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PROCEDIMENTO FONTE NORMATIVA TERMINE 

Accesso ai documenti 

amministrativi 

Legge n. 241/90 e s.m.i. 
D.P.R. n. 445/2000 e s.m.i. 
Legge n. 340/2000 e s.m.i. 
Legge n. 15/2005 e s.m.i. 
D.P.R. n. 184/2006 e s.m.i. 
D.P.R. n. 157/2007 e s.m.i. 

30 gg dal ricevimento della 
istanza attraverso il 

protocollo informatico 

Abilitazione Scientifica 
Nazionale  Professori di 

Prima e Seconda Fascia  

Art. 16 legge 240/2010 e 
s.m.i. 

Termini di legge 

Procedure selettive di 

chiamata Professori di Prima 
e Seconda Fascia 

Art. 18 legge 240/2010 e 

s.m.i. . e Regolamento di 
Ateneo  

180 gg dall’inizio del 
procedimento 

Procedure valutative  
Professori di Prima e 
Seconda Fascia 

Art. 24, comma 6,  legge 
240/2010 e s.m.i. . e 
Regolamento di Ateneo 

180 gg dall’inizio del 

procedimento 

Reclutamento mediante 
procedura di chiamata 

diretta Professori di Prima e 
Seconda Fascia e Ricercatori 
Universitari a tempo 

indeterminato e assegnisti 
di ricerca   

Legge n.230/2005  
Legge n. 240/2010 
D.M. n. 276/2011 
D.L. n. 69/2013 convertito 

in Legge n. 98/2013 

180 gg dal ricevimento della 

autorizzazione ministeriale 

Chiamata per chiara fama 
Professori di Prima e 
Seconda Fascia   

 
Legge n.230/2005  
Legge n. 240/2010 
Legge 15 maggio 1997, 
n. 127 - art. 17 comma 

112 

D.M. 25/07/1997 come 
modificato dal D.M. 

2/08/1999 - articolo unico 

 

 

 

180 gg dal ricevimento della 

autorizzazione ministeriale 

Procedure di selezione 
pubblica per Ricercatore a 

Tempo Determinato  

Art. 24,  legge 240/2010 e 
s.m.i. e Regolamento di 

Ateneo  

180 gg dall’inizio del 

procedimento 

Procedure di reclutamento 
mediante chiamata diretta 

di  Ricercatori a Tempo 
Determinato vincitori di 

progetti di ricerca (PRIN, 
SIR, FIR, Rita Levi 
Montalcini ecc.)  

Art. 24 e 29  legge 
240/2010 e s.m.i. e 

Regolamento di Ateneo  
Legge n.230/2005  
D.M. n. 276/2011 
D.L. n. 69/2013 convertito 
in Legge n. 98/2013 oltre ai 

Nei termini stabiliti nei 

bandi ministeriali 
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relativi bandi  

Reclutamento per 
trasferimento da altra sede 

universitaria  Ricercatore  a 
tempo indeterminato 

Legge n. 210/98  
Legge n. 240/2010  
Legge n. 370/99  
Regolamento di Ateneo  

60 gg dal ricevimento della 
delibera della struttura 
competente 

Trasferimento presso altra 

sede Universitaria 
Ricercatore Universitario a 

tempo indeterminato  

Legge n. 210/98  
Legge n. 240/2010  
Legge n. 370/99  
Regolamento di Ateneo 

60 gg dall’inizio del 
procedimento 

Nomina in ruolo   
Professori di Prima e 
Seconda Fascia 

Art. 18 legge n. 240/2010  
Regolamento per la 

disciplina della chiamata dei 
professori di prima e 

seconda fascia in attuazione 
dell’art. 18 legge n. 
240/2010 
D.P.R. n. 232/2011 a norma 
dell’art. 8 legge n. 240/2010 

30 gg dalla approvazione da 

parte dei competenti Organi 
accademici 

Assunzione  tramite stipula 
contratto di diritto privato  

Ricercatori a tempo 
Determinato 

Art. 24,  legge 240/2010 e 

s.m.i. e Regolamento di 
Ateneo 

30 gg dalla approvazione da 

parte dei competenti Organi 
accademici 

Conferma in ruolo  ed 

eventuale proroga biennale 
per mancato superamento 

giudizio di conferma (per i 
nominati ante l. 240/2010) 
Professori di Prima e 

Seconda Fascia  e 
Ricercatori a Tempo 

Indeterminato 

Art. 78 R.D. n. 1592/33 
D.P.R. n. 382/80 
Legge n. 158/87 
L. n. 168/89 
Legge n. 240/2010 

