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Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Pagamento missioni  
  

Riferimenti normativi   Regolamento interno di Ateneo in materia di missioni. 
  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

60 

Decorrenza  
Dalla data di consegna all'Amministrazione della richiesta di rimborso e 
della  
documentazione a supporto.  

Istanza di parte  No 
Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Recapito telefonico dell'Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 
procedimento 

Dipartimento Culture e Società 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Emissione ordinativo di pagamento  

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

No 

link (eventuale) di accesso al 
servizio on line, ove sia già 
disponibile in rete, o necessità 
di attivarlo 

 n.d. 

Modulistica, documenti da 
allegare all’istanza, facsimile, 
etc  

https://www.unipa.it/dipartimenti/cultureesocieta/struttura/modulistica.html  

Modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative al 
procedimento  

Mail: cinzia.cusumano@unipa.it tel 09123899403  
Mail: giannamaria.graziano@unipa.it tel 09123862647  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

In caso di rimborsi e restituzioni su anticipo missioni: 
cinzia.cusumano@unipa.it;  giannamaria.graziano@unipa.it  
https://www.unipa.it/IBAN‐e‐pagamenti‐informatici/  

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 
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Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Conferimento incarichi esterni con relativa stipula contratti  
  

Riferimenti normativi   D.Lgs. 165/2001 e regolamenti specifici di Ateneo  
Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

60 

Decorrenza  Dalla data di pubblicazione del bando di selezione  
  

Istanza di parte  No 
Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Recapito telefonico dell'Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 
procedimento 

Dipartimento Culture e Società 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Approvazione atti e firma del contratto da parte del Direttore del 
Dipartimento  

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

No 

link (eventuale) di accesso al 
servizio on line, ove sia già 
disponibile in rete, o necessità 
di attivarlo 

 n.d. 

Modulistica, documenti da 
allegare all’istanza, facsimile, 
etc  

Modulistica:  
https://www.unipa.it/amministrazione/arearisorseumane/s 
ettorecontrattiincarichiecollab.este rne/struttura/modulistica.html  
Avviso:  https://www.unipa.it/albo.html  

Modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative al 
procedimento  

Incarichi di docenza: Responsabile U.O. didattica: Dott.  
Salvatore Squillaci tel 09123899575 mail  
salvatore.squillaci@unipa.it  
Altri incarichi:  Dott.ssa Patrizia La Vecchia tel 09123899431 mail 
patrizia.lavecchia@unipa.it  
e attraverso l'Ufficio URP di Ateneo (a seconda della tipologia di 
richiesta di informazioni)  
  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

n.d. 

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 
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Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Stipula contratti e convenzioni di ricerca, c/terzi, protocolli di intesa e 
accordi in genere.  

Riferimenti normativi   Codice Civile, Legge 240/2010, Regolamenti interni di Ateneo  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

90 

Decorrenza  

Dalla data di richiesta di un docente/Direttore del Dipartimento o dalla 
data di istanza di un privato o altro ente.  
  

Istanza di parte  Si 
Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Recapito telefonico dell'Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 
procedimento 

Dipartimento Culture e Società 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Repertorio della convenzione in Titulus con trasmissione contestuale 
all'interessato dell'accordo stipulato.  

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

No 

link (eventuale) di accesso al 
servizio on line, ove sia già 
disponibile in rete, o necessità 
di attivarlo 

 n.d. 

Modulistica, documenti da 
allegare all’istanza, facsimile, 
etc  

 n.d. 

Modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative al 
procedimento  

Responsabile amministrativo Cinzia Cusumano mail: 
cinzia.cusumano@unipa.it; tel 09123899403  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

Per riferimenti bancari: 
https://www.unipa.it/IBAN‐e‐pagamenti‐informatici/  
  

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 
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Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Elezioni delle rappresentanze negli organi di Governo del Dipartimento  

Riferimenti normativi   Statuto, Regolamento generale di Ateneo, Regolamento per le elezioni, 
Regolamento interno Dipartimento  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

90 

Decorrenza  Pubblicazione bando 
Istanza di parte  No 
Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Recapito telefonico dell'Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 
procedimento 

Dipartimento Culture e Società 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Pubblicazione verbale della commissione elettorale con gli esiti delle 
elezioni  

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

No 

link (eventuale) di accesso al 
servizio on line, ove sia già 
disponibile in rete, o necessità 
di attivarlo 

 n.d. 

Modulistica, documenti da 
allegare all’istanza, facsimile, 
etc  

 n.d. 

Modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative al 
procedimento  

Responsabile Amministrativo Cinzia Cusumano tel 09123899403 email 
cinzia.cusumano@unipa.it  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

n.d. 

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 
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Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Nomina Cultore della Materia  

Riferimenti normativi   Regolamento didattico di Ateneo  
Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

45 

Decorrenza  
Ricevimento istanza di nomina da parte del docente afferente al SSD 
nell'ambito del quale il cultore svolgerà la propria attività  

Istanza di parte  No 
Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Recapito telefonico dell'Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 
procedimento 

Dipartimento Culture e Società 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Delibera di nomina da parte del Consiglio di Dipartimento 

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

No 

link (eventuale) di accesso al 
servizio on line, ove sia già 
disponibile in rete, o necessità 
di attivarlo 

 n.d. 

Modulistica, documenti da 
allegare all’istanza, facsimile, 
etc  

https://www.unipa.it/amministrazione/direzionegenerale/ 
prevenzionedellacorruzione/u.o.normativaeregolamentidia 
teneoeprivacy/.content/documenti/regolamenti_per_aree_ 
tematiche_di_interesse/regolamenti_attivita_didattiche_e_ 
studenti/222_Ed_‐Regolamento‐per‐la‐nomia‐dei‐cultoridella‐materia‐‐‐
D.‐R.‐n.‐1335‐del‐19_04_2017.pdf  

Modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative al 
procedimento  

U.O. Didattica dott. Salvatore Squillaci tel 09123899575 mail 
salvatore.squillaci@unipa.it  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

n.d. 

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 
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Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  
Pagamento fatture, incarichi esterni (occasionali e/o professionisti).  
  

Riferimenti normativi   
Legge Europea 2018 ‐ Legge 37/2019 ‐ Regolamento amministrativo‐
contabile di Ateneo.  
  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

30 

Decorrenza  
Dalla data di trasmissione fattura alla pec della struttura o  della 
ricezione ricevuta per prestazione occasionale  
  

Istanza di parte  No 
Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Recapito telefonico dell'Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 
procedimento 

Dipartimento Culture e Società 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Ordinativo di pagamento 

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

No 

link (eventuale) di accesso al 
servizio on line, ove sia già 
disponibile in rete, o necessità 
di attivarlo 

 n.d. 

Modulistica, documenti da 
allegare all’istanza, facsimile, 
etc  

 n.d. 

Modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative al 
procedimento  

dipartimento.culturesocieta@unipa.it 
dipartimento.culturesocieta@cert.unipa.it (pec) 
cinzia.cusumano@unipa.it fabiola.vella@unipa.it 
patrizia.lavecchia@unipa.it  
https://www.unipa.it/IBAN‐e‐pagamenti‐informatici/  
  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

n.d. 

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 
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Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Nomina Cultore della Materia  

Riferimenti normativi   Regolamento didattico di Ateneo  
Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

45 

Decorrenza  
Ricevimento istanza di nomina da parte del docente afferente al SSD 
nell'ambito del quale il cultore svolgerà la propria attività  

Istanza di parte  Si 
Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Recapito telefonico dell'Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 
procedimento 

Dipartimento Culture e Società 

Responsabile del 
procedimento  

U.O. Didattica dott. Salvatore Squillaci tel 09123899575 mail 
salvatore.squillaci@unipa.it  

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Delibera di nomina da parte del Consiglio di Dipartimento 

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

No 

link (eventuale) di accesso al 
servizio on line, ove sia già 
disponibile in rete, o necessità 
di attivarlo 

 n.d. 

