
AREA AFFARI GENERALI E LEGALI (AREA 6): DIRIGENTE D OTT. SERGIO CASELLA  
 

PROCEDIMENTO NORME E ALTRI ATTI DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE 
PER  LA 

CONCLUSI
ONE 

DECORRENZA 
UNITÀ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

COD. 

ELEZIONI DEL RETTORE 

- D.P.R. N. 382/1980; 

- LEGGE N. 168/1989; 

- STATUTO UNIVERSITÀ; 

- REGOLAMENTO ELETTORALE 

 

31 OTTOBRE 

2015 
NOVEMBRE 2015 

ORGANI COLLEGIALI ED 

ELEZIONI 
SET43 

 
ELEZIONI DEI RAPPRESENTANTI DEL 
PERSONALE DOCENTE E TECNICO-

AMMINISTRATIVO NEL CONSIGLIO DI 
AMMINISTRAZIONE E NEL SENATO 

ACCADEMICO 

- STATUTO UNIVERSITÀ; 
- REGOLAMENTO ELETTORALE 

21.07.09; 
- D.P.R. 16.05.60 N. 570 

OTTOBRE 
2013 

NOVEMBRE 
2013 

ORGANI COLLEGIALI ED 
ELEZIONI 

SET43 

ELEZIONI DEI RAPPRESENTANTI 
DEGLI STUDENTI NEL CONSIGLIO DI 

AMMINISTRAZIONE, SENATO 
ACCADEMICO, CUS (COMITATO PER 

LO SPORT UNIVERSITARIO) 

LEGGE 28.6.77 N. 394; 
- LEGGE 09.06.89 N.168; 
- STATUTO UNIVERSITÀ; 

- REGOLAMENTO ELETTORALE 
20.07.00 E S. MM. E II.; 

 