30 gg dalla data di 
ricevimento del verbale 

della commissione 
giudicatrice competente ad 
esprimere il giudizio ai fini 

della conferma in ruolo del 
docente o ricercatore 

Variazione Regime di 
impegno  (tempo pieno e 

tempo definito) Professori di 
Prima e Seconda Fascia e 

Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 
Determinato   

Art. 11 D.P.R. n. 382/80 
D.L. n. 57/87 convertito in 
L. n. 158/87 
Art. 6 L. n. 240/2010 
D.Lgs. n. 517/99 e s.m.i. 
L. n. 138/2004 

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 

protocollo informatico 

Afferenza ai Dipartimenti 
Professori di Prima e 

Seconda Fascia e  
Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 

Determinato   

Statuto di Ateneo  
D.P.R. 382/80 
Legge n. 240/2010 

30 gg dalla data di 

approvazione da parte del 
Consiglio di 
Amministrazione 

Riammissione in servizio  

Professori di Prima e 
Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato    

Art. 132 D.P.R. n. 3/57 
Art. 13 Legge n. 311/58 

30 gg dal ricevimento 
parere favorevole CUN 

Opzione stato giuridico  
Professori di Prima e 

Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato   

Legge n. 230/2005 
Legge n. 240/2010  
D.P.R. n. 232/2011 

60 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 
protocollo informatico 

Collocamento in congedo 

per incarichi all’estero 
(congedo per motivi di 

studio)  Professori  di Prima 
e Seconda Fascia e 

Ricercatori a Tempo 

Art. 8 Legge n. 349/58 
Art. 34 D.P.R. n. 382/80 
Art. 4 comma 78 Legge n. 

183/2011 
Art. 49 comma 2 Legge n. 

35/2012 

30 gg dal ricevimento della 

delibera da parte della 
competente struttura 
didattica attrraverso il 

protocollo informatico 



Indeterminato e a Tempo 

Determinato   
Art. 10 L. n. 311/58 
 

Aspettativa per situazioni di 

incompatibilità (es. mandato 
parlamentare) Professori  di 

Prima e Seconda Fascia e 
Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 

Determinato   

Art. 13 D.P.R. n. 382/80 
D.Lgs. n. 267/2000 T.U.E.L. 
D.Lgs n. 165/2001 
Art. 6 L. n. 240/2010 

30 gg dal ricevimento della 
delibera della struttura 

didattica di afferenza  
attraverso il protocollo 
informatico 

Esclusiva attività di ricerca 
scientifica (alternanza) 
Professori  di Prima e 

Seconda Fascia 

Art. 17 D.P.R. n. 382/80 
D.Lgs. n. 517/1999 
L. n. 230/2005 
Art. 4 c. 78 L. n. 183/2011 
Art. 49 c. 2 Legge n. 
35/2012 

30 gg dal ricevimento della 
delibera da parte della 

competente struttura 
didattica attraverso il 

protocollo informatico 

Aspettativa e congedo per 

infermità Professori  di 
Prima e Seconda Fascia e 

Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 
Determinato   

Art. 37 D.P.R. n. 3/57 
Art. 68 D.P.R. n. 3/57 
Art. 22 legge n. 724/94 
Art. 3 legge n. 537/93 
D.lgs n. 165/2001 e s.m.i. 
Art. 71 legge n. 133/2008 
Legge n. 102/2009 
D.lgs n. 150/2009 
D.P.C.M. n. 206/2009 
Legge n. 111/2011 
D.L. n. 179/2012 convertito 
in legge n. 221/2012 
D.L. n. 69/2013 convertito 

in legge n. 98/2013 
D.L. n. 101/2013 convertito 

in legge n. 125/2013 
Circolari della Presidenza del 

Consiglio dei Ministri 
Art. 22 legge n. 240/2010 
(assegnisti di ricerca)   

