Descrizione procedimento
Procedimenti area affari istituzionali

Riferiment

Termine massimo

Decorrenza

Procedimento ad
istanza di parte

Unita organizzativa responsabile

Nominativo del responsabile del proc: Provvedimento-atto conclusivo

Allegati informazioni e modulistica (link)

Accesso formazione post lauream

Nomina delle cariche i di Ateneo Statuto di Aten| 90 d: del soggetto  No Ufficio di Staff Affari generali e Tatiana Bertolotti decreto rettorale
Afferenza scientifica docenti e ricercatori ai Dipartimenti Statuto di Aten| 15| istanza d sl Ufficio di Staff Affari generali e Tatiana Bertolotti decreto rettorale unit istica/?cod=doc&label=Docenza
dall'approvazione dei risultati
Nomina delle componenti elettive degli organi accademici Statuto di Aten| 90| delle elezioni No Ufficio di Staff Affari generali e documentali Tatiana Bertolotti decreto rettorale
dalla data di comunicazione
elettive degli Organi accademici Statuto di Aten| 60| delle dimissioni/decadenza No Ufficio di Staff Affari generali e Tatiana Bertolotti decreto rettorale
D.lgs. 297/199
/Regolamento
ateneo
rizzazione per la partecipazione a spin off attuativo 60| istanza dell'i sl 1o Cristiano Piani decreto rettorale http://www2.units.it/imprese/! i/? i.htm
Ripartizione Comunicazione istituzionale e : units.it/strutture/index.php,
Concessione patrocinio 30| istanza d sl o eventi Rossana Stranieri nota rettorale trutture/017075
http://ww
Regolamento dalla scadenza del termine per mm.units.it/Reguni. B1EBYGCI 5
Assegnazione contributi attivita sociali e culturali degli studenti di Ateneo 90|la delle domande |SI Ufficio di Staff Organi accademici e collegiali Franco Gatti Piano di riparto EA?OpenDocum
Procedimenti area studenti
[Accesso a corsi dilaurea a numero programmato
Legge 264/99,
DM 270/2004 | entro inio prove di ammissione
o 17200, 1 e e
Regolamento
Accesso a corsi di laurea /laurea magistrale a numero programmato:verifica |didattico di
dei requisiti ed eventuale esclusione candidati ateneo NO Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata decreto rettorale http://www2.units.it/immatricolazioni/
’ Legge 264/99,
atti e graduatoria per I'accessoa | /o004
corsi di laurea/laurea magistrale a numero programmato: approvazione ati | o)\ 1o
e approvazione graduatoria Regolamento
didattico di
ateneo come da bando istanza dellinteressato sl Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata decreto rettorale http://www2.units.it/immatricolazioni/
Immatricolazioni di studenti sulla base di titolo di studio conseguito in Italia
(corsi di laurea o laurea magistrale) DM 270/2004 /| 45| istanza dell'interessato sl Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata provvedimento implicito http://www2.units.it/immatricolazioni/
i di studenti sulla base di titolo di studio estero DM 270/2004 /| 45 [istanza dellinteressato si Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata provvedimento implicito http://www2.units.it/stranieri/it/
dalla scadenza dei termini per
Iscrizione anni successivi al primo d 30 si Sez. Servizi agli studenti Claudia Salata provvedimento implicito
Regolamento
didattico di
Iscrizione a corsi singoli ateneo 60| dall'istanza dell'interessato Sl Sez. Servizi agli studenti Claudia Salata provvedimento implicito Py 2.units. i = i.inc
Regolamento
didattico di
D tasse e contributi ateneo da manifesto tasse si Sez. Servizi agl Claudia Salata 2.units.i = inc
Regolamento
didattico di
Passaggio ad altro corso di laurea,cambio di ordinamento ateneo 45| dallistanza dell'interessato si Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata provvedimento implicito http://www2.units.it/dida/ordammy ?file=cambiarecorso.inc
Regolamento
didattico di
Trasferimento in ingresso ateneo 45| dallistanza dell'interessato sl Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata provvedimento implicito //www2.units.it/dida/ordamm/?file=cambiarecorso.inc
Trasferimento in uscita- rilascio foglio di congedo d 60| dall'istanza dellinteressato sl Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata foglio di congedo http://www2.units.it/dida/ordammy ?file=cambiarecorso.inc
Iri carriera pregressa d sI Consiglio di Dipartimento Claudia Salata delibera Consiglio Dip: D 2.units.it/di i fera.inc
entro la conclusione della | dall'iscrizione dello studente
Esami di profitto d| sessione di esame all'esame Sl Sez. Servizi agli studenti Claudia Salata Verbale d'esame
dal momento di accertamento
esame d 60| della causa di NO Sez. Servizi agli studenti Claudia Salata Decreto rettorale D 2.unit in
Decreto rettorale /Delibera Consiglio del Corso di
dalla data della formale Studi /Delibera Senato accademico a seconda
|Adozione prowvedimento disciplinare d 90 rilevazione della violazione NO Sez. Servizi agli studenti Claudia Salata della sanzione comminat:
Provvedimento im|
Registrazione della
rinuncia/interruzione nell'applicativo
di gestione carriere studenti (ESS3) di
cui lo studente pud prendere visione
sul portale di Ateneo nella propria
[Rinuncia/interruzione degli studi d| 15| dall'istanza dell'interessato Sl Sez. Servizi agli studenti Claudia Salata pagina personale p: 2.unit: in
entro la conclusione della
C i titolo d| sessione di laurea istanza dell'interes: Sl Dipartimento Claudia Salata Atto di pra 'verbale di laurea http://www2.unit:
istanza dell'interessato o
dall'awenuto accertamento dei
titoli 90| requisiti Sl Sez.Servizi agli studenti Claudia Salata Decreto rettorale . units.it/stranieri/it/?file=ri htm
TU leggi
sullistruzione
superiore RD.
31 agosto
Conferimento laurea ad honorem 1933n 1592 180/ dall'autorizzazione MIUR NO Sez.Servizi agli studenti Claudia Salata decreto rettorale
Conferimento laurea alla memoria d 180 istanza interessati sl Sez.Servizi agli studenti Claudia Salata decreto rettorale