GIUGNO 
2013 

NOVEMBRE 
2013 

ORGANI COLLEGIALI ED 
ELEZIONI SET43 

PREDISPOSIZIONE PROVVEDIMENTI 
DI NOMINA DEI RESPONSABILI 

INTERNI DEL TRATTAMENTO DEI 
DATI PERSONALI 

D. LGS. 196/03 E ALLEGATI; 
REGOLAMENTO D’ATENEO PER IL 

TRATTAMENTO DEI DATI SENSIBILI E 
GIUDIZIARI; REGOLAMENTO 

D’ATENEO PER LA DISCIPLINA DELLE 
MODALITÀ DI TRATTAMENTO DEI 

DATI PERSONALI. ISTRUZIONI 
ORGANIZZATIVE E TECNICHE 

30 GIORNI 

DALLA 
COMUNICAZION
E DEL DECRETO 

DI NOMINA 

UFFICIO PER LA 
PRIVACY 

UOB69 



PREDISPOSIZIONE PROVVEDIMENTI 
DI NOMINA DEI RESPONSABILI  

ESTERNI DEL TRATTAMENTO DEI 
DATI PERSONALI 

D. LGS. 196/03 E ALLEGATI; 
REGOLAMENTO D’ATENEO PER IL 

TRATTAMENTO DEI DATI SENSIBILI E 
GIUDIZIARI; REGOLAMENTO 

D’ATENEO PER LA DISCIPLINA DELLE 
MODALITÀ DI TRATTAMENTO DEI 

DATI PERSONALI. ISTRUZIONI 
ORGANIZZATIVE E TECNICHE 

30 GIORNI 

DALLA STIPULA 
DI CONTRATTI E 
CONVENZIONI 

CHE 
PREVEDONO 

TRATTAMENTI 
DI DATI 

DELL’UNIVERSIT
À 

UFFICIO PER LA 
PRIVACY 

UOB69 

REDAZIONE DI ATTI E 
PROVVEDIMENTI, A CONTENUTO 

INTERNO,  IN MATERIA DI PRIVACY 

D. LGS. 196/03 E ALLEGATI; 
REGOLAMENTO D’ATENEO PER IL 

TRATTAMENTO DEI DATI SENSIBILI E 
GIUDIZIARI; REGOLAMENTO 

D’ATENEO PER LA DISCIPLINA DELLE 
MODALITÀ DI TRATTAMENTO DEI 

DATI PERSONALI. ISTRUZIONI 
ORGANIZZATIVE E TECNICHE 

90 GIORNI 

DA NUOVE 
PREVISIONI 

NORMATIVE O 
DEL GARANTE 

UFFICIO PER LA 
PRIVACY 

UOB69 

PROVVEDIMENTI DI APPROVAZIONE 
STIPULAZIONE DI CONVENZIONI, 

ACCORDI E PROTOCOLLI DI INTESA 

ART. 16 COMMA 2 LETT. H DELLO 
STATUTO DELL’UNIVERSITÀ DI 

PALERMO 
90 GIORNI 

DALLA 
RICHIESTA 

DELLA 
STRUTTURA 

INTERESSATA 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 

PROVVEDIMENTI DI APPROVAZIONE 
ADESIONE AD ENTI PARTECIPATI 

(ASSOCIAZIONI, CONSORZI E 
SOCIETÀ) E MODIFICHE STATUTI 

ARTT. 16 E 18 DELLO STATUTO 
DELL’UNIVERSITÀ DI PALERMO 

90 GIORNI 

DALLA 
RICHIESTA 

DELLA 
STRUTTURA 

INTERESSATA 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 



PREDISPOSIZIONE RELAZIONE AI 
REVISORI SUGLI ENTI PARTECIPATI 

E SU EVENTUALI RECESSI 

STATUTO DELL’UNIVERSITÀ 
ART. 2 COMMA 5 DECRETO 

INTERMINISTERIALE 1 SETTEMBRE 
2009 N. N. 90 

ENTRO IL 
MESE DI 

GIUGNO DI 
OGNI ANNO 

------------------- 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 

PROVVEDIMENTI DI NOMINA DEI 
RAPPRESENTANTI DI ATENEO NEGLI 

ENTI PARTECIPATI 

ATTI COSTITUTIVI, STATUTI E PATTI
PARASOCIALI DEGLI ENTI 

PARTECIPATI 
30 GIORNI 

DALLA 
RICHIESTA 

DELL’ENTE O 
ALTRO TERMINE 

INDICATO 
DALLA FONTE 

REGOLAMENTA
RE 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 

LIQUIDAZIONE AGLI ENTI 
PARTECIPATI QUOTE ASSOCIATIVE, 
QUOTE DI CAPITALE, CONTRIBUTI DI 

FUNZIONAMENTO E ONERI 
CORRELATI 

ATTI COSTITUTIVI, STATUTI E PATTI
PARASOCIALI DEGLI ENTI 

PARTECIPATI 
90 GIORNI 

DALLA 
RICHIESTA 

DELL’ENTE O 
ALTRO TERMINE 

INDICATO 
DALLA FONTE 

REGOLAMENTA
RE 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 

REDAZIONE ORDINANZE 
INGIUNZIONE AI SENSI DEL R.D. 

639/1910 
R.D. N. 639/1910 60 GIORNI 

DALLA 
TRASMISSIONE 

DELLA 
CERTIFICAZION
E DEL CREDITO 

VANTATO DA 
PARTE DELLA 
STRUTTURA 

INTERESSATA 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 



REDAZIONE PROVVEDIMENTI DI 
CONFERIMENTO MANDATO A 

PROFESSIONISTI ESTERNI PER 
DIFESA IN GIUDIZIO DELL’ATENEO O 

PER LA PREDISPOSIZIONE DI 
CONSULENZE TECNICHE DI PARTE 

CODICE PROCEDURA CIVILE E R.D. N.
1611/1933 

30 GIORNI 

DALLA NOTIFICA 
DELL’ATTO O 

DALLA 
RICHIESTA 

DELL’AVVOCAT
URA DELLO 

STATO 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 

REDAZIONE PARERI 
ENDOPROCEDIMENTALI IN MATERIA 

DI ENTI PARTECIPATI, RAPPORTI 
CONVENZIONALI, CONTENZIOSO 

PATRIMONIALE E NEGOZIALE 

ART. 16 COMMA 2 L. 241/1990 30 GIORNI 

DALLA 
RICHIESTA 

DELLA 
STRUTTURA 

INTERESSATA 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 

LIQUIDAZIONE PARCELLE 
AVVOCATURA 

ART. 21 COMMA 3 REGIO DECRETO 
N. 

