
Procedimenti amministrativi dell’Università degli Studi di Palermo 
 

1 
 

Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Nomina Cultore della Materia  

Riferimenti normativi   Regolamento per la nomina dei cultori della materia ‐ D. R. n. 1335 del 
19/04/2017, prot. 29656  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

60 

Decorrenza  Dalla richiesta del Docente proponente  
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 

U.O. Didattica del Dipartimento STEBICEF  

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Delibera del Consiglio del Dipartimento STEBICEF  

Silenzio‐assenso o 
dichiarazioni interessato  

Si 

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. 

Standard di Ateneo  

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

Presentazione istanza  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

Non previsto per questo procedimento  

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

Nessuna 

   



Procedimenti amministrativi dell’Università degli Studi di Palermo 
 

2 
 

Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Ordini di servizio per il Personale coinvolto nell'attività dei progetti di 
ricerca  

Riferimenti normativi   

‐ Regolamento per la partecipazione a programmi di finanziamento 
regionali, nazionali, europei ed internazionali D. R. n. 1917 del 
10/07/2018 (pubblicato nell'Albo Ufficiale di Ateneo al n. 1035 del 
10/07/2018);  
‐ Regolamento per la gestione delle risorse derivanti dai progetti 
finanziati dai programmi internazionali, comunitari, nazionali e regionali ‐ 
D. R. n. 921 del 15/03/2017 (ai sensi dell'art. 8, comma 2, "Il presente 
Regolamento trova applicazione per i progetti presentati 
successivamente al 28 febbraio 2017");  
‐ Regolamento per la gestione delle risorse derivanti dai progetti 
finanziati dai programmi internazionali, comunitari, nazionali e regionali ‐ 
D. R. n. 2011 del 01/07/2013  (in vigore dal 02/07/2013, modifica e 
sostituisce integralmente il Regolamento emanato con D. R. n. 2572 del 
23/07/2010 e modificato con D. R. n. 61 del 16/01/2012).  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

60 

Decorrenza  Avvio delle attività progettuali 
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 

U.O. Ricerca e Terza Missione del Dipartimento STEBICEF 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Ratifica degli ordini di servizio da parte del Consiglio del Dipartimento 
STEBICEF  

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  

Presentazione istanza a: dipartimento.stebicef@cert.unipa.it, 
dipartimento.stebicef@unipa.it  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

Non previsto  

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

Nessuna 



Procedimenti amministrativi dell’Università degli Studi di Palermo 
 

3 
 

 Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Incarico al Trattamento dati al Personale strutturano e non strutturato, 
operante nel Dipartimento  

Riferimenti normativi   

‐ D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e ss.mm.ii  
‐ Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del  
Consiglio del 27 aprile 2016 e correlato Decreto Attuativo n. 101 del 10 
agosto 2018  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

30 

Decorrenza  Inizio attività presso il Dipartimento  
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 

U.O. Affari Istituzionali del Dipartimento STEBICEF 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Accettazione dell'incarico al Trattamento dati attraverso la piattaforma di 
Ateneo per la gestione degli incarichi  

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  

Standard previsti dalla piattaforma di Ateneo  

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

Presentazione istanza a: dipartimento.stebicef@cert.unipa.it, 
dipartimento.stebicef@unipa.it  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

n.d. 

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

n.d. 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Procedimenti amministrativi dell’Università degli Studi di Palermo 
 

4 
 

Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Stipula Accordi, Protocolli di Intesa, Convenzioni di ricerca e in conto 
terzi  

Riferimenti normativi   

Regolamento d’Ateneo per la Disciplina delle Modalità, dei  
Criteri e delle Procedure per la Stipula ed il Monitoraggio di Convenzioni, 
Contratti, Accordi e Protocolli ‐ D.R. n. 1330 del 07.04.2014  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

60 

Decorrenza  Richiesta proposta di collaborazione  
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 

U.O. Ricerca e Terza Missione 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Delibera 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  

Standard di Ateneo  

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

Presentazione istanza a: dipartimento.stebicef@cert.unipa.it, 
dipartimento.stebicef@unipa.it  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

Come concordato tra le parti  

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

Nessuna 

   



Procedimenti amministrativi dell’Università degli Studi di Palermo 
 

5 
 

Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Conferimento incarichi esterni con relativa stipula contratti  

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

60 

Decorrenza  Dalla data di richiesta del Docente  
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 

U.O. Ricerca e Terza Missione e U.O. Affari Istituzionali 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Stipula contratto 

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  

Standard di Ateneo  

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

Presentazione istanza a: dipartimento.stebicef@cert.unipa.it, 
dipartimento.stebicef@unipa.it  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

Attraverso i sistemi e gli applicativi in uso presso l'Ateneo  

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

Nessuna 

   



Procedimenti amministrativi dell’Università degli Studi di Palermo 
 

6 
 

Ambito dell’attività  DIPARTIMENTO  

Descrizione del procedimento  Elezione delle rappresentazione in Consiglio di Dipartimento e nella 
Giunta di Dipartimento  

Riferimenti normativi   

‐ Statuto dell'Università degli Studi di Palermo;  
‐ Regolamento per le elezioni ‐ D. R. n. 4587 del 17/12/2019  
(pubblicato nell'Albo Ufficiale di Ateneo al n. 2790   
   del 17/12/2019)   
  

Termine (in giorni) di 
conclusione del procedimento 

90 

Decorrenza  Dall'emissione Bando per l'indizione delle elezioni  
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 

U.O. Affari Istituzionali 

Provvedimento o atto 
conclusivo  

Nomina dei candidati eletti a cura del Direttore 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  

Standard di Ateneo  

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

Presentazione istanza a: dipartimento.stebicef@cert.unipa.it, 
dipartimento.stebicef@unipa.it  

Modalità per effettuare i 
pagamenti eventualmente 
necessari  

Non previsti  

Eventuali e ulteriori 
informazioni  

Nessuna 

  