Claudia Salata
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[ACCESSO ALLE SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE, MASTER, CORS DI PERFEZIONAMENTO, TFA,
PAS - ANUMERO PROGRAMMATO O CON TEST: verifica dei requisiti ed eventuale
esclusione dei candidati

D.Igs. 368/99;
L. 448/2001;
DM 207/2004;
Regolamento
di Ateneo
"Borse per la
frequenza di
Corsi di
Perfezioname
nto all'estero
elafrequenza
delle Scuole di

entroinizio prove di ammissione
ove non specificato diversamente
dabando di ammissione

dalla presentazione domanda di
partecipazione

Sez.Servizi agli studenti

Claudia Salata

decreto rettorale

http: unit

[ACCESSO ALLE SCUOLE DI SPECIALIZZAZIONE, MASTER, CORS| DI PERFEZIONAMENTO, TFA,
PAS- ANUMERO P 0 CONTEST e
raduatoria

DPR 162/82;
D.Igs. 368/99;
L. 448/2001;
DM 207/2004;
Regolamento
di Ateneo
"Borse per la
frequenza di
Corsi di
Perfezioname
nto all'estero

come da bando

come da bando

Sez.Servizi agli studenti

Claudia Salata

decreto rettorale

http://www.units.it/didattica/postlauream/

scuole di ione, master e corsi di
per TFA e PAS

D.Igs. 368/99;
L. 448/2001;
DM 207/2004;
Regolamento
di Ateneo
"Borse per la
frequenza di
Corsi di

Dall'istanza dell'interessato
accompagnata dal pagamento
della prima rata delle tasse