1611/1933 
180 GIORNI 

DALLA 
RICHIESTA 

DI PAGAMENTO 
DA PARTE 

DELL’AVVOCAT
URA 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 

LIQUIDAZIONE SPESE LEGALI 
SENTENZE SFAVOREVOLI 

ALL’ATENEO 
ART. 14 D.L. 669/96 CONV. L. 30/97 

120 GIORNI 
DALLA NOTIFICA 

DEL TITOLO 
ESECUTIVO 

SERVIZIO AFFARI 
LEGALI NEGOZIALI-

PATRIMONIALI, 
OSSERVATORIO 

CONTRATTI-
CONVENZIONI E 

SISTEMI FRUIBILITÀ 
INFORMAZIONI TRA 

PUBBLICHE 
AMMINISTRAZIONI 

SSP08 



PAGAMENTO SPESE LEGALI 
SENTENZE SFAVOREVOLI 

ALL’ATENEO 
ART. 14 D.L. 669/96 CONV. L. 30/97 

120 
DALLA NOTIFICA 

DEL TITOLO 
ESECUTIVO 

AFFARI LEGALI DEL 
PERSONALE 

SET 46 

PAGAMENTO SPESE LEGALI  120 
DALLA NOTIFICA 

DEL TITOLO 
ESECUTIVO 

AFFARI LEGALI 
GENERALI E PRIVACY 

SET 45 

PUBBLICAZIONE ALL’ALBO 
UFFICIALE DI ATENEO 

LEGGE N. 69/2009 ART. 32 __________ ______________ 
ARCHIVIO E 

PROTOCOLLO 
SET44 

RICHIESTA DI UTILIZZO DI 
SALE DEL RETTORATO 

REGOLAMENTO DISCIPLINANTE LA 
CONCESSIONE DI CONTRIBUTI PER 

MANIFESTAZIONI CULTURALI E 
SCIENTIFICHE 

DA PARTE DELL’UNIVERSITÀ - 
REGOLAMENTO PER L'USO DELLE 

SALE DEL RETTORATO DI PALERMO

7 _____________ MARKETING UOA 16 

ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI IN 
ECONOMIA 

REGOLAMENTO PER 
L’AMMINISTRAZIONE, LA FINANZA E 

LA CONTABILITÀ 
30 ______________ MARKETING UOA 16 



REALIZZAZIONE GRAFICA E 
SUPPORTI 

PER COMUNICAZIONE E IDENTITÀ 
VISIVA DI ATENEO 

L 150/2000 20 _____________ MARKETING UOA 16 

AUTORIZZAZIONI ATTIVITÀ 
PROMOZIONALE PRESSO IL 

CAMPUS UNIVERSITARIO 

REGOLAMENTO D’USO DEL 
COMPLESSO DIDATTICO 

30 _____________ MARKETING UOA 16 

ELABORAZIONE DEL PIANO 
ANNUALE 

DI COMUNICAZIONE 
L 150/2000 

30 
NOVEMBRE 

DI OGNI 
ANNO 

______________ MARKETING UOA 16 

MANIFESTAZIONI DI INTERESSE 
CONCERNENTI 

COMUNICAZIONE E MARKETING 

REGOLAMENTO PER 
L’AMMINISTRAZIONE, LA FINANZA E 

LA CONTABILITÀ 
60 ______________ MARKETING UOA 16 

ACCESSO AGLI ATTI 
AMMINISTRATIVI 

LEGGE N° 241 DEL 1990 – 
REGOLAMENTO D’ATENEO PER LA 

DISCIPLINA DELLE 
MODALITÀ D’ESERCIZIO E DEI CASI 

D’ESCLUSIONE DEL DIRITTO DI 
ACCESSO AI 

DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

30 GIORNI 
DAL 

RICEVIMENTO 
DELL’ISTANZA 

UFFICIO RELAZIONI 
CON IL PUBBLICO 

UOA 17 

 