Modulistica, documenti da 
allegare all’istanza, facsimile, 
etc  

https://www.unipa.it/amministrazione/direzionegenerale/ 
prevenzionedellacorruzione/u.o.normativaeregolamentidia 
teneoeprivacy/.content/documenti/regolamenti_per_aree_ 
tematiche_di_interesse/regolamenti_attivita_didattiche_e_ 
studenti/222_Ed_‐Regolamento‐per‐la‐nomia‐dei‐cultoridella‐materia‐‐‐
D.‐R.‐n.‐1335‐del‐19_04_2017.pdf  

Modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative al 
procedimento  

U.O. Didattica dott. Salvatore Squillaci tel 09123899575 mail 
salvatore.squillaci@unipa.it  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

n.d. 

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 
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Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  
Acquisizione di beni e servizi di importo inferiore ad €  
40.000 mediante affidamento diretto   
  

Riferimenti normativi   

art. 36 comma 2 lett. a) del D. Lgs. n. 50/2016 e ss.mm.iiLinee Guida 
ANAC ‐ Regolamento  
per l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità, emanato 
dall'Università degli Studi di  
Palermo con D.R. n. 4737 del 31/12/2014 e ss.mm.ii  
  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

60 

Decorrenza  Data di acquisizione della richiesta di attivazione della procedura  

Istanza di parte  No 
Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Recapito telefonico dell'Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 
procedimento 

Dipartimento Culture e Società 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Stipula del contratto di acquisto 

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

No 

link (eventuale) di accesso al 
servizio on line, ove sia già 
disponibile in rete, o necessità 
di attivarlo 

 n.d. 

Modulistica, documenti da 
allegare all’istanza, facsimile, 
etc  

https://www.unipa.it/dipartimenti/cultureesocieta/struttur 
a/modulistica.html  

Modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative al 
procedimento  

Responsabile Amministrativo Cinzia Cusumano tel  
09123899403 mail cinzia.cusumano@unipa.it Rosalia Nasello tel. 
09123899437 mail rosalia.nasello@unipa.it  
  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

n.d. 

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 
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Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  

Acquisizione di beni e servizi di importo pari o superiore a € 40.000,00 e 
inferiore a € 150.000,00  mediante affidamento diretto previa 
consultazione di almeno cinque operatori economici  

Riferimenti normativi   

art. 36 comma 2 lett. b) del D. Lgs. n. 50/2016 e ss.mm.iiLinee Guida 
ANAC ‐ Regolamento  
per l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità, emanato 
dall'Università degli Studi di  
Palermo con D.R. n. 4737 del 31/12/2014 e ss.mm.ii  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

90 

Decorrenza  Data di acquisizione della richiesta di attivazione della procedura  

Istanza di parte  No 
Unità organizzativa 
responsabile 
dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Recapito telefonico dell'Ufficio 
responsabile del procedimento 
 
Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 
procedimento 

Dipartimento Culture e Società 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Stipula contratto di acquisto 

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

No 

link (eventuale) di accesso al 
servizio on line, ove sia già 
disponibile in rete, o necessità 
di attivarlo 

 n.d. 

Modulistica, documenti da 
allegare all’istanza, facsimile, 
etc  

https://www.unipa.it/dipartimenti/cultureesocieta/struttur 
a/modulistica.html  

Modalità con le quali gli 
interessati possono ottenere le 
informazioni relative al 
procedimento  

Responsabile Amministrativo Cinzia Cusumano tel  
09123899403 mail cinzia.cusumano@unipa.it  
Rosalia Nasello tel 09123899437 mail  
rosalia.nasello@unipa.it  
Fabiola Vella tel 09123899444 mail fabiola.vella@unipa.it  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

n.d. 

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 

  