Sez.Servizi agli studenti

Claudia Salata

provvedimento implicito

http://www.units.it/didattica/postlauream/

Iscrizione all'esame per il i dell

Legge
1378/56; DM
3/12/85,

Legge 59/94;
DPR 470/97;

Iy

0

Dall'istanza dell'interessato
accompagnata dal pagamento
della tassa di iscrizione

sl

Sez.Servizi agli studenti

Claudia Salata

provvedimento implicito

D:

unit i nsf20)

dalla formazione
vigente (art. 40 d.lgs. N. 368/99)

nei casi previsti dalla normativa

D.Igs. 368/99;
Regolamento
di ateneo per
Ia formazione
medico

a

0

Dall'istanza dell'interessato

sl

Sez.Servizi agli studenti

Claudia Salata

decreto rettorale

http://www-i units.it/ScSp

 Trasferimento in ingresso scuole di

D.Igs. 368/99;
L. 448/2001;
DM 207/2004;
Regolamento
di Ateneo
"Borse per la
frequenza di
Corsi di

60

Dall'arrivo della deliberazione
dell'organo

sl

Sez.Servizi agli studenti

Claudia Salata

prowedimento implicito

http://www-; units.it/ScSpe

 Trasferimento in uscita- rilascio foglio di congedo scuole di

DPR162/8Z;
D.Igs. 368/99;
L. 448/2001;
DM 207/2004;
Regolamento
di Ateneo
"Borse per la
frequenza di

60

Dall'istanza dell'interessato

sl

Sez.Servizi agli studenti

Claudia Salata

foglio di congedo

http://www- units.it/ScSpe

Cc titolo scuole di

DPR 162/82;
D.Igs. 368/99;
L. 448/2001;
DM 207/2004;
Regolamento
di Ateneo
"Borse per la
frequenza di

entro la conclusione della
sessione di esame

Dall'istanza_dell'interessato

sl

Dipartimento

Direttore di Dipartimento

Atto di p

di esame

http://www-; units.it/ScSpe

| Accesso ai programmi di mobilita internazionale per studenti, docenti e
personale tecnico amministrativo: verifica dei requisiti e eventuale
esclusione dei candidati

O (UE)N.
1288/2013
DEL
PARLAMENTO
EUROPEO E
DEL
CONSIGLIO
dell'l1
dicembre
2013

che istituisce

termini da bando

Sl

ione Servizi agli studenti

Claudia Salata

decreto rettorale

http://www2.units

|Accesso ai programmi di mobilita internazionale per studenti, docenti e
P le tecnico amministrativo: approvazione atti e

graduatoria

O (UE)N
1288/2013
DEL
PARLAMENTO

termini da bando

Sl

Sezione Servizi agli studenti

Claudia Salata

decreto rettorale

http://www2.units

[Assegnazione contributo finanziario per mobili

REGOLAMENT
O(UE)N
1288/2013
DEL
PARLAMENTO
EUROPEO E
DEL

termini stabiliti nell'accordo
finanziario

Sl

Claudia Salata

accordo finanziario

‘www2.units.it/internationalia,
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DM 198/03; L dalla conclusione del periodo di

contributi mini DM 198/03 e L. 183/87 183/97 80| mobilita si Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata atto di i http://www2.units.it/i

O(UE)N
1288/2013
DEL
PARLAMENTO
EUROPEOE |15 gg prima della scadenza

della durata del periodo di studio/tirocinio all'estero DEL del periodo di mobilita Sl Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata awviso di http://www2.units.it/i

dalla conclusione del periodo di
80 | mobilita si Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata Europass mobilita http://www2.units.it/i

Certificazione europea EUROPASS

Legge
240/2010;,0M
45/2013;
Regolamento
di ateneo sul
dottorato di
|Accesso ai corsi di dottorato ricerca Sezione Servizi agli studenti Claudia Salata http://www2.unitsit/dottorati/