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 
protocollo informatico 

Aspettativa per periodo di 
prova presso altra 

amministrazione Professori  
di Prima e Seconda Fascia e 
Ricercatori a Tempo 

Indeterminato e a Tempo 
Determinato   

Art. 14 D.P.R. 382/80 

30 gg dal ricevimento della 

delibera della struttura 
didattica di afferenza  
attraverso il protocollo 

informatico 

Aspettativa, senza assegni 
per contratto a tempo 
determinato presso altra 

amministrazione, e 
aspettativa senza assegni 

per lo svolgimento di attività 
presso soggetti e organismi 
pubblici o privati anche 

operanti in sede 
internazionale 

Art. 15 septies D.lgs n. 
229/99 
Art. 7 Legge n. 240/2010 
Art. 1 Legge 1114/1962 e 

art. 8 Legge n. 145/2002 

30 gg dal ricevimento della 

delibera della struttura 
didattica  competente 

Aspettativa senza assegni 
per borse di studio, assegni 
o altre forme similari di 

sovvenzione  dell’Unione 
Europea o internazionali 

Professori  di Prima e 

D.L. n. 5/2012 convertito in 
legge legge n. 35/2012 Art. 

33 comma 1 

30 gg dalla data di 
acquisizione dei parerei da 

parte dei competenti organi 
accademici 



Seconda Fascia e Ricercatori 

a Tempo Indeterminato e a 
Tempo Determinato   

Aspettativa per motivi di 
famiglia - Professori  di 
Prima e Seconda Fascia e 

Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 

Determinato   

Art. 69 D.P.R. n. 3/57  

30 gg dalla data di 
acquisizione dei parerei da 

parte dei competenti organi 
accademici 

Assenza per maternità e 

paternità anche in caso di 
adozioni e affidamenti 
Professori  di Prima e 

Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato e a 

Tempo Determinato   

Legge n. 53/2000 
T.U. n. 151/2001 
D.Lgs n. 115/2003 
Legge n. 244/2007 
Art. 1 comma 788 L. n. 
296/2006 (per assegnisti di 
ricerca) 
D.M. 12.7.2007 (per 
assegnisti di ricerca) 
Circ. INPS n. 137/2007 (per 
assegnisti di ricerca) 
L. n. 240/2010 (per 
assegnisti di ricerca) 

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 

protocollo informatico 

Assenza per infortunio sul 

lavoro Professori  di Prima e 
Seconda Fascia e Ricercatori 

a Tempo Indeterminato e a 
Tempo Determinato   

D.P.R. 1124/1965 
Legge 561/1993 
D.lgs n. 38/2000 
D.M. 12.9.2000 
Art. 18 comma 1, lettera r 
D.lgs n. 81/2008 
Artt. 2222 – 2228 c.c. (per 
assegnasti di ricerca)  

48 ore dal ricevimento 
denuncia attraverso il 

protocollo informatico 

Congedo per l’assistenza, 
l’integrazione sociale e i 
diritti delle persone 

diversamente abili 
Professori  di Prima e 

Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato e a 
Tempo Determinato   

Legge n. 104/92 
D.Lgs. n. 119/2011 

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 

protocollo informatico 

Congedo parentale per 
malattia del figlio  
Professori  di Prima e 
Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato e a 

