D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 Settore di Prevenzione e 
Protezione

091-23893505 D.Lgs. 81/2008

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8112 IX/3 Sicurezza - Piano generale di Sicurezza per 
l’Ateneo

D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 e smi Settore di Prevenzione e 
Protezione

091-23893505 D.Lgs. 81/2008

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7930 IX/3 Sorgenti radiogene - Nomina dei preposti D.Lgs. 230/1995 e s.m.i.; D.Lgs. 26 maggio 2000, n. 241

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7930 IX/3  Nomina dei preposti D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 e smi Settore di Prevenzione e 
Protezione

091-23893505 D.Lgs. 81/2008

DA INSERIRE

Flessibilità del Congedo di Maternità D.Lgs. 151/2001 Capo III – art. 16 e 20 Procedimento per l'ottenimento della 
Flessibilità del Congedo di Maternità

Settore di Medicina del Lavoro e 
di Radioprotezione

091-23893508 Circolare Ateneo Lavoratrici Madri Prot. n.7193 del 
29/01/2015

Attività di Sorveglianza Sanitaria D.Lgs. 81/20018 art. 41 Sorveglianza Sanitaria dei Lavoratori 
esposti a rischi specifici per la salute

Settore di Medicina del Lavoro e 
di Radioprotezione

091-23893508 D.Lgs. 81/20018 art. 41

Redazione Documenti di Valutazione dei 
Rischi (DVR)

D.Lgs. 81/2008 Sopralluoghi, valutazione qulitativa e/o 
quantitava dei rischi sui luoghi di lavoro 
e quant'altro previsto dalla normativa 
vigente

Settore di Prevenzione e 
Protezione

091-23893505 D.Lgs. 81/2008

Convenzione Enti Esterni - Sorveglianza 
Fisica

D.Lgs. 230/95 Convenzioni con Enti esterni che 
necessitano di attività di Sorveglianza 

Settore di Medicina del Lavoro e 
di Radioprotezione

091-23893508 Regolamento di radioprotezione di Ateneo D.R. 
3940/2015

Formazione in Materia di Sicurezza D.Lgs. 81/2008 Sistema di Sicurezza 091-23893507 D.Lgs. 81/2008; Accordo Stato Regioni del 
21/12/2011

Formazione in Radioprotezione D.Lgs. 230/95 Settore di Medicina del Lavoro e 
di Radioprotezione

091-23893508 D.Lgs. 230/95

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7189 I/13 Rappresentanze sindacali unitarie (RSU) e 
Organizzazioni sindacali (OO.SS.) - Elezioni 
RSU e nomina dei nuovi componenti

CCNQ 7 agosto 1998; Circolari ARAN Relazioni sindacali 091.23893883 - seres@unipa.it Relazioni sindacali 091.23893883 CCNQ 7 agosto 1998; Circolari ARAN entro 20 aprile SERV REL SINDACALI
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Pagina 4

Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

Misurazione della rappresentatività 
sindacale

D. Lgs. 165/2001; Circolari ARAN Relazioni sindacali 091.23893883 - seres@unipa.it Relazioni sindacali 091.23893883 D. Lgs. 165/2001; Circolari ARAN 31 marzo

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

CCI - stipula D. Lgs. 165/2001; CCNL Relazioni sindacali 091.23893883 - seres@unipa.it Relazioni sindacali 091.23893883 D. Lgs. 165/2001; CCNL anno di riferimento

Procedimento 
amministrativo

7291 III/5 Master e Corsi di perfezionamento  - 
Attivazione, , disattivazione

D.M. 22 ottobre 2004, n. 270 Master e Corsi di 
perfezionamento

09123893190 - master@unipa.it Statuto, Regolamento di Ateneo in materia, 
Regolamento di Ateneo su contribuzione 
studentesca e Regolamento didattico dell'Ateneo

12 mesi Dichiarazioni ex DPR n°445/2000, Curriculum Vitae, copie documenti identità e codice fiscacle SSP POSTLAUREAM

Procedimento 
amministrativo

7310 III/7 Corsi di perfezionamento, di alta 
formazione e di formazione permanente - 
Istituzione, attivazione e disattivazione

L. 19 novembre 1990, n. 341 - D.P.R. 10 marzo 1982, n. 
162

Master e Corsi di 
perfezionamento

09123893190 - master@unipa.it Statuto, Regolamento di Ateneo in materia, 
Regolamento di Ateneo su contribuzione 
studentesca e Regolamento didattico dell'Ateneo

12 mesi Dichiarazioni ex DPR n°445/2000, Curriculum Vitae, copie documenti identità e codice fiscacle

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7286 III/4 Corsi di specializzazione - Borse di studio L. 30 novembre 1989, n. 398 (Borse di studio per la 
frequenza delle scuole di specializzazione);  D.lgs. 
368/99 per la contrattualizzazione dei medici in 
formazione specialistica.

Contrattualizzazione medici in 
formazione specialistica e relativa 
liquidazione degli emolumenti-
Erogazione borse di studi ai sensi della L. 
398/89 per  gli specializzandi non medici - 

S.S. POST LAUREAM - U.O. 
CONTRATTI DI FORMAZIONE 
SPECIALISTICA E BORSE DI 
STUDIO. GAETANA AMICO

tel: 091-23893115 - mail : 
gaetana.amico@unipa.it

S.S. POST LAUREAM - U.O. 
CONTRATTI DI FORMAZIONE 
SPECIALISTICA E BORSE DI STUDIO. 
GAETANA AMICO

L. 30 novembre 1989, n. 398 (Borse di studio per la 
frequenza delle scuole di specializzazione);  D.lgs. 
368/99 per la contrattualizzazione dei medici in 
formazione specialistica.

I TEMPI SONO STABILITI 
DAI D.M. EMESSI DAL 
M.I.U.R. - 

---

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7557 V/9 Esame di Stato DM 9 settembre 1957 Organizzazione e svolgimento di n. 26 
esami abilitanti di stato e n. 15 esami di 
abilitazione delle professioni sanitarie

UO  Esami di Stato Responsabile della UO Dott. Vincenzo Fricano 
tel 091 23890710 mail esamistato@unipa.it

 Dott. Vincenzo Fricano tel 091 
23890710 mail esamistato@unipa.it 
Decreto approvazione atti con firma 
del Rettore

Decreto Ministeriale annuale che stabilisce le date 
delle due sessioni per gli esami di stato

Alla conclusione  delle 
due sessioni annuali 
previste dal Miur

Richieste di partecipazione agli esami; nomina delle commissioni; approvazione atti e rilascio 
certificati

Post lauream Stage e Tirocini Presidenza del Consiglio dei Ministri art.1 commi da 34 
a 36 della legge 28 giugno 2012 n.92

Contatti con Aziende in tutte le regioni 
d'Italia e

Ornella Facciolà 091/23890750 ornella.facciola@unipa.it Stage e Tirocini del Servizio Speciale 
Post-Lauream

Direttiva regionale prot. n.34205 del 12/09/2017 che 
integra e modifica la direttiva dirigenziale prot. 
n.43881/US1/2013 datata 25/07/2013 e successiva 
integrazione di cui alla nota n.7006 del 12/02/2014

max  sei mesi Progetto Formativo, Convenzione,dich.sost.certif.e di atto notorio(per l'azienda) titolare 
dell'azienda, tutor aziendale, legale rappresentante, dich.sost.del certif. di 
laurea,docum.identità(n.4), il tutto inviato al Centro per l'Impiego del territorio.

Intermediazione 
domanda-offerta di 
lavoro

Svolgimento della attività di 
intermediazione delle università pubbliche 
e private,  che hanno come oggetto l'alta 
formazione con specifico riferimento alle 
problematiche del mercato del lavoro,

art. 6 comma 1 del D. Lgs. N. 276/2003 e successive 
modifiche

Intermediazione domanda-offerta di 
lavoro

U.O. Placement placement.cot@unipa.it, 
barbara.corleo@unipa.it,tel. 091.23865508

U.O. Placement art. 6 comma 1 del D. Lgs. N. 276/2003 e successive 
modifiche

compilazione questionario e autorizzazione all'inserimento dati nella job bank

Organizzazione eventi Ricerca, sviluppo e organizzazione di eventi 
relativi a domanda e offerta di lavoro per 
laureati

Organizzazione eventi U.O. Placement placement.cot@unipa.it, 
barbara.corleo@unipa.it,tel. 091.23865508

U.O. Placement istanza azienda o invito università

Procedimento 
amministrativo

7100 I/3 Regolamenti di Ateneo - Redazione, 
modifica e aggiornamento       ( per la parte 
relativa ai Poli territoriali decentrati )

L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it Aree competenti Regolamento Generale Ateneo - D.R. 3423 del 31 
ottobre 2013 POLI DECENTRATI

Procedimento 
amministrativo

7133 I/8 Accesso ai documenti amministrativi ( per la 
parte relativa ai Poli territoriali decentrati )

L. 7 agosto 1990, n. 241; DPR 16 aprile 2006, n. 184; 
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it U.O. Ufficio Relazioni con il Pubblico Regolamento Ateneo Accesso Amministrativo - D.R. 
n. 2819 del 25 luglio 2014

Procedimento 
amministrativo

7563 VI/3 Regolamenti delle strutture didattiche, di 
ricerca e di servizio – Redazione, modifica, 
aggiornamento ( per la parte relativa ai Poli 
territoriali decentrati )

L. 9 maggio 1989, n. 168 Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it Area Qualità e Programmazione                         
Area Risorse Umane                                 
Area Economico-Finanziaria            
Area Affari Generali, Patrimoniali e 
Negoziali

Regolamento Ateneo Accesso Amministrativo - D.R. 
n. 2819 del 25 luglio 2014

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7193 I/13 Organi di Ateneo - Elezione della 
rappresentanza degli studenti         ( per la 
parte relativa ai Poli territoriali decentrati )

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it Settore Organi Collegiali Regolamento Ateneo Accesso Amministrativo - D.R. 
n. 2819 del 25 luglio 2014

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7599 VI/11 Partecipazione a soggetti giuridici terzi 
(consorzi, società, ecc.)                                       
( per la parte relativa ai Poli territoriali 
decentrati )

Codice civile Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it Area Qualità e Programmazione                         
Area Risorse Umane                                 
Area Economico-Finanziaria            
Area Affari Generali, Patrimoniali e 
Negoziali

Regolamento Generale Ateneo - D.R. 3423 del 31 
ottobre 2013

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8272 VII/4 Personale tecnico amministrativo - 
Telelavoro

L. 16 giugno 1998, n. 191, art. 4; DPR 8 marzo 1999, n. 
70; Accordo quadro 23 marzo 2000 sul telelavoro nella 
P.A.; Accordo quadro europeo sul telelavoro del 16 
luglio 2002; CCNL 16 ottobre 2008 art. 23; DL 179/2012 
(art.9 co.7) convertito con modificazioni dalla L. 17 
dicembre 2012, n. 221

Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere dei Dirigenti e del personale 
T.A.B.

Regolamento Telelavoro Ateneo - D.R. n. 2978 del 26 
maggio 2014

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7674 VII/5 Personale tecnico amministrativo - 
Progressione economica orizzontale - PEO

CCNL 31 marzo 1999, art. 5 e successivi CCNL Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Reclutamento e Selezioni

Artt. 79, 81 e 82 del CCNL 16/10/2008 Progressioni 
Economiche Personale TAB

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7807 VII/13 Personale tecnico amministrativo - 
Valutazione annuale delle prestazioni 
(performance) -  ( per il personale in 
servizio Poli territoriali decentrati )

D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150, art. 3, co. 2 Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it Direttore Generale - Area Qualità: 
Settore Programmazione, Controllo 
Gestione, Valutazione della 
Perfomance ed Elaborazioni 
Statistiche di Ateneo

Regolamento per la valutazione della perfomance 
del personale dirigente e tecnico-amministrativo - 
Delibera CdA n. 5 del 20 dicembre 2011

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

VII/6 Procedimento rimborso missioni, espletate 
nell'assolvimento del Coordinamento dei 
Poli Territorialie, di competenza dell'Area 
Economico Finanziaria

L. 18 dicembre 1973, n. 836 - Trattamento economico 
di missione e di trasferimento dei dipendenti statali -                                                                        
ANAC: Regolamento 20 settembre 2010;

Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it Area Economico-Finanziaria Regolamento di Amministrazione Finanza e 
contabilità dell'Università degli studi di Palermo D.R. 
4737-31_12_2014; - Regolamento Missioni d'Ateneo 
D.R. 1543 - 14_04_2014

Liquidazione e documenti probatori della missione
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Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

VI/11 Dichiarazioni liberatorie rese ai  Consorzi 
Universitari ai fini della rendicontazione 
delle somme trasferite all'Ateneo per il 
pagamento dei docenti dei CdS attivi nei 
Poli

Legge Regione Siciliana n. 2 del 26 marzo 2002 - Unità di Processo 
Coordinamento dei Poli 
territoriali decentrati

ettore.castorina@unipa.it Unità di Processo Coordinamento 
dei Poli territoriali decentrati

Convenzione Quadro Università - Consorzi 
Universitari del 15 aprile 2013 e relativi atti aggiuntivi

Procedimento 
amministrativo

7291 III/5 Master - Istituzione, attivazione, 
disattivazione

DM 22 ottobre 2004, n. 270 Emissione ordinativi di pagamento per 
personale non strutturato su CSA, 

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

AREA ECONOMICO 
FINANZIARIA

Procedimento 
amministrativo

7300 III/6 Dottorato di ricerca - Istituzione, attivazione 
e disattivazione

L. 3 luglio 1998, n. 210, art. 4 (come modif. dalla L. 30 
dicembre 2010, n. 240 , art. 19); DM 8 febbraio 2013, n. 
45

Assunzione impegni a budget ed 
emissione ordinativi di pagamento delle 
borse di studio Dottorato di ricerca e 
provenienti da elaborazione CSA.