Legge
240/2010,0M
45/2013;

Regolamento
di ateneo sul
| Accesso ai corsi di dottorato:verifica dei requisiti e eventuale esclusione dei |dottorato di dalla presentazione domanda di
candidati ricerca 45| partecipazione NO Ripartizione ricerca e dottorati Elena Ferraro decreto rettorale pi/[www2.units.i

Legge
240/2010;,0M
45/2013;
Regolamento
di ateneo sul
dottorato di
| Accesso ai corsi di :app! attie i ricerca 45 | da acquisizione atti NO Ripartizione ricerca e dottorati Elena Ferraro decreto rettorale http://www2.units.it/dottorati/

Legge
240/2010,0M
45/2013;
Regolamento
di ateneo sul
dottorato di
ai corsi ricerca

&
&

istanza dell'interessato si Ripartizione ricerca e dottorati Elena Ferraro prowedimento implicito p://www2.units. i

Legge
240/2010,0M
45/2013;
Regolamento
di ateneo sul
dottorato di
Iscrizione anni successivi al primo ricerca

@

0 istanza dell'interessato sl Ripartizione ricerca e dottorati Elena Ferraro provvedimento implicito http://www2.units.it/dottorati/

Legge
240/2010,0M
45/2013;
Regolamento
di ateneo sul da acquisizione

dottorato di documentazione comprovante il
possesso dei requisiti st Ripartizione ricerca e dottorati Elena Ferraro decreto dirigenzi http: 2.units.it/dott/it/?file=DottBorse.inc

@
&

borsa di dottorato ricerca

Legge
240/2010,0M
45/2013;
Regolamento
di ateneo sul
dottorato di
borsa di dottorato ricerca

@
8

istanza dell' ato sl Ripartizione ricerca e dottorati Elena Ferraro decreto

Legge
240/2010,0M
45/2013;
Regolamento
di ateneo sul
dottorato di
alla borsa di dottorato ricerca

@
&

istanza dell'interes: sl Ripartizione ricerca e dottorati Elena Ferraro decreto diri

Legge
240/2010;0M
45/2013;
Regolamento
di ateneo sul
dottorato di
eri issione ai corsi ricerca

w
g

istanza dell'interes: Sl Ripartizione ricerca e dottorati Elena Ferraro decreto

Legge
240/2010,0M
45/2013;
Regolamento
di ateneo sul
dottorato di |entro la conclusione della

Conseguimento titolo ricerca sessione di esame dall'istanza dell'interessato sl Ripartizione ricerca e dottorati Elena Ferraro decreto dirigenzi http: 2.units.it/dott/it/?file=DottEsaFin.inc