Tempo Determinato   

Legge n. 53/2000 
T.U. 151/2001 
D.lgs 115/2003 
Legge n. 244/2007 

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 

protocollo informatico 

Congedo straordinario per 

gravi motivi - Professori  di 
Prima e Seconda Fascia e 
Ricercatori a Tempo 

Indeterminato e a Tempo 
Determinato   

Art. 37 D.P.R. n. 3/57 
Art. 3 Legge n. 537/93 
Legge n. 724/94 

30 gg dal ricevimento della 

domanda attraverso il 
protocollo informatico 

Congedo straordinario per 
matrimonio - Professori  di 
Prima e Seconda Fascia e 

Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 

Determinato   

Art. 37 D.P.R. n. 3/57 
Art. 22 Legge n. 724/94 

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 

protocollo informatico 

Aspettativa per coniuge in 

servizio all’estero  
Legge n. 26/1980, art. 1 e 

s.m.i.  
30 gg dalla data di 

acquisizione dei pareri da 



 Professori  di Prima e 

Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato e a 

Tempo Determinato   

parte della struttura 

didattica competente 

Procedimento disciplinare  
Professori  di Prima e 

Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato e a 

Tempo Determinato    

Art. 78 D.P.R. n. 3/57  
Legge n. 240/2010 
Legge n. 35/2012 

180 gg dalla data di 
trasmissione degli atti al 

Consiglio di 
Amministrazione 

Dispensa dal  servizio (per 
infermità o causa di 

servizio) Professori  di Prima 
e Seconda Fascia e 

Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 
Determinato   

Art. 71 D.P.R. n. 3/57 e 
s.m.i. 
Legge n. 335/95 

30 gg dal ricevimento del 
verbale di accertamento 

Decadenza dall’ufficio 
Professori  di Prima e 

Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato e a 

Tempo Determinato   

Art. 127 D.P.R. n. 3/57  
Art. 78 T.U. 1933 
Art. 23 D.P.R. n. 382/80 

30 gg dal ricevimento 
dall’accertamento dei fatti 

Svolgimento di attività 
accademica preso altra sede 

per convenzione interateneo 
Professori  di Prima e 

Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato    

Art. 6 comma 11 legge n. 
240/2010 

30 gg da parte della 

approvazione dei 
competenti organi 

accademici 

Opzione per nuovo regime 

di trattamento economico 
Professori  di Prima e 

Seconda Fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato    

Legge n. 240/2010 
D.P.R. n. 232/2011 

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 

protocollo informatico 

Prolungamento del servizio 

Professori  di Prima e 
Seconda Fascia e Ricercatori 

a Tempo Indeterminato    

Art. 16 D.lgs n. 503/92 e 
s.m.i  

30 gg dalla data di 

acquisizione dei pareri da 
parte dei competenti organi 

accademici 

Cambio Settore Scientifico 
Disciplinare e/o settore 

concorsuale Professori  di 
Prima e Seconda Fascia e 

Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 
Determinato   

Regolamento di Ateneo 
Legge n. 240/2010 
D.M. 336/2011 
D.M. 159/2012 

60 gg dal ricevimento del 
parere favorevole da parte 

del CUN 

Riconoscimento dei servizi 

pre - ruolo prestati in italia 
e all’estero e ricostruzione 
di carriera Professori  di 

Prima e Seconda Fascia e 
Ricercatori a Tempo 

Indeterminato    

Art. 103 D.P.R. 382/80 
Art. 8 Legge n. 370/99 
Legge n. 122/2010 
D.P.R. n. 232/2011 a norma 
dell’art. 8 legge n. 240/2010 

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso 

protocollo informatico o 60 
giorni dalla acquisizione dei 
prescritti pareri da parte dei 

competenti Ministeri e/o 
accertamento dei servizi di 

cui il soggetto ha chiesto il 
riconoscimento 

Autorizzazione incarichi– 

extra lavorativi Professori  
di Prima e Seconda Fascia e 

Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 

Determinato   

 Art. 53 del D.lgs. 165/2001 
e s.m.i, legge n. 240/2010 e 

s.m.i. e Regolamento di 
Ateneo 

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 
protocollo informatico 



Cessazione per volontarie 

dimissioni Professori  di 
Prima e Seconda Fascia e 

Ricercatori a Tempo 
Indeterminato e a Tempo 
Determinato   

D.P.R. n. 3/57  
Art. 12 comma 9 legge n. 
122/2010 

30 gg dal ricevimento della 
domanda attraverso il 
protocollo informatico 

Cessazione per raggiunti 

limiti di età Professori  di 
Prima e Seconda Fascia e 
Ricercatori a Tempo 

Indeterminato 

R.D. n. 1592/33 
D.P.R. n. 3/57 
Legge n. 311/58 
Legge n. 349/58 
D.P.R. 1092/73 
D.P.R. 382/80 
D.lgs n. 503/92 
D.L. n. 61/93 convertito in 
legge n. 138/93 
Legge n. 335/95 
Legge n. 230/2005 
D.L. n. 112/2008 convertito 

in legge n. 133/2008 
D.L. n. 78/2010 convertito 

in legge n. 122/2010 
Legge n. 240/2010 
D.L. n. 98/2011 convertito 

in legge n. 111/2011 
 D.L. n. 138/2011 convertito 

in legge n. 148/2011 
Legge n. 183/2011 
D.L. n. 201/2011 convertito 

in legge n. 214/2011 
Circolare n. 2/2012 della 

Presidenza del Consiglio dei 
Ministri 
Legge n. 228/2012 
D.L. n. 101/2013 convertito 
in legge n. 125/2013 
Legge n. 147/2013 
 