Recapito telefonico: 09123893872 Mail: 
giacomo.scianna@unipa.it

U.O. Gestione pagamenti con 
procedura CSA-CINECA 
specializzandi e dottorandi. 
Compensi prestazioni occasionali. 
Budget liquidità dipartimenti. 
Responsabile:  GIACOMO SCIANNA

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento 
amministrativo

7300 III/6 Dottorato di ricerca - Istituzione, attivazione 
e disattivazione

L. 3 luglio 1998, n. 210, art. 4 (come modif. dalla L. 30 
dicembre 2010, n. 240 , art. 19); DM 8 febbraio 2013, n. 
45

Assunzione impegni a budget ed 
emissione ordinativi di pagamento per 
rimborso spese per il personale non 
strutturato membro delle commissioni 
giudicatrici  per l'esame di accesso e per 
l'esame finale di Dottorato di ricerca.

Recapito telefonico: 09123893661 Mail: 
eliseo.rizzo@unipa.it

U.O. Gestione rimborso spese al 
personale non strutturato delle 
Commissioni giudicatrici 
Responsabile: ELISEO RIZZO

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Regolamento per il trattamento di missione 
dell'Università degli
Studi di Palermo, Normativa vigente

Procedimento 
amministrativo

7310 III/7 Corsi di perfezionamento, di alta 
formazione e di formazione permanente - 
Istituzione, attivazione e disattivazione

L. 19 novembre 1990, n. 341, art. 6 Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato e non su CSA, 

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento 
amministrativo

7309 III/7 Corsi speciali post lauream - Istituzione, 
attivazione e disattivazione

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

Emissione ordinativi di pagamento per 
personale non strutturato su CSA, 

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7286 III/4 Corsi di specializzazione - Borse di studio L. 30 novembre 1989, n. 398 (Borse di studio per la 
frequenza delle scuole di specializzazione); DM 26 
maggio 2015, n. 315 (Bando per l’ammissione dei 
medici alle scuole di specializzazione di area sanitaria 
per l’anno accademico 2014/15); DM 29 maggio 2015, 
n. 321 (Rettifica al bando previsto dal DM 26 maggio 
2015 n. 315)

Assunzione impegni a budget ed 
emissione ordinativi di pagamento delle 
borse di studio  Medici in formazione 
specialistica provenienti da elaborazione 
CSA.

Recapito telefonico: 09123893872 Mail: 
giacomo.scianna@unipa.it

U.O. Gestione pagamenti con 
procedura CSA-CINECA 
specializzandi e dottorandi. 
Compensi prestazioni occasionali. 
Budget liquidità dipartimenti. 
Responsabile:  GIACOMO SCIANNA

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7287 III/4 Scuola di specializzazione per le professioni 
legali - Istituzione, attivazione e 
disattivazione

D.Lgs. 17 novembre 1997, n. 398, art. 16; Decreto 
Interministeriale MURST - Ministro della Giustizia 21 
dicembre 1999, n. 537; Decreto Interministeriale MIUR - 
Ministro della giustizia, 10 marzo 2004, n.120, recante 
modifiche al DM 21 dicembre 1999, n. 537; L. 24 
novembre 2006, n. 286, che ha sostituito l'articolo 16, 
co. 2-ter, del D.Lgs. 17 novembre 1997, n. 398

Pagamento compensi relativi a contratti 
di docenza,personale strutturato e non, 
tutorati esterni,contratti diversi relativi 
ad altre tipologie.

Recapito telefonico: 09123893882 Mail: 
filomena.palazzolo@unipa.it

U.O. Gestione pagamenti al 
personale docente esterno con 
contratto per prestazioni 
professionali.     Responsabile: 
FILOMENA PALAZZOLO

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7331 III/12 Premi e borse di studio post lauream L. 30 novembre 1989, n. 398; L. 3 luglio 1998, n. 210 Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato e non su CSA,

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7378 III/13 Assegni di ricerca Junior e Senior L. 30 dicembre 2010, n. 240 Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato e non su CSA,

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7426 III/13 Borsa di studio per mobilità esterna - 
Integrazione borsa Erasmus - 
Finanziamento fondi ministeriali

L. 11 Luglio 2003, n. 170; DM 29 dicembre 2014, n. 976 Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato e non su CSA,

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7410 III/13 Fondo per il sostegno dei giovani e per 
favorire la mobilità degli studenti - Assegni 
di tutorato

DM 30 giugno 2003, n. 198, art. 2: L. 11 Luglio 2003, n. 
170 di convenzione del DL 9 maggio 2003, n. 105, art. 1 
lettera B

Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato e non su CSA,

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8084 III/14 Progetto Erasmus+ e accordi bilaterali di 
mobilità degli studenti in entrata - 
Procedura selettiva beneficiari

Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato e non su CSA,

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7448 III/18 Premi di studio nell’ambito di accordi di 
cooperazione con i paesi in via di sviluppo

Decreti e note MIUR; Norme generali OCSE 
(Organizzazione per la cooperazione e lo sviluppo 
economico) e del MAECI (Ministero Affari Esteri e 
Cooperazione Internazionale) in materia di 
cooperazione allo sviluppo con i Paesi in via di Sviluppo; 
DM Ministeriale 1 agosto 2014 n. 594, "Definizione dei 
Paesi in via di sviluppo ai fini delle disposizioni di cui 
all’articolo 13, comma 5 del DPCM 9 aprile 2001"; 
Norme di Ateneo per l'accesso degli studenti stranieri ai 
corsi universitari per le necessarie iscrizioni 
universitarie dell'anno accademico di riferimento

Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato e non su CSA,

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7459 IV/1 Pignoramenti verso terzi aventi a oggetto 
trattamenti retributivi o altre forme di 
compensi al personale o a collaboratori

DPR 5 gennaio 1950, n. 180; Codice di procedura civile, 
art. 545 e ss.; D.P.R. 29 settembre 1973, n. 602 e smi

Versamento ritenute extraerariali Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente
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RESPONSABILE 
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Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7526 V/5 Studenti part-time - Collaborazioni D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68, art.11 Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato e non su CSA, 

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7603 VII/1 Personale tecnico amministrativo e 
dirigente - Concorso e selezione per il 
rapporto di lavoro a tempo determinato

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; D.Lgs. 6 settembre 2001, 
n. 368

Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato su CSA, 

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7605 VII/1 Personale tecnico amministrativo e 
dirigente - Concorso e selezione per il 
rapporto di lavoro a tempo indeterminato

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato su CSA, 

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7660 VII/4 Personale docente - Incarichi esterni 
retribuiti - Anagrafe delle prestazioni

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6, co.10 e 12; D.Lgs. 30 
marzo 2001, n. 165; L. 6 novembre 2012, n. 190

Emissione ordinativi di pagamento per 
personale non strutturato su CSA, 

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7660 VII/4 Personale docente - Incarichi esterni 
retribuiti - Anagrafe delle prestazioni

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6, co.10 e 12; D.Lgs. 30 
marzo 2001, n. 165; L. 6 novembre 2012, n. 190

Pagamento compensi relativi a contratti 
di docenza,personale strutturato e non, 
tutorati esterni,contratti diversi relativi 
ad altre tipologie.

Recapito telefonico: 09123893882 Mail: 
filomena.palazzolo@unipa.it

U.O. Gestione pagamenti al 
personale docente esterno con 
contratto per prestazioni 
professionali.     Responsabile: 
FILOMENA PALAZZOLO

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7674 VII/5 Personale tecnico amministrativo - 
Progressione economica orizzontale - PEO

CCNL 31 marzo 1999, art. 5 e successivi CCNL Emissione ordinativi di pagamento per 
personale strutturato su CSA, 

Recapito telefonico: 09123893613 Mail: 
antonio.damico@unipa.it

U.O. Costi per retribuzioni personale 
strutturato da elaborazione CSA-
CINECA  Responsabile: ANTONINO 
D'AMICO 

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7610 VII/1 Personale docente - Abilitazione scientifica 
nazionale - ASN

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 16 Assunzione impegni a budget ed 
emissione ordinativi di pagamento per 
rimborso spese per il personale non 
strutturato membro delle commissioni 
giudicatrici per il conferimento 
dell'abilitazione scientifica nazionale.

Recapito telefonico: 09123893661 Mail: 
eliseo.rizzo@unipa.it

U.O. Gestione rimborso spese al 
personale non strutturato delle 
Commissioni giudicatrici 
Responsabile: ELISEO RIZZO

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Regolamento per il trattamento di missione 
dell'Università degli
Studi di Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8042 VII/1 Personale docente - Chiamata di professori 
mediante procedure comparative e 
valutative

L. 3 luglio 1998, n. 210; DPR 23 marzo 2000, n. 117; L. 
30 dicembre 2010, n. 240, art. 18 e 24

Assunzione impegni a budget ed 
emissione ordinativi di pagamento per 
rimborso spese per il personale non 
strutturato membro delle commissioni 
giudicatrici per il reclutamento del 
personale docente

Recapito telefonico: 09123893661 Mail: 
eliseo.rizzo@unipa.it

U.O. Gestione rimborso spese al 
personale non strutturato delle 
Commissioni giudicatrici 
Responsabile: ELISEO RIZZO

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Regolamento per il trattamento di missione 
dell'Università degli
Studi di Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8206 VII/1 Personale docente - Chiamata diretta L. 4 novembre 2005, n.230, art. 1, co. 9 Assunzione impegni a budget ed 
emissione ordinativi di pagamento per 
rimborso spese per il personale non 
strutturato membro delle commissioni 
giudicatrici  per il reclutamento del 
personale docente

Recapito telefonico: 09123893661 Mail: 
eliseo.rizzo@unipa.it

U.O. Gestione rimborso spese al 
personale non strutturato delle 
Commissioni giudicatrici 
Responsabile: ELISEO RIZZO

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Regolamento per il trattamento di missione 
dell'Università degli
Studi di Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7609 VII/1 Ricercatori a tempo determinato - 
Valutazione comparativa

L. 4 novembre 2005, n. 230, art. 1, co.14; L. 30 
dicembre 2010, n. 240, art. 24

Assunzione impegni a budget ed 
emissione ordinativi di pagamento per 
rimborso spese per il personale non 
strutturato membro delle commissioni 
giudicatrici per il reclutamento dei 
ricercatori universitari  a tempo 
determinato

Recapito telefonico: 09123893661 Mail: 
eliseo.rizzo@unipa.it

U.O. Gestione rimborso spese al 
personale non strutturato delle 
Commissioni giudicatrici 
Responsabile: ELISEO RIZZO

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Regolamento per il trattamento di missione 
dell'Università degli
Studi di Palermo, Normativa vigente

Procedimento D.Lgs. 
33/2014

NUOVO Rimborso spese di missione Assunzione impegni a budget ed 
emissione ordinativi di pagamento per 
rimborso spese per il personale 
strutturato e non, inviato in missione. 
Regolarizzazione delle spese effettuate 
per missione con carta di credito 
intestata all'Amministrazione 
(Rettore,Pro-rettore Vicario e Direttore 
Generale)

Recapito telefonico: 09123893662 Mail:  
ninfa.fontana@unipa.it

U.O. Gestione spese di missione e 
rimborsi spese   Responsabile: NINFA 
FONTANA

Regolamento di Amministrazione Finanza e 
Contabilità dell’Università degli studi di
Palermo, Regolamento per il trattamento di missione 
dell'Università degli
Studi di Palermo, Normativa vigente

Procedimento 
amministrativo

7100 I/3 Regolamenti di Ateneo - Redazione, 
modifica e aggiornamento

L. 9 maggio 1989, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Regolamento in materia di dottorato di 
ricerca

Settore Strategia per la Ricerca - 
UO "Dottorati di ricerca"

tel. 091/23893135 - 091/23893146 e-mail 
dottorati@unipa.it

L. 210/1998; D.M. 224/1999; L. 240/2010; D.M. 
45/2013

Secondo i termini stabiliti 
dagli organi accademici AREA QPSS

Procedimento 
amministrativo

7241 I/16 Laurea ad honorem (honoris causa) R.D. 31 agosto 1933, n. 1592, art. 169 Area Qualità, Programmazione e 
Supporto Strategico

091 23893114
maria.maira@unipa.it

Area Qualità, Programmazione e 
Supporto Strategico

Procedimento 
amministrativo

7283 III/2 Tirocini formativi attivi – TFA – Istituzione, 
attivazione, disattivazione

DM 10 settembre 2010, n. 249; DM 4 aprile 2011, n. 
139; DM 04 agosto 2011; DM 08 novembre 2011; DM 
11 novembre 2011; DM 14 marzo 2012 n. 31; DM 10 
agosto 2012, n. 74; Nota Miur 28 febbraio 2013, n. 548; 
DL 25 settembre 2002, n. 210; DM 20 giugno 2014, n. 
487; D.I. 7 luglio 2014, 548; DM 24 dicembre 2014, n. 
966

Dott.ssa Maria Barbera 091/23893890 e-mail infosostegno@unipa.it U.O Formazione Inserimento e 
Tirocinio (Percorsi FIT) Corsi di 
Specializzazione per le attività di 
sostegno

Procedimento 
amministrativo

7300 III/6 Dottorato di ricerca - Istituzione, attivazione 
e disattivazione

L. 3 luglio 1998, n. 210, art. 4 (come modif. dalla L. 30 
dicembre 2010, n. 240 , art. 19); DM 8 febbraio 2013, n. 
45

Predisposizione delibere S.A. e C.d.A. 
per accreditamento corsi di dottorato e 
per la loro istituzione, attivazione e 
disattivazione