Procedimenti area del personale
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DPR
232/2011; DM
159/2012;
Statuto di
Ateneo;
Regolamento
di Ateneo per
la disciplina
delle
Valutazioni comparative personale docente (professori prima e seconda | procedure per
fascia e ri i la copertura Sez. Servizi al personale docente Enrico Gabbai http://www-amm.units.it/C nsf/foConcD?0penForm&Count=9999
DPR
232/2011; DM
159/2012;
Statuto di
Ateneo;
personale docente (professori prima e seconda | Regolamento
fascia ) : verifica dei requisti e eventuale esclusione dei candidati di Ateneo per | termini da bando NO Sez. Servizi al personale docente Enrico Gabbai decreto rettorale http://www-amm.units.it/C nsf/fnoConcD?0penForm&Count=10000
DPR
232/2011; DM
159/2012;
Statuto di
Ateneo;
Regolamento
Valutazioni comparative personale docente (professori prima e seconda | di Ateneo per
fascia ): ione atti e i i la disciplina 180/ da p: del bando NO Sez. Servizi al personale docente Enrico Gabbai decreto rettorale http: .units.it/C nsf/fnoConcD?0penForm&Count=10001
T 24U/ ZUI0;
DPR
232/2011; DM
159/2012;
Valutazioni comparative ricercatori a tempo determinato: verifica dei Statuto di
requisti e eventuale esclusione dei candidati Ateneo; da bando NO Sez. Servizi al personale docente Enrico Gabbai decreto rettorale
L. 240/2010;
DPR
232/2011; DM
159/2012;
Valutazioni comparative ricercatori a tempo determinato: approvazione atti |Statuto di
e & a Ateneo; 180|da i del bando NO Sez. Servizi al personale docente Enrico Gabbai decreto rettorale
[ 240/2010;
DPR
232/2011; DM
159/2012;
Statuto di
Ateneo;
Nomina in ruolo Regolamento %0 di1|NO Rip. Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale http://www-amm.units.it/C f/fnoConcD?0penForm&Count=10002
T 24U/ ZUI0;
DPR
232/2011; DM
159/2012;
Conferma in ruolo Statuto di 30 NO Rip. Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale
DPR 382/80; L.
240/2010;
Ricostruzione carriera professori | e Il fascia e ricercatori /Riconoscimento  [DPR
servizi pre-ruolo e servizio militare 232/2011; %0 dell'istanza si . Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale http://www.units.it/intra/modulistica/?cod=doc&label=Docenza
Decadenza dallimpiego professori | e Il fascia e ricercatori DPR 3/1957 30| verifica dei presupposti NO Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale
scatto anticipato stipendio per nascita figlio DPR 3/1957 30| istanza dell'interes: s . Docenti di ruolo Enrico Gabbai nota rettorale
regime di impegno L. 240/2010; 60| istanza dell'interes: sI . Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale unit isti =doc&label=Docenza
[Autorizzazione a risiedere fuori sede L.311/1958 90| istanza dell'interessato s . Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale
Autorizzazione esercizio attivita didattica fuori sede istanza dell'interessato sI Docenti di ruolo Enrico Gabbai delibera consiglio Dipartimento
|Autorizzazione incarichi esterni retribuiti Legge 240/10 30| istanza dell'interessato sl . Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale http://www.units.it/intra/modulistica/?cod=doc&label=Docenza
[Autorizzazione congedo motivi di studio e di ricerca scientifica Legge 349/58 ; 30/ istanza dell'interessato sI ip. Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale
 Trasferimento docenti ad altra universita /concessione nulla osta Legge 370/99; || 30| nota universita chiamante No . Docenti di ruolo Enrico Gabbai nota rettorale
 Trasferimento docenti ad altra universita/cessazione per Legge 370/99; | 30 NO Rip. Docenti di ruolo Enrico Gabbai
Scambio docenti tra universita L. 240/2010 30 3 interessati Rip. Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale
legge 1114/64,
C fuori ruolo personale docente e ricercatore DPR 382/80 180  istanza dell'interes: sl Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale
Congedo straordinario per gravi motivi
di famiglia, esami, matrimonio,
malattia 45 |istanza dell'interessato sl Docenti di ruolo Enrico Gabbai unit 0al
Congedo io per maternita a5 No . Docenti di ruolo Enrico Gabbai Nota direttore generale unit 2cod i%20al%20personale
Astensione per gravi della gestazione 45 Enrico Gabbai
Congedo parentale 45 istanza dell'interessato S| Rip. Docenti di ruolo Enrico Gabbai silenzio assenso
Aspettativa per situazioni di incompatibilita, direzioni istituti e laboratori,
i di attivita presso soggetti e organismi pubblici e privati DPR 382/80; le a5 inc|s! . Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale http://www.units.it/intra// 2cod=docglabel=Docenza
|Aspettativa per periodo di prova presso altra DPR 382/80 45 |istanza dell'interes: S| Docenti di ruolo Enrico Gabbai decreto rettorale
Cessazioni dal servizio personale docente e ricercatore per raggiunti limiti
di eta o di servizio D.lgs. 165/200) 90 |istanza dell'interessato Sl Pensioni e riscatti Marisa Grillo decreto direttore generale unit: ioni
Cessazioni dal servizio personale docente e ricercatore per volontai
L. 122/2010, L. 90| istanza dellinteres: sl Pensioni e riscatti Marisa Grillo decreto rettorale unit ioni
Collocamento a riposo anticipato personale docente e ricercatore 90| istanza dell'interessato sl . Pensioni e riscatti Marisa Grillo unit d
in servizio attivo D.Igs. 503/92 90|istanza dellinteres: Bl Pensioni e riscatti Marisa Grillo decreto direttore generale unit ioni
Concessione equo indennizzo DPR 461/2001 90| istanza dell'interessato sl . Pensioni e riscatti Marisa Grillo decreto rettorale
Procedura concorsuale personale TA e collaboratori esperti linguistici : 30 gg dalla scadenza delle
Jerifica dei requisiti e eventuale esclusione dei candida lgs, 165/2007 domande NO Rip. Reclutamento e formazione Giovanna Locascio decreto direttore generale htt ts.it/Concorsinew. nsf/fnoConcNDpubbl?OpenForm&Count=9999
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D.lgs.
165/2001,0PR
487/1994 &
successive
modifiche e
intergrazioni ;
regolamernto