almeno 120 gg antecedenti 

la data di cessazione 

Affidamenti aggiuntivi  ai 
Professori di Prima e 

seconda fascia e Ricercatori 
a Tempo Indeterminato: 
a) personale stessa 

struttura didattica 
b) personale altre strutture 

didattiche o altri atenei 

D.P.R. n. 382/80 
Legge n. 230/2005 
Legge n. 240/2010 
Regolamento  per la 
definizione dei criteri e 

modalità di affidamento dei 
doveri didattici, degli 
affidamenti aggiuntivi e 

della remunerazione 
aggiuntiva ai Professori ed 

ai ricercatori di ruolo in 
attuazione,  per questi,  
dall’Art. 6 della L. n. 

240/2010 

30 gg dalla data di 
ricevimento attraverso il 

protocollo informatico della 
delibera del  Consiglio di 
Amministrazione 

Rilascio certificati e 
attestazioni  di servizio 

 
30 gg dal ricevimento della 

domanda attraverso il 
protocollo informatico 

Selezione pubblica per 
assegni di collaborazione 
attività di ricerca: 
a) istituiti su fondi MIUR e 
Università 

Legge n. 240/2010 e s.m.i  
Regolamento di Ateneo 
 

a) 60 gg dal ricevimento 

delibera del 

Dipartimento o 
Centro e verifica 
finanziamenti 



b) istituiti su fondi            

acquisiti al Bilancio            
Universitario 

b) 60 gg dall’emissione 

del Decreto Rettorale 

di istituzione 

Contratti per lo svolgimento 

di attività di insegnamento 

Art. 23, commi 1 e 2  legge 

n. 240/2010 e s.m.i. 
 

Successivamente alla 
delibera degli organi 

accademici  e prima 
dell’inizio dell’attività di 

insegnamento 

Contratti per lo svolgimento 
di attività di insegnamento 

di alta qualificazione con 
stranieri di chiara fama  

Art. 23, comma 3,  legge n. 

240/2010 e s.m.i. 
 

Successivamente alla 
delibera degli organi 

accademici  e prima 
dell’inizio dell’attività di 

insegnamento 

 
Modulistica  

 

Alternanza dei periodi di insegnamento e ricerca 
Aumento anticipato di stipendio per nascita o per adozione figlio 
Autocerticazione ed autodichiarazione 
Incarico non compreso nei compiti e doveri d'ufficio (per Professori e 

Ricercatori in regime di impegno a tempo definito) 
Autorizzazione residenza fuori sede 
Richiesta di autorizzazione permessi per assistenza a persona con handicap 

in situazione di gravità (art. 33 Legge n. 104/1192 e s.m.i) 
Dichiarazione sostitutiva di certificazioni 
Dichiarazione attività lavorative e servizi prestati 
Accettazione di chiamata (Chiamata dei Professori, a seguito di procedura 

selettiva, ai sensi dell'art. 18, comma 1, della Legge 30.12.2010, n° 240 e 

s.m.i.) 
Opzione per il nuovo impiego (Chiamata dei Professori, a seguito di 

procedura selettiva, ai sensi dell'art. 18, comma 1, della Legge 
30.12.2010, n° 240 e s.m.i.) 

Opzione regime di impegno (Chiamata dei Professori, a seguito di procedura 
selettiva, ai sensi dell'art. 18, comma 1, della Legge 30.12.2010, n° 240 e 

s.m.i.) 
Opzione regime di impegno del personale in convenzione SSN (Chiamata dei 

Professori, a seguito di procedura selettiva, ai sensi dell'art. 18, comma 1, 
della Legge 30.12.2010, n° 240 e s.m.i.) 

Autorizzazione residenza fuori sede (Chiamata dei Professori, a seguito di 

procedura selettiva, ai sensi dell'art. 18, comma 1, della Legge 
30.12.2010, n° 240 e s.m.i.) 