Settore Strategia per la Ricerca - 
UO "Dottorati di ricerca"

tel. 091/23893135 - 091/23893146 e-mail 
dottorati@unipa.it

 D.M. 45/2013;  circolari ministeriali; regolamento in 
materia di dottorato di ricerca

Varia secondo quanto 
deliberato dagli organi 
Accademici e secondo 
quanto stabilito dal 
MIUR  

Procedimento 
amministrativo

7554 V/8 Studenti - Conferimento laurea alla 
memoria

R.D. 31 agosto 1933, n. 1592 Studenti - Conferimento 
dell'onorificenza di Benemerito 
dell'Ateneo alla memoria

Area Qualità, Programma zione e 
Supporto Strategico

091 23893114
maria.maira@unipa.it

Area Qualità, Programmazione e 
Supporto Strategico

Regolamento di Ateneo per il conferimento dei 
riconoscimenti onorifici emanato il  05.12.2014

non specificato

Procedimento 
amministrativo

8261 VII/6 Personale tecnico amministrativo - 
Contrattazione integrativa - Costituzione e 
certificazione dei fondi per il trattamento 
accessorio

CCNL 16 ottobre 2008 , art. 87,comma 1, art. 88 e art. 
90;

UO Monitoraggio della Spesa 091-23893883 - 93720 
monitoraggiospesapersonale@unipa.it

Contratto Collettivo Integrativo 2017
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Procedimento 
amministrativo

7859 VIII/3 Conto annuale del personale (per 
Ragioneria Generale dello Stato - RGS)

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, artt. 58 e ss.; MEF, 
Circolare 27 aprile 2017, n. 19

UO Monitoraggio della Spesa 091-23893883 - 93720 
monitoraggiospesapersonale@unipa.it

Previsto dalla circolare 
MEF-RGS

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7233 I/16 Onorificenze Area Qualità, Programma zione e 
Supporto Strategico

091 23893114
maria.maira@unipa.it

Area Qualità, Programmazione e 
Supporto Strategico

Regolamento di Ateneo per il conferimento dei 
riconoscimenti onorifici emanato il  05.12.2014

non specificato

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7331 III/12 Premi e borse di studio post lauream L. 30 novembre 1989, n. 398; L. 3 luglio 1998, n. 210 l'Area Qualità, Programmazione e 
Supporto Strategico gestisce l'iter 
amministrativo su premi a laureati, 
erogati su lasciti e donazioni all'Ateneo  

Area Qualità, Programma zione e 
Supporto Strategico

091 23893114
maria.maira@unipa.it

Area Qualità, Programmazione e 
Supporto Strategico

Regolamenti sui singoli Premi 

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8122 III/13 Progetti di ricerca di Ateneo - PRIA L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 22 Redazione Regolamento per il Fondo di 
Finanziamento della Ricerca (FFR) e 
predisposizione delle delibere di SA e di 
C.d.A.

Settore Strategia per la Ricerca tel. 091/23893128 - 091/23893146 e-mail 
strategiaricerca@unipa.it

Delibera Quadro della Ricerca adottata dal C.d.A. il 
16/11/2016 e Piano Strategico di Ateneo

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7445 III/16 Spin off - Creazione di impresa ad alta 
tecnologia

DM 10 agosto 11, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 240 Istruttoria per autorizzazione alla 
costituzione dello spin-off

Settore Trasferimento 
Tecnologico

trasferimento.tecnologico@unipa.it SEVOC per trasmissione delibera di 
approvazione da parte del CdA

DM 10 agosto 11, n. 168; L. 30 dicembre 2010, n. 
240

120gg domanda di autorizzazione alla costituzione dello spin off a) dall'atto costitutivo della società o dalla 
proposta di atto costitutivo per le società
costituende; b) dallo statuto della società o dalla proposta di statuto per le società costituende, 
nonché dall'indicazione della compagine sociale;
c) dagli eventuali patti parasociali; d) da un progetto imprenditoriale e) I nulla osta per 
l'autorizzazione del personale universitario a svolgere attività presso le
imprese spin off di cui all ' art. 5. Nel caso di spin off dell'Università di Palermo di cui al comma 2 
dell'art. 2 occorre allegare:
- la delibera del Consiglio di Dipartimento o della Struttura che supporta il progetto di spin off 
dell'Università;
- l'indicazione dei soci proposti all'Università motivandone la scelta;
- l'indicazione dei componenti degli organi sociali, diversi da quelli che devono essere designati 
dall'Università, da sottoporre all'approvazione del Consiglio di Amministrazione.
Nel caso di spin off accademici di cui al comma 3 dell 'all. 2 occorrerà allegare:
- il parere della struttura di appartenenza dei proponenti con riferimento ai seguenti aspetti:
- il grado di concorrenza delle attività dello spin off con quelle svolte dal Dipartimento;
- la disponibilità a consentire allo spin off di utilizzare eventuali risorse richieste dal proponente 
mediante la stipula di una convenzione.
- una dichiarazione in ordine all'assenza di una delle condizioni di incompatibilità o di conflitto di 
interessi disciplinate dagli artt. 21 e 22 del presente regolamento.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7574 VI/3 Dipartimento - Direttore e vicario - Nomina, 
compiti, dimissioni

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Istruttoria procedure elettorali svolte dal 
Dipartimento e predisposizione D.R. di 
nomina

Settore Strategia per la Ricerca tel. 091/23893132 - 091/23893146 e-mail 
strategiaricerca@unipa.it

L. 30 dicembre 2010, n. 240; Statuto UNIPA Entro 60 giorni dalla 
ricezione degli elettorali 
predisposti dal 
Dipartimento

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7584 VI/11 Centri di servizio, di ricerca, speciali e 
interuniversitari - Istituzione 
organizzazione, rinnovo e adesione

Istruttoria, predisposizione delibere S.A. 
e C.A per l'istituzione, l'adesione e il 
rinnovo di Centri Interuniversitari ed 
epletamento procedure per la firma 
della Convenzione da parte del Rettore

Settore Strategia per la Ricerca tel. 091/23893132 - 091/23893146 e-mail 
strategiaricerca@unipa.it

Statuto UNIPA; Regolamento Generale di Ateneo Entro 60 giorni dalla 
ricezione dell'istanza

Delibere SA e C.d.A. e convenzione

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7587 VI/11 Centri interuniversitari - Organi- Nomina, 
compiti, dimissioni nonché designazioni 
rappresentanze di Ateneo

L. 30 dicembre 2010, n. 240 Predisposizione provvedimento del 
Rettore per la designazione delle 
rappresentanze di Ateneo in seno agli 
organi dei Centri Interuniversitari ai quali 
l'Università aderisce

Settore Strategia per la Ricerca tel. 091/23893132 - 091/23893146 e-mail 
strategiaricerca@unipa.it

Statuto UNIPA: Regolamento Generale di Ateneo Entro 60 giorni dalla 
ricezione dell'istanza

Decreto del Rettore

Procedimento 
amministrativo

7131 I/7 Autorizzazione a traslochi e spostamenti di 
archivio

D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 Settore Provveditorato di Ateneo 
- Arch. Giovanni Tarantino

Arch. Giovanni Tarantino
+3909123890903 +393289861592
giovanni.tarantino@unipa.it
proda@unipa.it
Dott. Leonardo Grimaldi
+3909123899602 +393386984241
leonardo.grimaldi@unipa.it
FSP Acquisizione di beni con affidamento 
diretto. Gestione mercato elettronico - Sergio 
Orsolini
+3909123893606
sergio.orsolini@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

D. Lsg. N. 56 del 19/04/2017 60 AREA AA.GG.PP.NN.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7599 VI/11 Partecipazione a soggetti giuridici terzi 
(consorzi, società, ecc.)

Codice civile Settore affari generali e 
convenzioni - Dott. Antonino 
Pollara
U.O. Contratti, convenzioni e 
monitoraggio enti partecipati - 
Dott.ssa Rossella Mancino

Dott. Antonino Pollara
+3909123893623
antonino.pollara@unipa.it
Dott.ssa Rossella Mancino
+3909123893620
rossella.mancino@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

D.Lgs. del 19/08/2016 n. 185
Regolamento di Ateneo - D.R. n. 1330/2014 del 
07/04/2014

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7601 VI/12 Fondazioni - Costituzione, adesione, 
designazione rappresentanti

Codice civile, art. 14 ss Settore affari generali e 
convenzioni - Dott. Antonino 
Pollara
U.O. Contratti, convenzioni e 
monitoraggio enti partecipati - 
Dott.ssa Rossella Mancino

Dott. Antonino Pollara
+3909123893623
antonino.pollara@unipa.it
Dott.ssa Rossella Mancino
+3909123893620
rossella.mancino@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7907 IX/1 Affidamento di appalti relativi a lavori di 
costruzione di nuove opere edilizie 
mediante procedura aperta, ristretta o 
competitiva con negoziazione

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 U.O. Procedure aperte e 
procedure ristrette - Dott.ssa 
Marianna Tagliavia

Dott.ssa Marianna Tagliavia - +3909123893105
marianna.tagliavia@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

D.Lgs n. 56 del 19/04/2017;
Linee Guida A.N.A.C.

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7905 IX/1 Aggiudicazione appalti di lavori sotto soglia D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art.36 U.O. Procedure aperte e 
procedure ristrette - Dott.ssa 
Marianna Tagliavia
U.O. Procedure negoziate - 
Dott.ssa Daniela Cutino

Dott.ssa Marianna Tagliavia - +3909123893105
marianna.tagliavia@unipa.it
Dott.ssa Daniela Cutino - 
+3909123893761
daniela.cutino@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

180
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Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7921 IX/2 Affidamento appalti mediante procedura 
aperta, ristretta o competitiva con 
negoziazione di lavori di ordinaria e 
straordinaria manutenzione, restauro e 
ristrutturazione

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 U.O. Procedure aperte e 
procedure ristrette - Dott.ssa 
Marianna Tagliavia

Dott.ssa Marianna Tagliavia - +3909123893105
marianna.tagliavia@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

D.Lgs n. 56 del 19/04/2017;
Linee Guida A.N.A.C.

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7911 IX/2 Affidamento di lavori mediante procedura 
negoziata senza pubblicazione di un bando 
di gara

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 U.O. Procedure negoziate - 
Dott.ssa Daniela Cutino

Dott.ssa Daniela Cutino - 
+3909123893761
daniela.cutino@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

D.Lgs n. 56 del 19/04/2017;
Linee Guida A.N.A.C.

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7920 IX/2 Affidamento incarichi di servizi attinenti 
all’architettura e all’ingegneria sopra soglia 
mediante procedura negoziata senza 
pubblicazione di un bando di gara

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt.31 comma 8 e 36 Settore Appalti di opere e lavori - 
Dott.ssa Paola Ventimiglia

Dott.ssa Paola Ventimiglia - 
+3909123893103
paola.ventimiglia@unipa.it
seaol@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

D.Lgs n. 56 del 19/04/2017;
Linee Guida A.N.A.C.

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7961 X/2 Beni immobili - Locazione attiva R.D. 18 novembre 1923, n. 2440; R.D. 23 maggio 1924, 
n. 827; L. 27 luglio 1978, n. 392 e smi. Legge di Stabilità 
2016 n. 208 del 28 dicembre 2015

U.O. Contratti attivi e passivi di 
locazione - Dott.ssa Marina 
Maniscalco

Dott.ssa Marina Maniscalco
+3909123890810
marina.maniscalco@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

- Legge 09.12.1998 n. 431 e ss.mm.ii.
- Codice civile
- Regolamento di contabilità e finanza di Ateneo
- Provvedimenti del Direttore dell’Agenzia delle 
Entrate
- Circolari dell’Agenzia delle Entrate

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8204 X/2 Beni immobili - Locazione passiva RR.D. 18 novembre 1923 n. 2440 ; R.D. 23 maggio 1924, 
n. 827; L. 24 dicembre 2012, n. 228, art.1, co.138; L. 27 
dicembre 2013, n. 147, art. 1, co.388; DL 31 dicembre 
2014, n. 192 “Decreto Milleproroghe”, art. 10.D.L.n. 
210 del 30 dicembre 2015; Legge di Stabilità 2016 n. 
208 del 28 dicembre 2015

U.O. Contratti attivi e passivi di 
locazione - Dott.ssa Marina 
Maniscalco

Dott.ssa Marina Maniscalco
+3909123890810
marina.maniscalco@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

- Legge 09.12.1998 n. 431 e ss.mm.ii.
- Legge n. 392 del 27 luglio 1978
- Codice civile
- Regolamento di contabilità e finanza di Ateneo
- Provvedimenti del Direttore dell’Agenzia delle 
Entrate
- Circolari dell’Agenzia delle Entrate

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7962 X/3 Beni immobili - Alienazione mediante 
procedura negoziata senza pubblicazione di 
un bando di gara

R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e smi Settore Patrimonio - Arch. Franco 
Carnovale
FSP Supporto affari legali 
connessi al patrimonio - Dott.ssa 
Caterina Rera 
U.O.   Gestione patrimonio 
immobiliare e mobiliare - Geom. 
Giuseppe Di Fiore

Arch. Franco Carnovale
+3909123890802
franco.carnovale@unipa.it
settorepatrimonio@unipa.it
Dott.ssa Caterina Rera
+3909123893138
caterina.rera@unipa.it
Geom. Giuseppe Di Fiore
+3909123890801
giuseppe.difiore@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7967 X/3 Beni immobili - Permuta R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e smi
D.Lgs n. 56 del 19/04/2017

Settore Patrimonio - Arch. Franco 
Carnovale
FSP Supporto affari legali 
connessi al patrimonio - Dott.ssa 
Caterina Rera 
U.O.   Gestione patrimonio 
immobiliare e mobiliare - Geom. 
Giuseppe Di Fiore