personale TA e i esperti linguistici: concorsi di
attie Ateneo 180| pubblicazione bando NO Rip. e Giovanna Locascio decreto direttore generale http://www-amm.units.it/C nsf/foConcNDpubbl?Openf unt=10000
|Accesso ai documenti amministrativi Legge 241/199 30 |istanza dell'interessato S| Tutte le strutture Nota direttore generale/Direttore di Dipartimento
D.Igs.
68/2012;
Regolamento
di Ateneo
attivita a
tempo
parziale -
forme di
collaborazione Rip. Servizi agli studenti e progetti
Collaborazione studenti 175 ore degli studenti_|da bando istanza dell'interessato st speciali/Dipartimenti Sandra Marcon decreto Direttore Dipartiment http: units. ?file=bandi.inc
Procedimenti area contratti
Sezioni
Manutenzioni/Infrastrutture informatiche e
Individuazione contraente a cottimo fiduciario, mediante affidamento | -85 telematiche/Sezio
diretto, per la forniture di beni e servizi 163/2006 ¢ 45 ne Servizi Informativi/Divisione ISI;Servizi
successive economali e
modifiche e Contratti/Servizi generali/Uff. staff Gare e
integrazioni dall'indizione NO Contratti/Dipartimenti decreto rettorale http://web.unit: -appalto
163/2006 e Manutenzioni/Infrastrutture informatiche e
Individuazione del contraente cottimo fiduciario per la fornitura di beni |successive 180 telematiche/Sezio
e servizi modifiche e ne Servizi Informativi/Divisione ISI;Servizi
dallindizione NO economali e decreto rettorale http://web.units.it/gare-appalto,
D.lgs. Sezioni
163/2006 e Manutenzioni/Infrastrutture informatiche e
Individuazione del contraente per appalti di forniture e servizi con gara | ccocio 270 telematiche/Sezio
pubblica modifiche e ne Servizi Informativi/Divisione ISI;Servizi
integrazioni dallindizione NO economali e decreto rettorale http://web.units.i alto
Sezioni
Individuazione del contraente per appalti i LL.PP. sopra la soglia dei | 163/2006 & 180 Manutenzioni/Infrastrutture informatiche e
20.000 € e sotto la soglia del milione di € successive telematiche/Sezio
modifiche e dallindizione NO ne Servizi Informativi/Divisione ISI;Servizi decreto rettorale http://web.units.it/gare-appalto,
N i 163/2006 e Manutenzioni/Infrastrutture informatiche e
Individuazione del contraente per appalti di LL.PP. sopra la soglia del
milione di € successive 270 telematiche/Sezio
modifiche e dallindizione NO decreto rettorale http://web_unit; -appalto
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