Arch. Franco Carnovale
+3909123890802
franco.carnovale@unipa.it
settorepatrimonio@unipa.it
Dott.ssa Caterina Rera
+3909123893138
caterina.rera@unipa.it
Geom. Giuseppe Di Fiore
+3909123890801
giuseppe.difiore@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7964 X/3 Beni mobili - Alienazione beni mobili 
mediante procedura negoziata senza 
pubblicazione di un bando di gara

R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e smi Settore Patrimonio - Arch. Franco 
Carnovale
FSP Supporto affari legali 
connessi al patrimonio - Dott.ssa 
Caterina Rera 
U.O.   Gestione patrimonio 
immobiliare e mobiliare - Geom. 
Giuseppe Di Fiore

Arch. Franco Carnovale
+3909123890802
franco.carnovale@unipa.it
settorepatrimonio@unipa.it
Dott.ssa Caterina Rera
+3909123893138
caterina.rera@unipa.it
Geom. Giuseppe Di Fiore
+3909123890801
giuseppe.difiore@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7963 X/3 Individuazione contraente mediante gara 
ad evidenza pubblica per contratti attivi 
(alienazione beni mobili)

R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e smi Per quanto concerne il Settore 
Patrimonio, può ricondursi alla vendita 
delle autovetture
(Avviso all'Albo di Ateneo e all'Albo 
Pretorio)

Settore Patrimonio - 
 FSP Gestione mezzi mobili 
registrati - Enrico Arcuri
FSP Autoparco - Alessandro 
Cataldo

09123893850
enrico.arcuri@unipa.it
3356547543;
09123893851
alessandro.cataldo@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

120

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7965 X/3 Individuazione contraente mediante gara 
ad evidenza pubblica per contratti attivi 
(alienazione beni immobili)

R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e smi Settore Patrimonio - Arch. Franco 
Carnovale
FSP Supporto affari legali 
connessi al patrimonio - Dott.ssa 
Caterina Rera 
U.O.   Gestione patrimonio 
immobiliare e mobiliare - Geom. 
Giuseppe Di Fiore

Arch. Franco Carnovale
+3909123890802
franco.carnovale@unipa.it
settorepatrimonio@unipa.it
Dott.ssa Caterina Rera
+3909123893138
caterina.rera@unipa.it
Geom. Giuseppe Di Fiore
+3909123890801
giuseppe.difiore@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

180
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Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7996 X/4 Acquisizione di servizi pubblici sotto soglia D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art.36 Settore Provveditorato di Ateneo 
- Arch. Giovanni Tarantino

Arch. Giovanni Tarantino
+3909123890903 +393289861592
giovanni.tarantino@unipa.it
proda@unipa.it
Dott. Leonardo Grimaldi
+3909123899602 +393386984241
leonardo.grimaldi@unipa.it
U.O. Acquisizione e concessioni di servizi. 
Acquisizioni non disciplinate dal codice dei 
contratti pubblici - Dott. Gaetano Lazzara 
+3909123890908
gaetano.lazzara@unipa.it
FSP Acquisizione servizi in affidamento diretto - 
Vincenza Vanella
+3909123890906
vincenza.vanella@unipa.it
FSP Acquisizione di beni con affidamento 
diretto. Gestione mercato elettronico - Sergio 
Orsolini
+3909123893606
sergio.orsolini@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

120

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7988 X/4 Affidamento di esecuzione di servizi 
mediante procedura negoziata senza 
pubblicazione di bando

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 Settore Provveditorato di Ateneo 
- Arch. Giovanni Tarantino

Arch. Giovanni Tarantino
+3909123890903 +393289861592
giovanni.tarantino@unipa.it
proda@unipa.it
Dott. Leonardo Grimaldi
+3909123899602 +393386984241
leonardo.grimaldi@unipa.it
U.O. Acquisizione e concessioni di servizi. 
Acquisizioni non disciplinate dal codice dei 
contratti pubblici - Dott. Gaetano Lazzara 
+3909123890908
gaetano.lazzara@unipa.it
FSP Acquisizione servizi in affidamento diretto - 
Vincenza Vanella
+3909123890906
vincenza.vanella@unipa.it
FSP Acquisizione di beni con affidamento 
diretto. Gestione mercato elettronico - Sergio 
Orsolini
+3909123893606
sergio.orsolini@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

120

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8013 X/4 Affidamento di forniture di beni mediante 
procedura negoziata senza pubblicazione 
del bando

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 Settore Provveditorato di Ateneo 
- Arch. Giovanni Tarantino

Arch. Giovanni Tarantino
+3909123890903 +393289861592
giovanni.tarantino@unipa.it
proda@unipa.it
U.O.  Acquisizione di beni mobili - Dott.ssa 
Rosalia Casamento
+3909123893607
rosalia.casamento@unipa.it
FSP  Acquisizione e gestione contratti di 
noleggio e procedure tramite cassa economale. 
Assistenza su macchine d’ufficio - Giuseppe 
Marretta
+3909123893605
giuseppe.marretta@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

120

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7971 X/4 Appalto di fornitura di beni mediante 
procedura aperta, ristretta o competitiva 
con negoziazione

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 U.O.  Acquisizione di beni mobili - 
Dott.ssa Rosalia Casamento

Dott.ssa Rosalia Casamento
+3909123893607
rosalia.casamento@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7987 X/4 Appalto di servizi mediante procedura 
aperta, ristretta o competitiva con 
negoziazione

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 U.O. Acquisizione e concessioni 
di servizi. Acquisizioni non 
disciplinate dal codice dei 
contratti pubblici - Dott. Gaetano 
Lazzara 

Dott. Gaetano Lazzara 
+3909123890908
gaetano.lazzara@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7973 X/4 Individuazione del concessionario di servizi D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 U.O. Acquisizione e concessioni 
di servizi. Acquisizioni non 
disciplinate dal codice dei 
contratti pubblici - Dott. Gaetano 
Lazzara 
Settore Patrimonio - Arch. Franco 
Carnovale
FSP Supporto affari legali 
connessi al patrimonio - Dott.ssa 
Caterina Rera 

Dott. Gaetano Lazzara 
+3909123890908
gaetano.lazzara@unipa.it
Arch. Franco Carnovale
+3909123890802
franco.carnovale@unipa.it
settorepatrimonio@unipa.it
Dott.ssa Caterina Rera
+3909123893138
caterina.rera@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

180

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8025 X/8 Comodato relativo ad attrezzature - 
Inventario

Rientra nella discrezionalità della PA stipulare un 
contratto di comodato d’uso su beni immobili facenti 
parte del patrimonio disponibile. In generale è possibile 
fare riferimento all’art. 12 della L. 7 agosto 1990, n. 241 
(disciplina generale dei provvedimenti attributivi di 
vantaggi economici) e al Codice civile (artt. 1803 e ss.), 
ai regolamenti dei singoli Atenei.

Per quanto concerne il Settore 
Patrimonio, può ricondursi al comodato 
su beni mobili e immobili

Settore Patrimonio - Arch. Franco 
Carnovale
FSP Supporto affari legali 
connessi al patrimonio - Dott.ssa 
Caterina Rera 

Arch. Franco Carnovale
+3909123890802
franco.carnovale@unipa.it
settorepatrimonio@unipa.it
Dott.ssa Caterina Rera 
+3909123893138
caterina.rera@unipa.it

Dirigente dell'Area Affari Generali, 
Patrimoniali e Negoziali - Dott. 
Calogero Schilleci
calogero.schilleci@unipa.it
Segreteria d'Area
+3909123893765

Disposizioni DM 37/2008 e DPR 131/86; D.lgs. 
196/2003 e s.m.i., Codice civile

120

Procedimento 
amministrativo

I/5 Sistema informativo e sistema informatico - 
Progettazione, modifica e integrazione

Fsp – Supporto informatico. 9123890770   salvo.diliberto@unipa.it Servizio Speciale per la didattica e gli 
studenti Segreterie studenti SSP SEGR STUDENTI
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Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento 
amministrativo

7122 I/7 Selezione dei documenti d'archivio (scarto 
e conservazione)

D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 e DPR 28 
dicembre 2000, n. 445, artt. 67, 68, 69; CAD D.Lgs. 7 
marzo 2005, n. 82, DPCM 3 dicembre 2013

 U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi

 091.23890778/629/638      
conferme.titoli@unipa.it       
giuseppe.patti@unipa.it 

 U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi 

180

Procedimento 
amministrativo

I/7 Procedure di selezione dei documenti 
d'archivio.

D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 e DPR 28 
dicembre 2000, n. 445, artt. 67, 68, 69; CAD D.Lgs. 7 
marzo 2005, n. 82, DPCM 3 dicembre 2013

Scarto e distruzione  U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi

 091.23890778/629/638      
conferme.titoli@unipa.it       
giuseppe.patti@unipa.it 

 U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi 

DL 196/03 ART. 16, comma 1a N.D. Dichiarazione distruzione e spappolamento

Procedimento 
amministrativo

I/7 Archivio – Trasferimento della 
documentazione
amministrativa dall'archivio corrente 
all'archivio di deposito

D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 e DPR 28 
dicembre 2000, n. 445, artt. 67, 68, 69; CAD D.Lgs. 7 
marzo 2005, n. 82, DPCM 3 dicembre 2013

Trasferimento e conservazione  U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi

 091.23890778/629/638      
conferme.titoli@unipa.it       
giuseppe.patti@unipa.it 

 U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi 

N.D.

Procedimento 
amministrativo

I/7 Archivio – Ordinamento/inventariazione D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42, art. 21 e DPR 28 
dicembre 2000, n. 445, artt. 67, 68, 69; CAD D.Lgs. 7 
marzo 2005, n. 82, DPCM 3 dicembre 2013

Archiviazione fascicoli Studenti  U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi

 091.23890778/629/638      
conferme.titoli@unipa.it       
giuseppe.patti@unipa.it 

 U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi 

N.D.

Procedimento 
amministrativo

I/8 Trasparenza e relazioni con il pubblico. DPR 28 dicembre 2000, n. 445 – Art. 15 Legge 183/2011 Conferme titoli di studio                      
richieste da terzi. (Lauree)

 U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi 

091.23890778/629/638      
conferme.titoli@unipa.it       
giuseppe.patti@unipa.it

 U.O. Conferme titoli e gestione 
archivi 

30 Copia dichiarazione sostitutiva-copia documento identità.

Procedimento 
amministrativo

8037 I/8 Accesso ai documenti - Ricorso al soggetto 
con potere sostitutivo in caso di inerzia (c.d. 
"super-responsabile")

L. 7 agosto 1990, n. 241, art. 2, co. 9bis FSP ACCESSO ATTI SEGRETERIE 
STUDENTI

marianna.degregorio@unipa.it  091/23863775 URP   urp@unipa.it DR 819/2007 30 giorni documenti di riconoscimento

Procedimento 
amministrativo

7133 I/8 Accesso ai documenti amministrativi L. 7 agosto 1990, n. 241; DPR 16 aprile 2006, n. 184; 
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

FSP ACCESSO ATTI SEGRETERIE 
STUDENTI

marianna.degregorio@unipa.it  091/23863775 URP   urp@unipa.it DR 819/2007 30 giorni documenti di riconoscimento

Procedimento 
amministrativo

I/15 Comunicazione - Vigilanza e autorizzazione 
all’utilizzo di materiale digitale di proprietà 
dell'Ateneo da diffondersi via web

Fsp – Supporto informatico. 9123890770   salvo.diliberto@unipa.it Servizio Speciale per la didattica e gli 
studenti Segreterie studenti

Procedimento 
amministrativo

7281 III/2 Corsi di studio (anche interdipartimentali) - 
Istituzione, modifica e disattivazione

L. 2 agosto 1999, n.264, DM 3 novembre 1999, n. 509; 
DM 22 ottobre 2004, n. 270; DM 26 luglio 2007, n.386; 
DM 31 ottobre 2007 n. 544; DM 30 gennaio 2013 n. 47; 
D.Lgs. 27 gennaio 2012, n. 19; Linee Guida Anvur

Attività informatica svolta annualmente 
e con controlli periodici

UO Raccordo Segreterie/Sistemi 
informativi e portale di Ateneo-
Anagrafe studenti (ANS/MIUR)-
Verifica titoli accademici stranieri

09123890605 – g.natalia.barbara@unipa.it In prima istanza, l'inizio 
dell'anno accademico

Procedimento 
amministrativo

7280 III/2 Corsi di studio interateneo - Istituzione, 
modifica e aggiornamento

L. 2 agosto 1999, n. 264; DM 3 novembre 1999, n. 509, 
DM 22 ottobre 2004, n. 270; DM 26 luglio 2007, n. 386; 
DM 31 ottobre 2007 n. 544; DM 30 gennaio 2013, n. 47; 
D.Lgs.27 gennaio 2012, n. 19; Linee Guida Anvur; nota 
MIUR 24 giugno 2008, n. 207

Attività informatica svolta annualmente 
e con controlli periodici

UO Raccordo Segreterie/Sistemi 
informativi e portale di Ateneo-
Anagrafe studenti (ANS/MIUR)-
Verifica titoli accademici stranieri

09123890605 – g.natalia.barbara@unipa.it In prima istanza, l'inizio 
dell'anno accademico

Procedimento 
amministrativo

V/2 Studenti - Corsi di studio a numero 
programmato - Selezione

L. 2 agosto 1999, n. 264; D.DMM. specifici annuali Fsp – Supporto informatico. 9123890770   salvo.diliberto@unipa.it Servizio Speciale per la didattica e gli 
studenti Segreterie studenti

Procedimento 
amministrativo

8283 V/2 Studenti - Accesso degli studenti stranieri ai 
corsi di laurea (prova di lingua italiana)

Rapporti con le Rappresentanze 
Diplomatiche Italiane, al fine di 
accogliere le richieste degli studenti non 
comunitari residenti all'estero

UO Raccordo Segreterie/Sistemi 
informativi e portale di Ateneo-
Anagrafe studenti (ANS/MIUR)-
Verifica titoli accademici stranieri

09123890605 – g.natalia.barbara@unipa.it Circolare Interministeriale emanata annualmente Data stabilita 
annualmente dalla 
Circolare 
Interministeriale

Procedimento 
amministrativo

7487 V/2 Studenti - Immatricolazione studenti con 
titolo estero

D.Lgs. 25 luglio 1998, n. 286, art.39, modificato dalla L. 
30 luglio 2002, n. 189, dal D.Lgs. 6 febbraio 2007, n. 30 
e dal D.Lgs. 10 agosto 2007, n. 154; Circolare MAE-
MIUR emanata annualmente

Attività di verifica dei titoli e rapporti con 
le Rappresentanze Diplomatiche Italiane 
all'estero e con la Questura

UO Raccordo Segreterie/Sistemi 
informativi e portale di Ateneo-
Anagrafe studenti (ANS/MIUR)-
Verifica titoli accademici stranieri

09123890605 – g.natalia.barbara@unipa.it Data di accoglimento e di 
inoltro alle 
Rappresentanze stabilita 
dalla Circolare 
Interminisriele- Data di 
immatricolazione 
stabilita dal Senato 
Accademico

Procedimento 
amministrativo

Anagrafe Studenti - Attività di invio, controllo e  correzione 
dati, su piattaforma ANS, in 
collaborazione con il SIA

UO Raccordo Segreterie/Sistemi 
informativi e portale di Ateneo-
Anagrafe studenti (ANS/MIUR)-
Verifica titoli accademici stranieri

09123890605 – g.natalia.barbara@unipa.it Decreto Ministeriale 30 aprile 2004 n. 9 – 
Aggiornamenti MIUR

Spedizioni mensili – Date 
finali di stabilizzazione 
dati stabilite 
annualmente dal MIUR

Procedimento 
amministrativo

7499 V/3 Studenti - Passaggi di corso DM 22 ottobre 2004, n. 270 Giuseppina Sblandi U.O. Front Office giuseppina.sblandi@unipa.it U.O. Immatricolazioni 30 giorni

Procedimento 
amministrativo

7499 V/3 Studenti - Passaggi di corso DM 22 ottobre 2004, n. 270 U.O Concorsi e Immatricolazioni 09123890648-annamaria.morreale@unipa.it
09123890758 gaetano.inserra@unipa.it

U.O Ufficio Lauree e Gestione 
Carriere Studenti
09123890758 
gaetano.inserra@unipa.it

N.D richieste esitate da studenti

Procedimento 
amministrativo

7779 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Congedo per maternità e per paternità

D.Lgs. 26 marzo 2001 n. 151, artt. 16- 20 FSP 70 - Supporto gestione 
servizi generali.

valeria.livoti@unipa.it  091/23860637 U.O. 
Front Office giuseppina.sblandi@unipa.it

NO

Procedimento 
amministrativo

8070 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Congedo per motivi di famiglia, di studio, di 
formazione e per servizio all’estero del 
coniuge

CCNL 16 ottobre 2008, artt. 32-33 FSP 70 - Supporto gestione 
servizi generali.

valeria.livoti@unipa.it  091/23860637 U.O. 
Front Office giuseppina.sblandi@unipa.it

NO

Procedimento 
amministrativo

7765 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Congedo per motivi di studio

CCNL 16 ottobre 2008, art. 37-38; L. 13 agosto 1984 n. 
476; L. 30 novembre 1989, n. 398, così come integrata 
dall’art. 52, co. 57, della L. 28 dicembre 2001, n. 448

FSP 70 - Supporto gestione 
servizi generali.

 091/23860637 valeria.livoti@unipa.it   
091/23860637 U.O. Front Office 
giuseppina.sblandi@unipa.it

NO

Procedimento 
amministrativo

8064 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Permessi di studio (ex 150 ore)

CCNL art. 32; DPR 23 agosto 1988 n. 395, art. 3; D.P.R. 3 
agosto 1990 n. 319, art. 9

FSP 70 - Supporto gestione 
servizi generali.

091/23860637 valeria.livoti@unipa.it  
091/23860637U.O. Front Office 
giuseppina.sblandi@unipa.it

NO

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8036 I/8 Accesso civico D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33, art. 5 FSP ACCESSO ATTI SEGRETERIE 
STUDENTI

marianna.degregorio@unipa.it  091/23863775 URP   urp@unipa.itU.O. Front Office 
giuseppina.sblandi@unipa.it

30 giorni documenti di riconoscimento

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7488 V/2 Studenti - Corsi di studio a numero 
programmato - Selezione

L. 2 agosto 1999, n. 264; D.DMM. specifici annuali U.O Concorsi e Immatricolazioni 09123890648 annamaria.morreale@unipa.it 
09123890758 gaetano.inserra@unipa.it U.O 
Ufficio Lauree e Gestione Carriere Studenti

bandi concorsi
ammissione corsi a numero 
programmato

N.D D.M.

mailto:gaetano.inserra@unipa.it
mailto:gaetano.inserra@unipa.it
mailto:gaetano.inserra@unipa.it
mailto:gaetano.inserra@unipa.it
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generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
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Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7503 V/2 Studenti - Seconda laurea (o successive) - 
Riconoscimento crediti carriera pregressa

DM 22 ottobre 2004, n. 270 CCS di appartenenza U.O Concorsi e Immatricolazioni 09123890648 annamaria.morreale@unipa.it 
09123890758 gaetano.inserra@unipa.it U.O 
Ufficio Lauree e Gestione Carriere Studenti

U.O Ufficio Lauree e Gestione 
Carriere Studenti
09123890758 
gaetano.inserra@unipa.it

delibere ammissioni anni successivi con 
abbreviazione di corso

N.D Immatricolazioni/Iscrizioni riconoscimento esami sostenuti e abbreviazione di corso

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7500 V/3 Studenti - Trasferimenti da e per altra 
Università (corsi di laurea ad accesso 
programmato)

DM 22 ottobre 2004, n. 270 U.O Concorsi e Immatricolazioni 09123890648 annamaria.morreale@unipa.it U.O Ufficio Lauree e Gestione 
Carriere Studenti
09123890758 
gaetano.inserra@unipa.it

Bando Trasferimenti in Ingresso -domande  
trasferimento verso altre Università /domande 
trasferimento  da altre Università

N.D domande di trasferimento verso altre Università /domande di trasferimento  da altre Università

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7503 V/2 Studenti - Seconda laurea (o successive) - 
Riconoscimento crediti carriera pregressa

DM 22 ottobre 2004, n. 270 Giuseppina Sblandi U.O. Front Office giuseppina.sblandi@unipa.it U.O. Lauree 30 giorni

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7500 V/3 Studenti - Trasferimenti da e per altra 
Università (corsi di laurea ad accesso 
programmato)

DM 22 ottobre 2004, n. 270 Giuseppina Sblandi giuseppina.sblandi@unipa.it U.O. Front Office U.O. Lauree 30 giorni

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7504 V/4 Studenti - Annullamento esame DM 22 ottobre 2004, n. 270; Legge 7 agosto 1990, n. 
241

Giuseppina Sblandi
giuseppina.sblandi@unipa.it U.O. Front Office

U.O. Lauree 30 giorni

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7505 V/4 Studenti - Procedimento disciplinare R.D.L. 20 giugno 1935 n. 1071 – Regolamento per gli 
studenti, art. 16

U.O contenzioso e di raccordo 
con il Servizio Legale

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7514 V/4 Studenti - Riconoscimento crediti di 
carriere di studenti decaduti o rinunciatari

DM 22 ottobre 2004, n. 270 CCS di appartenenza U.O Concorsi e Immatricolazioni 09123890648 annamaria.morreale@uipa.it U.O Ufficio Lauree e Gestione 
Carriere Studenti
09123890758 
gaetano.inserra@unipa.it 

delibere di convalide N.D richieste esitate da studenti

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7514 V/4 Studenti - Riconoscimento crediti di 
carriere di studenti decaduti o rinunciatari

DM 22 ottobre 2004, n. 270 Giuseppina Sblandi U.O. Front Office giuseppina.sblandi@unipa.it U.O. Lauree 30 giorni

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7506 V/4 Studenti - Sospensione, interruzione e 
ripresa studi

Circolare ministeriale 4 luglio 1966, n. 2569 Giuseppina Sblandi U.O. Front Office giuseppina.sblandi@unipa.it U.O. Front Office 
giuseppina.sblandi@unipa.it 

30 giorni

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7522 V/5 Studenti – Rimborso tasse e Premialità D.P.C.M. 30/04/197; D.C.P.M. 09/04/91; D. Lgs 
68/2012; D.P.C.M.  05/12/2013 n. 159;

Verifica e rimborso tasse rimborsotasse@unipa.itU.O. Front Office 
giuseppina.sblandi@unipa.it

tel. 09123890661/90607 Regolamento in materia di contribuzione 
studentesca ex art. 1 comma 254; Legge n. 232 del 
11/12/2016; Deliberazioni del Senato Accademico n. 
8 del 29/03/2017 e del C.d.A. n. 17 del 29/03/2017;

30 GG Modello ISEE e MAV di pagamento tasse

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

V/5 Studenti – Verifica tasse D.P.C.M. 30/04/197; D.C.P.M. 09/04/91; D. Lgs 68/2012 Verifica e rimborso tasse verificatasse@unipa.it rimborsotasse@unipa.it 
U.O. Front Office giuseppina.sblandi@unipa.it

tel. 09123890628 /90644 /90624 D.P.C.M.  05/12/2013 n. 159;  Deliberazioni del 
Senato Academico n. 8 del 29/03/2017 e del C.d.A. 
n. 17 del 29/03/2017;DM 22 ottobre 2004, n. 270;

30 GG MAV di pagamento tasse, Modello ISEE, Dichiarazioni dei redditi

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7526 V/5 Studenti part-time - Collaborazioni D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68, art.11 Avviso di Selezione U.O. Studenti Part-Time 09123890730 salvatore.albano@unipa.it U.O. Studenti Part-time Regolamento di Ateneo CdA 25/11/2014 90 giorni Documentazione relativa alla carriera scolastica

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7526 V/5 Studenti part-time - Collaborazioni D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68, art.11 U.O. Segreteria 09123890749  annamaria.lorito@unipa.it U.O. Segreteria   091.23890749  
LORITO  ANNAMARIA

Regolamento di Ateneo CdA 25/11/2014 ND. Piano di lavoro.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7548 V/8 Studenti - Decadenza R.D. 31 agosto 1933, n. 1592 Giuseppina Sblandi U.O. Front Office giuseppina.sblandi@unipa.it U.O. Lauree 30 giorni

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7548 V/8 Studenti - Decadenza R.D. 31 agosto 1933, n. 1592 Verifica dell'esatta applicazione 
informatica della normativa vigente e 
controllo amministrativo su nuove 
eventuali implementazioni

UO Raccordo Segreterie/Sistemi 
informativi e portale di Ateneo-
Anagrafe studenti (ANS/MIUR)-
Verifica titoli accademici stranieri

09123890605  g.natalia.barbara@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7549 V/8 Studenti - Riconoscimento del titolo 
accademico straniero

L. 11 luglio 2002, n. 148 Verifica dei titoli e rapporti con il CCS di 
competenza

UO Raccordo Segreterie/Sistemi 
informativi e portale di Ateneo-
Anagrafe studenti (ANS/MIUR)-
Verifica titoli accademici stranieri

09123890605 – g.natalia.barbara@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7553 V/8 Studenti - Rinuncia agli studi Circolare ministeriale 4 luglio 1966,. N. 2569 Giuseppina Sblandi 30 giorni

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7662 VII/4 Personale tecnico amministrativo - Modifica 
del rapporto di lavoro (tempo pieno, tempo 
parziale)

D.Lgs. 15 giugno 2015, n. 81; D.Lgs. 8 aprile 2003, n. 66; 
D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; CCNL 16 ottobre 2008, 
art. 21; L. 4 novembre 2010, n. 183; L. 16 giugno 1998, 
n. 191, art. 4; DPR 8 marzo 1999, n. 70; Accordo quadro 
23 marzo 2000 sul telelavoro nella P.A.; Accordo 
quadro europeo sul telelavoro del 16 luglio 2002; CCNL 
16 ottobre 2008 art. 23; DL 179/2012 (art.9 co.7) 
convertito con modificazioni dalla L. 17 dicembre 2012, 
n. 221

FSP 70 - Supporto gestione 
servizi generali.

091/23860637 valeria.livoti@unipa.it  
091/23860637 U.O. Front Office 
giuseppina.sblandi@unipa.it

NO

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8272 VII/4 Personale tecnico amministrativo - 
Telelavoro

L. 16 giugno 1998, n. 191, art. 4; DPR 8 marzo 1999, n. 
70; Accordo quadro 23 marzo 2000 sul telelavoro nella 
P.A.; Accordo quadro europeo sul telelavoro del 16 
luglio 2002; CCNL 16 ottobre 2008 art. 23; DL 179/2012 
(art.9 co.7) convertito con modificazioni dalla L. 17 
dicembre 2012, n. 221

FSP 70 - Supporto gestione 
servizi generali.

091/23860637 valeria.livoti@unipa.it  
091/23860637 U.O. Front Office 
giuseppina.sblandi@unipa.it

NO

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7766 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Congedo per la formazione

CCNL 16 ottobre 2008, art.32; L. 8 marzo 2000, n. 53, 
artt. 5-6

FSP 70 - Supporto gestione 
servizi generali.

091/23860637 valeria.livoti@unipa.it  
091/23860637 U.O. Front Office 
giuseppina.sblandi@unipa.it

NO

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7771 VII/11 Personale universitario - Congedo per 
assistenza a familiari disabili

CCNL; L. 5 febbraio 1992, n. 104; D.Lgs. 26 marzo 2001, 
n. 151, art. 42; D.Lgs.18 luglio 2011, n. 119, art.6

FSP 70 - Supporto gestione 
servizi generali.

091/23860637 valeria.livoti@unipa.it  
091/23860637 U.O. Front Office 
giuseppina.sblandi@unipa.it

NO

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7807 VII/13 Personale tecnico amministrativo - 
Valutazione annuale delle prestazioni 
(performance)

D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150, art. 3, co. 2 FSP 70 - Supporto gestione 
servizi generali.

valeria.livoti@unipa.it       091/23860637 U.O. 
Front Office giuseppina.sblandi@unipa.it

1° Trim. entro il 10/04           
2°    “        “    il 10/07           
3°    “        “    il 10/10           
4°    “        “    il 10/01

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7996 X/4 Acquisizione di servizi pubblici sotto soglia D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art.36 U.O. Segreteria 09123890749  annamaria.lorito@unipa.it U.O. Segreteria   091.23890749  
LORITO  ANNAMARIA

Regolamento contabile economico finanziario. Da 30 a 120 giorni Sulla base documentabile di norme contabili.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7988 X/4 Affidamento di esecuzione di servizi 
mediante procedura negoziata senza 
pubblicazione di bando

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 U.O. Segreteria 09123890749  annamaria.lorito@unipa.it U.O. Segreteria   091.23890749  
LORITO  ANNAMARIA

Regolamento contabile economico finanziario. Da 30 a 120 giorni Sulla base documentabile di norme contabili.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8013 X/4 Affidamento di forniture di beni mediante 
procedura negoziata senza pubblicazione 
del bando

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 U.O. Segreteria 09123890749  annamaria.lorito@unipa.it U.O. Segreteria   091.23890749  
LORITO  ANNAMARIA

Regolamento contabile economico finanziario. Da 30 a 120 giorni Sulla base documentabile di norme contabili.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7971 X/4 Appalto di fornitura di beni mediante 
procedura aperta, ristretta o competitiva 
con negoziazione

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 U.O. Segreteria 09123890749  annamaria.lorito@unipa.it U.O. Segreteria   091.23890749  
LORITO  ANNAMARIA

Regolamento contabile economico finanziario. Da 30 a 120 giorni Sulla base documentabile di norme contabili.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7987 X/4 Appalto di servizi mediante procedura 
aperta, ristretta o competitiva con 
negoziazione

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 U.O. Segreteria 09123890749  annamaria.lorito@unipa.it U.O. Segreteria   091.23890749  
LORITO  ANNAMARIA

Regolamento contabile economico finanziario. Da 30 a 120 giorni Sulla base documentabile di norme contabili.
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Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8374 X/4 Appalto di servizi mediante procedura 
aperta, ristretta o competitiva con 
negoziazione

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 60, 61 e 62 U.O. Segreteria 09123890749  annamaria.lorito@unipa.it U.O. Segreteria   091.23890749  
LORITO  ANNAMARIA

Regolamento contabile economico finanziario. Da 30 a 120 giorni Sulla base documentabile di norme contabili.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7973 X/4 Individuazione del concessionario di servizi D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 U.O. Segreteria 09123890749  annamaria.lorito@unipa.it U.O. Segreteria   091.23890749  
LORITO  ANNAMARIA

Regolamento contabile economico finanziario. Da 30 a 120 giorni Sulla base documentabile di norme contabili.

Procedimento 
amministrativo

Gestione dei registri dei Gradi Accademici T.U. delle Leggi sull'istruzione superiore di cui al R.D. 31 
agosto 1933, n° 1592; Regolamento studenti di cui al 
R.D. 4 giugno 1938, n° 1269

U.O. Rilascio Titoli Accademici rilascio_diplomi@unipa.it URP urp@unipa.it Disposizioni alla registrazione degli esami finali dei 
C.d.S  e degli Esami di Stato ed alla stampa dei 
diplomi correlati di cui ai Moduli d'archiviazione 
fascicolo studente a cura delle Segreteria 
Amministrative di riferimento alla tipologia del titolo 
conferito, anche in ordine al superamento degli 
Esami di Stato.

come da disposizione del 
Dirigente dell'Area 
formazione, cultura e 
servizi agli studenti di cui 
al prot. n° 78978 del 
20/11/2015.

Procedimento 
amministrativo

Rilascio pergamene dei Titoli Accademici 
(lauree, lauree magistrali, lauree magistrali 
a ciclo unico) e degli eventuali duplicati

T.U. delle Leggi sull'istruzione superiore di cui al R.D. 31 
agosto 1933, n° 1592; Regolamento studenti di cui al 
R.D. 4 giugno 1938, n° 1269

U.O. Rilascio Titoli Accademici rilascio_diplomi@unipa.it URP urp@unipa.it come da disposizione del 
Dirigente dell'Area 
formazione, cultura e 
servizi agli studenti di cui 
al prot. n° 78978 del 
20/11/2015.

Procedimento 
amministrativo

Rilascio pergamene e degli eventuali 
duplicati: master, dottorati, scuole di 
specializzazione, abilitazioni , titoli onorofici

T.U. delle Leggi sull'istruzione superiore di cui al R.D. 31 
agosto 1933, n° 1592; Regolamento studenti di cui al 
R.D. 4 giugno 1938, n° 1269

U.O. Rilascio Titoli Accademici rilascio_diplomi@unipa.it URP urp@unipa.it D. R. n. 4337/2014 come da disposizione del 
Dirigente dell'Area 
formazione, cultura e 
servizi agli studenti di cui 
al prot. n° 78978 del 
20/11/2015.

Procedimento 
amministrativo

I/14 Associazioni - attività culturali e sociali 
studentesche

Regolamento per l'iscrizione all'Albo 
delle Associazioni studentesche D.R. n. 
1854 del 20/06/2013 , regolamento con 
cui sono stati istituiti l'albo A e l'Albo B 
delle associazioni riconosciute 
dall'Ateneo D.R. n. 2803 del 24/09/2013,  
Regolamento per il finanziamento delle 
attività culturali e sociali studentesche 
D.R. 3845/2016.

U.O. Iniziative culturali, sociali e 
contro la criminalità organizzata

091 23890740
091 23890777
mail: attivitaculturali@unipa.it

U.O. Iniziative culturali, sociali e 
contro la criminalità organizzata

Tutte le iniziative e le 
attività finanziate 
dovranno essere 
espletate, completate e 
rendicontate
inderogabilmente entro 
8 mesi dalla data della 
delibera di assegnazione 
dei finanziamenti.

Relazione illustrativa delle iniziative svolte e delle forme di pubblicità adottate

Fatture quietanzate e intestate all’Associazione 

Copie di tutto il materiale prodotto

Procedimento 
amministrativo

I/14 Attività culturali e formative studentesche -
Scambi Culturali interuniversitari bilaterali

regolamento per attività culturali e 
formative studentesche  D.R. n. 2132 del 
17/07/2017

U.O. Iniziative culturali, sociali e 
contro la criminalità organizzata

091 23890740
091 23890777
mail: attivitaculturali@unipa.it

U.O. Iniziative culturali, sociali e 
contro la criminalità organizzata

Tutte le iniziative e le 
attività finanziate 
dovranno essere 
espletate, completate e 
rendicontate
inderogabilmente entro 
180  giorni dalla data di 
deliberazione della 
Commissione d'Ateneo.

Relazione illustrativa delle iniziative svolte e delle forme di pubblicità adottate

Fatture quietanzate e intestate all’Associazione 

Copie di tutto il materiale prodotto

V/7 Servizi di assistenza socio-sanitaria e a 
richiesta

Legge n.104/92;Legge 28 gennaio 1999, n.17
"Integrazione e modifica della legge-quadro 5 febbraio 
1992, n. 104, per l'assistenza, l'integrazione sociale e i 
diritti delle persone handicappate."
" Legge 8 ottobre 2010  n. 170 Nuove norme in materia 
di disturbi specifici di apprendimento"

Interventi per studenti disabili con 
invalidità pari o superiore al 66%; 
interventi  in favore di studenti con 
disturbi dell'apprendimento

Servizio speciale per la didattica e 
gli studenti , U.O. Abilità Diverse

091 23862419, 23890784; cud@unipa.it; 
giulia.ingrassia@unipa.it;

Servizio speciale per la didattica e gli 
studenti , U.O. Abilità Diverse

DR 4130/2012 "Regolamento U.O. Abilità diverse"; 
istituzione servizio studenti dislessici  9 aprile 2011

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7526 V/5 Studenti part-time - Collaborazioni D.Lgs. 29 marzo 2012, n. 68, art.11 attività di tutorato  alla pari in favore 
degli studenti con disabilità dell'Ateneo 
tramite forme di collaborazione  
nell'ambito dell'attività a tempo parziale  
degli studenti;

Servizio speciale per la didattica e 
gli studenti , U.O. Abilità Diverse

091 23862419; 23890784; cud@unipa.it;  
giulia.ingrassia@unipa.it;

Servizio speciale per la didattica e gli 
studenti , U.O. Abilità Diverse

DR 4130/2012 "Regolamento U.O. Abilità diverse"; 
istituzione servizio studenti dislessici  9 aprile 2011

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7911 IX/2 Affidamento di lavori mediante procedura 
negoziata senza pubblicazione di un bando 
di gara

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art. 63 acquisizione dei servizi di trasporto, 
assistenza alla persona  favore degli 
studenti diversamente abili.

 Servizio speciale per la didattica  
e gli studenti, U.O. Abilità 
Diverse; settore provveditorato 
d'Ateneo,  U.O. acquisizione e 
concessioni di servizi

 091 23862419  giulia.ingrassia@unipa.it; 
09123890908
gaetano.lazzara@unipa.it 

settore provveditorato d'Ateneo,  
U.O. acquisizione e concessioni di 
servizi

Legge n.104/92;Legge 28 gennaio 1999, n.17
"Integrazione e modifica della legge-quadro 5 
febbraio 1992, n. 104, per l'assistenza, l'integrazione 
sociale e i diritti delle persone handicappate."

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7920 IX/2 Affidamento incarichi di servizi attinenti 
all’architettura e all’ingegneria sopra soglia 
mediante procedura negoziata senza 
pubblicazione di un bando di gara

D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt.31 comma 8 e 36 Servizio speciale per la didattica e 
gli studenti , U.O. Abilità Diverse

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7592 VI/9 Biblioteche - Organi- Nomina, compiti, 
dimissioni

Costituzione Consigli Scientifici di 
Biblioteca

Settore Coordinamento Settori 
Culturali - Antonella Arancio

tel. 09123893340 -
antonella.arancio@unipa.it

Rettorato - Prof. Ing. Fabrizio Micari ►Regolamento del Sistema Bibliotecario e Archivio 
Storico di Ateneo - D. R. n. 1788 del 27 Giugno 2018 -
prot. n. 46493 del 27/06/2018
►Regolamento Generale di Ateneo D.R. n.3423 del 
31/10/2013

60 gg. ►Decreti di nomina dei Docenti delegati per ciascuna Biblioteca afferente al Settore Culturale  da 
parte dei Direttori di Dipartimento;
►Decreti di nomina dei Docenti delegati per ciascuna Biblioteca afferente al Settore Culturale  da 
parte dei Presidenti delle Scuole;
► D.D.G. di nomina dei Responsabili dei Poli Bibliotecari di Area;
►Nomina dei Bibliotecari di cat. D da parte del Responsabile del SBA

SBA

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7592 VI/9 Biblioteche - Organi- Nomina, compiti, dimissioni Costituzione Comitato di Coordinamento Servizio Speciale SBA tel. 09123893401
mariastella.castiglia@unipa.it

Rettorato - Prof. Ing. Fabrizio Micari ►Regolamento del Sistema Bibliotecario e Archivio Storico 
di Ateneo - D. R. n. 1788 del 27 Giugno 2018 -prot. n. 46493 
del 27/06/2018
►Regolamento Generale di Ateneo D.R. n.3423 del 
31/10/2013

60 gg.

Procedimento D.Lgs. 33/2013 7996 X/4 Acquisizione di servizi pubblici sotto soglia D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, art.36 Acquisto di beni e servizi sotto soglia 
comunitaria

U.O. Centro unico di spesa del SBA Tel. 091 23893632/144
patrizia.vassallo@unipa.it

Direttore Generale Regolamento di Amministrazione, Finanza e contabilità 
dell'Università degli studi di Palermo

30 gg.

Procedimento D.Lgs. 33/2013 X/4 Acquisizione di risorse elettroniche mediante 
Convenzione CRUI

U.O. Centro unico di spesa del SBA Tel. 091 23893632/144
patrizia.vassallo@unipa.it

Magnifico Rettore
Consiglio di Amministrazione

Convenzione stipulata tra la CRUI e l’Ateneo di Palermo per 
l’adesione alle trattative di acquisto dei diritti di accesso 
non esclusivi di risorse elettroniche (riviste, banche dati, e-
books) e dei relativi servizi integrati.

Tempistica imposta da CRUI
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Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7459 IV/1 Pignoramenti verso terzi aventi a oggetto 
trattamenti retributivi o altre forme di 
compensi al personale o a collaboratori

DPR 5 gennaio 1950, n. 180; Codice di procedura civile, 
art. 545 e ss.; D.P.R. 29 settembre 1973, n. 602 e smi

Settore Retribuzioni 9123893147 stipendi@unipa.it AREA RISORSE UMANE

Procedimento 
amministrativo

8063 VII/5 Personale tecnico amministrativo - 
Riduzione servizio lavorativo personale con 
disabilità

CCNL; L. 5 febbraio 1992, n. 104 U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento 
amministrativo

8261 VII/6 Personale tecnico amministrativo - 
Contrattazione integrativa - Costituzione e 
certificazione dei fondi per il trattamento 
accessorio

CCNL 16 ottobre 2008 , art. 87,comma 1, art. 88 e art. 
90;

Procedimento 
amministrativo

7738 VII/8 Personale universitario - Prosecuzione 
volontaria di versamento contributivo ai 
sensi del D.Lgs. 184/1997 e D.Lgs. 564/1996

D.Lgs. 30 aprile 1997, n. 184; D.Lgs. 16 settembre 1996, 
n. 564

UO Gestione Previdenziale 09123893755 
ufficio.gestioneprevidenziale@unipa.it

UO Gestione Previdenziale

Procedimento 
amministrativo

7791 VII/11 Personale docente - Aspettativa per 
maternità e per paternità

D.Lgs. 151/2001 Capo III – art. 16 e 20 Settore Carriere Professori e 
Ricercatori

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento 
amministrativo

7790 VII/11 Personale docente - Aspettativa per studio 
e ricerca scientifica (non solo anno 
sabbatico)

DPR 382/1980, art. 17; L. 311/1958, art. 10; L. 
349/1958, art. 8; L. 183/20011 art. 4 c. 78 modificato 
dall’art. 49 L. 35/2012

Settore Carriere Professori e 
Ricercatori

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento 
amministrativo

7768 VII/11 Personale docente - Congedo per incarico 
di insegnamento nei Paesi in via di sviluppo - 
PVS

Settore Carriere Professori e 
Ricercatori

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento 
amministrativo

7789 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Aspettativa (Incarico elettivo, ecc.)

CCNL 16 ottobre 2008, art. 35 U.O. CARRIERE PERSONALE 
DIRIGENTE E TAB 
UNIVERSITARIO 

9123893019 sonia.contrafatto@unipa.it 
carriereamministrative@unipa.it

Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

30 GG DALL'ISTANZA NULLA OSTA DEL RESPONSABILE DI STRUTTURA

Procedimento 
amministrativo

7778 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Aspettativa per passaggio ad altra 
amministrazione

CCNL 16 ottobre 2008, art. 28 U.O. CARRIERE PERSONALE 
DIRIGENTE E TAB 
UNIVERSITARIO 

9123893019 sonia.contrafatto@unipa.it 
carriereamministrative@unipa.it

Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

30 GG DALL'ISTANZA NULLA OSTA DEL RESPONSABILE DI STRUTTURA

Procedimento 
amministrativo

7780 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Congedo per adozione internazionale

D.Lgs. 26 marzo 2001, n. 151; CCNL; L. 24 dicembre 
2007, n. 244 (Legge finanziaria 2008), art. 2, co. 452

U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento 
amministrativo

7779 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Congedo per maternità e per paternità

D.Lgs. 26 marzo 2001 n. 151, artt. 16- 20 U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento 
amministrativo

8070 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Congedo per motivi di famiglia, di studio, di 
formazione e per servizio all’estero del 
coniuge

CCNL 16 ottobre 2008, artt. 32-33 U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento 
amministrativo

7765 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Congedo per motivi di studio

CCNL 16 ottobre 2008, art. 37-38; L. 13 agosto 1984 n. 
476; L. 30 novembre 1989, n. 398, così come integrata 
dall’art. 52, co. 57, della L. 28 dicembre 2001, n. 448

U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento 
amministrativo

8064 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Permessi di studio (ex 150 ore)

CCNL art. 32; DPR 23 agosto 1988 n. 395, art. 3; D.P.R. 3 
agosto 1990 n. 319, art. 9

U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8042 VII/1 Personale docente - Chiamata di professori 
mediante procedure comparative e 
valutative

L. 3 luglio 1998, n. 210; DPR 23 marzo 2000, n. 117; L. 
30 dicembre 2010, n. 240, art. 18 e 24

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8206 VII/1 Personale docente - Chiamata diretta L. 4 novembre 2005, n.230, art. 1, co. 9 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8207 VII/1 Personale docente - Chiamata per chiara 
fama

L. 4 novembre 2005, n.230, art. 1, co. 9 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7376 VII/1 Personale docente - Convenzione per il 
finanziamento per la copertura di posti per 
professore o ricercatore

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 18, co. 3; D.Lgs. 29 
marzo 2012, n. 49, art. 5, co. 5

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7612 VII/1 Personale tecnico amministrativo - 
Avviamento a selezione numerica cat. B 
riservata ai disabili

Legge 28 febbraio 1987, n. 56; L. 29 marzo 1985, n. 113; 
L. 23 marzo 1999, n. 68; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, 
art. 35 DPR 9 maggio 1994, n. 487;

U.O. CARRIERE PERSONALE 
DIRIGENTE E TAB 
UNIVERSITARIO 

9123893019 sonia.contrafatto@unipa.it 
carriereamministrative@unipa.it

Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

effettuare richiesta agli 
uffici competenti entro 
60 dalla comunicazione 
della scopertura 

delibera del cda 

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7603 VII/1 Personale tecnico amministrativo e 
dirigente - Concorso e selezione per il 
rapporto di lavoro a tempo determinato

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; D.Lgs. 6 settembre 2001, 
n. 368

Settore Reclutamento e Selezioni 9123893876 concorsi@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7605 VII/1 Personale tecnico amministrativo e 
dirigente - Concorso e selezione per il 
rapporto di lavoro a tempo indeterminato

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 Settore Reclutamento e Selezioni 9123893876 concorsi@unipa.it



Pagina 14

Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7609 VII/1 Ricercatori a tempo determinato - 
Valutazione comparativa

L. 4 novembre 2005, n. 230, art. 1, co.14; L. 30 
dicembre 2010, n. 240, art. 24

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7610 VII/1 Personale docente - Abilitazione scientifica 
nazionale - ASN

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 16 U.O. Reclutamento Professori e 
Ricercatori

9123893876 concorsi@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8337 VII/1 Ricercatori a tempo indeterminato - 
Trasferimento

L. 3 luglio 1998, n. 210 art. 3 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8055 VII/1 Tecnologo di ricerca - Concorsi e selezioni a 
tempo determinato

L. 30 dicembre 2010, n. 240; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 
165; D.Lgs. 6 settembre 2001, n. 368

U.O. Reclutamento Professori e 
Ricercatori

9123893876 concorsi@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7626 VII/2 Personale tecnico amministrativo - Mobilità 
esterna intercompartimentale e 
compartimentale

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; CCNL Settore Reclutamento e Selezioni 9123893876 concorsi@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8178 VII/2 Personale docente - Assunzione professori 
e ricercatori universitari a tempo 
determinato

L. 4 novembre 2005, n. 230, art. 1, co 12; U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8179 VII/2 Personale docente - Decadenza dal servizio DPR 11 luglio 1980, n. 382, art. 15 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7639 VII/2 Personale docente - Esonero dal servizio L. 6 agosto 2008, n. 133, art. 72 co. 1 e co. 4 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7624 VII/2 Personale docente - Riammissione in 
servizio

DPR 3 maggio 1957, n. 686, art. 132; L. 18 marzo 1958, 
n. 311, art. 13 co. 2 e co. 3

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7631 VII/2 Personale tecnico amministrativo - 
Cessazione per limiti di età o di servizio

CCNL 16 ottobre 2008, artt. 41-42-43 Personale tecnico amministrativo - 
Cessazione per limiti di età, di servizio, 
dimissioni, decesso e motivi di salute

U.O. Carriere personale a tempo 
determinato, cessazioni, proroghe 
e redazione stati di servizio

09123893671 claudiacostanzo@unipa.it, 
carriereamministrative@unipa.it 

Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

motivi di salute: art. 2 comma 12 Legge 335/95; art. 6 
comma 1 lett. a) del D.P.R. n. 171/2011

30 GG. documentazione prevista dall'art. 2 comma 12 Legge 335/95 

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7640 VII/2 Personale tecnico amministrativo - Esonero 
dal servizio

L. 6 agosto 2008, n. 133, art. 72 co. 1 e co. 4 ABROGATO dall’art. 24, comma 14, 
lettera e) del D.L. n. 201 del
6 dicembre 2011, convertito, con 
modificazioni in L. n. 214 del 22 
dicembre 2011

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7626 VII/2 Personale tecnico amministrativo - Mobilità 
esterna intercompartimentale e 
compartimentale

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; CCNL U.O. CARRIERE PERSONALE 
DIRIGENTE E TAB 
UNIVERSITARIO 

9123893019 sonia.contrafatto@unipa.it 
carriereamministrative@unipa.it

Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

regolamento di Ateneo del 1/12/2016 i tempi sono subordinati 
al calendario delle sedute 
del C.d.A, che esprime il 
relativo parere

nulla osta delle amministrazioni interessate e parere del MIUR

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7637 VII/2 Personale tecnico amministrativo - 
Riammissione in servizio

DPR 10 gennaio 1957, n. 3; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 
165; CCNL

U.O. Carriere personale a tempo 
determinato, cessazioni, proroghe 
e redazione stati di servizio

09123893671 claudiacostanzo@unipa.it, 
carriereamministrative@unipa.it 

Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

i tempi sono subordinati 
al calendario delle sedute 
del C.d.A, che esprime il 
relativo parere

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8224 VII/2 Rientro dei cervelli U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7641 VII/3 Personale docente - Distacco temporaneo Norme speciali (L. 22 dicembre 1990, n. 401; D.Lgs. 27 
luglio 1999, n. 297)

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8047 VII/3 Personale docente - Mobilità interateneo di 
professori e di ricercatori (interscambio 
accademico)

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6, comma 11 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8047 VII/3 Personale docente - Mobilità interateneo di 
professori e di ricercatori (interscambio 
accademico)

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6, comma 11 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7642 VII/3 Personale tecnico amministrativo - 
Comando in entrata

DPR 10 gennaio 1957, n. 3; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 U.O. CARRIERE PERSONALE 
DIRIGENTE E TAB 
UNIVERSITARIO 

9123893019 sonia.contrafatto@unipa.it 
carriereamministrative@unipa.it

Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8041 VII/3 Personale tecnico amministrativo - 
Comando in uscita

DPR 10 gennaio 1957, n. 3, art. 56; DPCM 325 del 
5.08.1988, art. 7; D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7669 VII/4 Personale docente - Appartenenza (ex 
afferenza) ai dipartimenti

DPR 11 luglio 1980, n. 382; U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori
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NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7660 VII/4 Personale docente - Incarichi esterni 
retribuiti - Anagrafe delle prestazioni

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6, co.10 e 12; D.Lgs. 30 
marzo 2001, n. 165; L. 6 novembre 2012, n. 190

U.O. Collaborazioni Esterne - 
Maria Concetta Sparacino                  
Settore contratti, incarichi e 
collaborazioni esterne - Onofrio 
Alessi

Maria Concetta Sparacino 09123893628 
mariaconcetta.sparacino@unipa.it                    
Onofrio Alessi 09123890765 
onofrio.alessi@unipa.it

Settore contratti, incarichi e 
collaborazioni esterne  Onofrio 
Alessi   09123890765 
onofrio.alessi@unipa.it

Art. 53 D.Lgs 165/2001 - art. 6 L.240/2010 - 
Regolamento in materia di regime delle 
incompatibilità per i Professori ed i ricercatori 
dell'università degli Studi di Palermo e sui criteri e le 
procedure per il rilascio dell'autorizzazione allo 
svolgimento di incarichi esterni - D.R. n. 2280 del 
31.07.2017

30 giorni Parere del direttore del dipartimento di afferenza del richiedente, attestazione ricercatore attivo

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7644 VII/4 Personale docente - Inserimento in 
convenzione con aziende del Servizio 
Sanitario Nazionale (SSN) dei professori e 
ricercatori universitari

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; L. 6 novembre 2012, n. 
190, art, 1, co.44

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7650 VII/4 Personale docente - Nulla osta per 
affidamenti fuori sede

L. 18 marzo 1958, n. 311, art. 9; L. 30 dicembre 2010, n. 
240

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7652 VII/4 Personale docente - Opzione per il 
rapporto di lavoro esclusivo/non esclusivo 
dei professori e dei ricercatori in 
convenzione con il Servizio Sanitario 
Nazionale (SSN)

D. P. R. 11 luglio 1980 n. 382, artt. - 11 - 36- 39; L. 9 
dicembre 1985 n. 705, art. 3; L. 18 marzo 1989 n. 118, 
artt. 3 e 4; D.Lgs. 21 dicembre 1999 n. 517, art. 5

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7646 VII/4 Personale docente - Variazione del regime 
d'impegno (tempo pieno e tempo definito)

DPR 11 luglio 1980, n. 382, art. 11; L. 22 aprile 1987, n. 
158; L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8040 VII/4 Personale docente e ricercatore - 
Conferimento incarichi didattici mediante 
affidamento per la copertura di 
insegnamenti vacanti - Liquidazione dei 
compensi ai professori a contratto 

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 23 U.O. Docenze a contratto - 
Vittoria Di Bella        Settore 
contratti, incarichi e 
collaborazioni esterne - Onofrio 
Alessi 

Vittoria Di Bella 09123893710 
vittoria.dibella@unipa.it Onofrio Alessi 
09123890765 onofrio.alessi@unipa.it

Settore contratti, incarichi e 
collaborazioni esterne  Onofrio 
Alessi   09123890765 
onofrio.alessi@unipa.it

art. 23 L.240/2010 - Regolamento per il conferimento 
di incarichi d'insegnamento  - D.R. n. 3388 del 
12.10.2015

previsto da normativa 
vigente

non prevista

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8056 VII/4 Personale tecnico amministrativo - 
Autorizzazione/nulla osta per incarichi 
esterni retribuiti

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, art. 53 U.O. Collaborazioni Esterne - 
Maria Concetta Sparacino                  
Settore contratti, incarichi e 
collaborazioni esterne - Onofrio 
Alessi

Maria Concetta Sparacino 09123893628 
mariaconcetta.sparacino@unipa.it                    
Onofrio Alessi 09123890765 
onofrio.alessi@unipa.it

Settore contratti, incarichi e 
collaborazioni esterne  Onofrio 
Alessi   09123890765 
onofrio.alessi@unipa.it

art. 53 D.Lgs 165/2001 - art. 60-62 DPR 3/57 - nota 
circolare 11818 del 14.02.2014

30 giorni Parere del responsabile della struttura di afferenza del richiedente

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8039 VII/4 Personale tecnico amministrativo - Incarichi 
interni

U.O. CARRIERE PERSONALE 
DIRIGENTE E TAB 
UNIVERSITARIO 

9123893019 sonia.contrafatto@unipa.it 
carriereamministrative@unipa.it

Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

regolamento di Ateneo del 1/12/2016 45  GG DALL'ISTANZA NULLA OSTA DEL RESPONSABILE DI STRUTTURA

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7662 VII/4 Personale tecnico amministrativo - Modifica 
del rapporto di lavoro (tempo pieno, tempo 
parziale)

D.Lgs. 15 giugno 2015, n. 81; D.Lgs. 8 aprile 2003, n. 66; 
D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; CCNL 16 ottobre 2008, 
art. 21; L. 4 novembre 2010, n. 183; L. 16 giugno 1998, 
n. 191, art. 4; DPR 8 marzo 1999, n. 70; Accordo quadro 
23 marzo 2000 sul telelavoro nella P.A.; Accordo 
quadro europeo sul telelavoro del 16 luglio 2002; CCNL 
16 ottobre 2008 art. 23; DL 179/2012 (art.9 co.7) 
convertito con modificazioni dalla L. 17 dicembre 2012, 
n. 221

Settore Carriere dei dirigenti e del 
personale TAB

09123893650 carriereamministrative@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

regolamento di Ateneo del 26/05/2014 entro 90 gg 
dall'approvazione atti 
definitiva 

progetto vistato dal responsabile della struttura- 

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8272 VII/4 Personale tecnico amministrativo - 
Telelavoro

L. 16 giugno 1998, n. 191, art. 4; DPR 8 marzo 1999, n. 
70; Accordo quadro 23 marzo 2000 sul telelavoro nella 
P.A.; Accordo quadro europeo sul telelavoro del 16 
luglio 2002; CCNL 16 ottobre 2008 art. 23; DL 179/2012 
(art.9 co.7) convertito con modificazioni dalla L. 17 
dicembre 2012, n. 221

Settore Carriere dei dirigenti e del 
personale TAB

09123893650 carriereamministrative@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

regolamento di Ateneo del 26/05/2015 entro 90 gg 
dall'approvazione atti 
definitiva 

progetto vistato dal responsabile della struttura- 

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7671 VII/5 Personale docente - Cambio settore 
scientifico-disciplinare e/o settore 
concorsuale

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 15 e DM 29 luglio 2011 
n. 336, art. 3 (abrogato) DM 30 ottobre 2015 n. 855

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8226 VII/5 Personale docente - Svolgimento attività 
accademica presso altra sede per 
convenzione interateneo

L. 30 dicembre 2010, n. 240, art. 6, co. 11 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8045 VII/5 Personale docente e ricercatore - Conferma 
in ruolo (a esaurimento)

DPR 11 luglio 1980, n. 382, art. 31; artt. 6, 22, 23; R.D. 
31 agosto 1933, n. 1592, art. 78

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7674 VII/5 Personale tecnico amministrativo - 
Progressione economica orizzontale - PEO

CCNL 31 marzo 1999, art. 5 e successivi CCNL Settore Reclutamento e Selezioni 9123893876 concorsi@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8058 VII/6 Personale universitario - Benefici economici 
e sussidi (asili nido, spese sanitarie ed 
educative, ecc.)

CCNL 2006/2009, art. 60/5 c. UO Gestione Previdenziale 09123893755 
ufficio.gestioneprevidenziale@unipa.it

Secondo le direttive della Circolare del 12.06.2013

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8052 VII/7 Personale universitario - Infortunio sul 
lavoro - Indennizzo

DPR 30 giugno 1965, n. 1124; D.Lgs. 23 febbraio 2000, 
n. 38

U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7739 VII/8 Personale universitario - Conferimento 
dell'indennità di buonuscita (trattamento di 
fine servizio - TFS o trattamento di fine 
rapporto - TFR)

Codice Civile art. 2120; DPR 29 dicembre 1973, n. 1032; 
D.P.R. 29 dicembre 1973, n. 1092; L. 8 agosto 1995, n. 
335; L. 28 maggio 1997, n. 140; DPCM 20 dicembre 
1999 ; Circolare ex INPDAP 45/2000; Informativa ex 
INPDAP 1/2001; Circolare ex INPDAP 11/2001; Circolare 
ex INPDAP 30/2002; L. 30 luglio 2010, n. 122; Circolare 
ex INPDAP 37/2012

UO Gestione Previdenziale 09123893755 
ufficio.gestioneprevidenziale@unipa.it

Secondo le direttive della Circolare del 12.06.2013

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7733 VII/8 Personale universitario - Pensione di 
inabilità

L. 11 aprile 1955, n. 379, art. 7; DPR 10 gennaio 1957, n. 
3; D.P.R. 29 dicembre 1973, n. 1092; L.12 giugno 1984 
n. 222; L. 8 agosto 1991, n. 274; L. 8 agosto 1995, n. 
335, art.2; DM 8 maggio 1997, n. 187; Circolare ex 
INPDAP 21/1996; Circolare ex INPDAP 57/1997; D.P.R. 
29 ottobre 2001, n. 461; D.P.R. 27 luglio 2011, n. 171, 
artt. 7 e 8

UO Gestione Previdenziale 09123893755 
ufficio.gestioneprevidenziale@unipa.it

Entro quindici giorni 
dalla cessazione dal 
servizio per limiti di età, 
per risoluzione 
unilaterale del rapporto 
di lavoro, per inabilità e 
per decesso. Nei casi di 
dimissioni volontarie, 
trenta giorni precedenti la 
cessazione.

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7740 VII/8 Personale universitario - Pensione 
privilegiata

DPR 29 dicembre 1973, n. 1092; L. 8 agosto 1995, n. 
335; D.P.R. 29 ottobre 2001, n. 461; DL 6 dicembre 
2011 , n. 201 art. 6 convertito in L. 22 dicembre 2011, n. 
214; Circolare ex INPDAP 37/2012

UO Gestione Previdenziale 09123893755 
ufficio.gestioneprevidenziale@unipa.it
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Tipologia ID Class Procedimento Normativa nazionale PROCEDIMENTO UNIPA (se la 
descrizione differisce da quella 
generica)

UNITÀ ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA

RECAPITI DELLA UO (TEL- EMAIL) UFFICIO COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE  (incl. 
recapiti)

NORME E ALTRI ATTI DI RIFERIMENTO TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 
PREVISTO DALLA 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'EVENTUALE ISTANZA DI PARTE

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7737 VII/8 Personale universitario - Ricongiunzione 
INPS ex gestione INPDAP (ex CPS CPDEL)

DPR 29 dicembre 1973, n. 1092, artt. 113 e 115; L. 22 
giugno 1954, n. 523

UO Gestione Previdenziale 09123893755 
ufficio.gestioneprevidenziale@unipa.it

Entro centottanta giorni 
dalla data di 
presentazione dell'istanza

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8184 VII/8 Personale universitario - Riscatto ai fini 
della buonuscita

DPR 29 dicembre 1973, n. 1032; L. 24 dicembre 1986, n. 
958; L. 30 dicembre 1991, n. 412

UO Gestione Previdenziale 09123893755 
ufficio.gestioneprevidenziale@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7741 VII/8 Personale universitario - Trattamento di 
quiescenza (pensione)

DPR 1092/1973; D.Lgs. 503/1992; L. 537/1993; L. 
724/1994; L. 335/1995; L. 62/1996 art. 59; L. 140/1997; 
D.Lgs 187/1997; L. 449/1997; L. 243/2004; L. 247/2007; 
D.Lgs. 42/2006; L. 133/2008 art. 72; Circolare ex 
INPDAP 18/2010; Nota operativa ex INPDAP 56/2010; L. 
102/2009 art. 22ter; L. 122/2010 art. 12; DL 98/2011 
convertito in L. 111/2011 art. 18; D.L. 201/2011 
convertito in L. 214/2011; Circolare ex INPDAP 
37/2012; DL 101/2013; D.L. 90/2014 convertito in L. 
114/2014; Circolare Funzione Pubblica 2/2015; 
Circolare INPS 74/2015

UO Gestione Previdenziale 09123893755 
ufficio.gestioneprevidenziale@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7750 VII/9 Personale universitario - Riconoscimento 
infermità dipendente da fatti di servizio - 
Equo indennizzo

DPR 3/1957 art. 68; D.P.R. 915/1978; L. 724/1994; 
D.P.R. 349/1994; L. 662/1996; L. 340/2000; D.P.R. 
461/2001; DL 201/2011 art. 6 convertito in L. 214/2011; 
Circolare ex INPDAP 37/2012

UO Gestione Previdenziale 09123893755 
ufficio.gestioneprevidenziale@unipa.it

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7764 VII/11 Personale docente - Aspettativa per attività 
presso soggetti ed organismi operanti in 
sede internazionale (Collocamento fuori 
ruolo)

L. 27 luglio 1962, n. 1114; L. 30 dicembre 2010, n. 240, 
art. 7

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

8049 VII/11 Personale docente - Aspettativa per borse 
di studio, assegni o altre sovvenzioni 
dell’Unione Europea o internazionali

DL 9 febbraio 2012 , n. 5 (L. 4 aprile 2012, n. 35), art. 33 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7801 VII/11 Personale docente - Aspettativa per 
direzione istituti extrauniversitari

DPR 11 luglio 1980, n. 382 , art. 12; L. 9 dicembre 1985, 
n. 705, art. 4; L. 18 marzo 1989, n. 118

Settore Carriere Professori e 
Ricercatori

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7763 VII/11 Personale docente - Aspettativa per 
infermità

DPR 10 gennaio 1957, n. 3, art. 68; L. 5 febbraio 1992, 
n. 104; L. 6 agosto 2008, n. 133, art. 71

Settore Carriere Professori e 
Ricercatori

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7772 VII/11 Personale docente - Aspettativa per motivi 
di famiglia

DPR 10 gennaio 1957, n. 3, art. 37, 40 e 69; L. 5 febbraio 
1992, n. 104; DPCM 21 luglio 2000, n. 278

U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7799 VII/11 Personale docente - Congedo per adozione 
internazionale

D.Lgs. 151/2001 artt. 26 - 27 - 36 - 37 U.O. CARRIERE PROFESSORI 
PRIMA E SECONDA FASCIA

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7792 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Aspettativa per dottorato o borsa di studio

CCNL 16 ottobre 2008, art. 37 U.O. CARRIERE PERSONALE 
DIRIGENTE E TAB 
UNIVERSITARIO 

9123893019 sonia.contrafatto@unipa.it 
carriereamministrative@unipa.it

Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Dirigenti e Personale T.A. 

legge n.476/84 -legge 448/2001- legge 240/2010 
circolare n.12/2011 ministeriale

30 GG DALL'ISTANZA NULLA OSTA DEL RESPONSABILE DI STRUTTURA

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7777 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Aspettativa per incarico sindacale

CCNQ quadro 31 ottobre 2007 - CCNL 16 ottobre 2008, 
art. 15

U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7766 VII/11 Personale tecnico amministrativo - 
Congedo per la formazione

CCNL 16 ottobre 2008, art.32; L. 8 marzo 2000, n. 53, 
artt. 5-6

U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7794 VII/11 Personale universitario - Applicazione legge 
104/1992

L. 5 febbraio 1992, n. 104; D.Lgs. 26 marzo 2001, n. 151; 
L. 4 novembre 2010, n. 183

U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7762 VII/11 Personale universitario - Aspettativa per 
mandato parlamentare (incompatibilità)

DPR 11 luglio 1980, n. 382, art. 13; D.lgs. 30 marzo 
2001, n. 165, art. 68

U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7771 VII/11 Personale universitario - Congedo per 
assistenza a familiari disabili

CCNL; L. 5 febbraio 1992, n. 104; D.Lgs. 26 marzo 2001, 
n. 151, art. 42; D.Lgs.18 luglio 2011, n. 119, art.6

U.O. GESTIONE PRESENZE E 
TRATTAMENTO 
ACCESSORIO

09123893354 presenze.accessorio@unipa.it Area Risorse Umane - U.O. Gestione 
Presenze e Trattaemnto Accessorio

Procedimento D.Lgs. 
33/2013

7805 VII/13 Personale docente - Procedimento 
disciplinare

R.D. 31 agosto 1933 n. 1592, artt. 87 e ss.; L. 30 
dicembre 2010, n. 240, art. 10

Settore Carriere Professori e 
Ricercatori

9123893711 carrieredocenti@unipa.it Area Risorse Umane - Settore 
Carriere Professori e Ricercatori
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