Dichiarazione per l'ammissione al pagamento degli emolumenti 
Comunicazione fruizione permessi per assistenza a persona con handicap in 

situazione di gravità  (art. 33 Legge 104/1992 e s.m.i.) 
Opzione regime di impegno 
Opzione regime di impegno del personale in convenzione SSN 
Congedo parentale 
Congedo per motivi di studio o ricerca scientifica all'estero 
Incarico retribuito, non compreso nei compiti e doveri d'ufficio 
Incarico non retribuito, non compreso nei compiti e doveri d'ufficio 
Incarico non compreso nei compiti e doveri d'ufficio liberamente svolgibile 
Riconoscimento dei servizi pre-ruolo ai fini della carriera 
Comunicazione iscrizione o variazione iscrizione Albo di Ordine Professionale 
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Accesso agli atti 
Legge n. 241/1990 e 

succ. mod. 

Dal ricevimento della 
domanda, se il procedimento è 

a iniziativa di parte, quindi 
dalla data di registrazione 
nelsistema di protocollo 

informatico, ex art. 53, comma 
5, del DPR 445/2000 

Rilascio copia conforme 
decreti e attestati di 
partecipazioni a corsi di 

formazione interna 

 30 gg. 

Supporto nelle procedure 

relative agli interventi a 
carattere assistenziale per 

il personale docente e 
tecnico amministrativo  

Regolamento per la 
gestione degli interventi 

a carattere assistenziale 
per il personale docente 
e tecnico amministrativo 

DR n. 975/75 bis del 4 

dicembre 2006 

In via ordinaria, 

trimestralmente. Se mancano 
richieste di sussidio, la 

convocazione slitta al trimestre 
successivo 

In via straordinaria, ogni 
qualvolta il Presidente della 

Commissione ne ravvisi 
l'opportunità 

Coordinamento degli 
adempimenti relativi al 
personale derivati dai Piani 

delle Azioni Positive e dai 
rapporti con il CUG  

 
Come da Direttiva – 
Regolamento CUG – Piani 

azioni positive 

Analisi del fabbisogno 
formativo dell’ateneo 

 
Entro 31.11. di ogni anno per 
anno successivo 

Predisposizione di piani 

progettuali di iniziative 
formative di ateneo 

 
Entro 31.12. di ogni anno per 

anno successivo e su istanza 
degli organi  

Coordinamento e 
attuazione per la parte di 
competenza degli 

interventi formativi per il 
personale tecnico 

amministrativo  

 Come da piani formativi 

Formazione per la parte di 
competenza della 

formazione obbligatoria 
per la sicurezza sui luoghi 
di lavoro dei soggetti per i 

quali è prevista la suddetta 
formazione  

D.lgs. 9 aprile 2008, n. 
81 - Accordo Stato -
Regioni del 21/12/2011 

Lavoratori, dirigenti per la 
sicurezza e preposti di nuova 

assunzione/nomina la 
formazione deve essere svolta 

entro 60 giorni dalla data di 
assunzione/nomina 

Aggiornamento dei lavoratori, 

dirigenti per la sicurezza  e 
preposti ogni 5 anni 

 

 
 

http://www.unipr.it/ugov/person/16715
http://www.unipr.it/ugov/person/16482


Modulistica 

Decesso Dipendente - punto 1 a) del regolamento 
Decesso Coniuge o Figli - punto 1 b) del regolamento 

Decesso Genitore - punto 1 c) del regolamento  
Invalidità permanente - punto 2 del regolamento 
Malattie Oncologiche o altre Gravi Patologie - punto 3 a) del regolamento 

Interventi Chirurgici per Patologie Minori - punto 3 b) del regolamento 
Cure e Protesi Odontoiatriche - punto 4 del regolamento  

Intervento Straordinario Assistenziale a favore del nucleo familiare del dipendente - punto 5 
del regolamento 

 

Dichiarazione sostitutiva stato di famiglia   
Autocertificazione reddito nucleo familiare 

Dichiarazione sostitutiva del certificato di morte 



 

 
 

SETTORE PREVIDENZA 

Responsabile del procedimento amministrativo: il Capo Settore Previdenza Rag. 
Cavirani Cesare 

http://www.unipr.it/ugov/person/19346 

 

Titolare del potere sostitutivo: Dirigente area V Avv. Michelini Gianluigi 
http://www.unipr.it/ugov/person/16482 

 

PROCEDIMENTO FONTE NORMATIVA TERMINE 

 
Attribuzione pensione di 
Inabilità 
 

 
D.P.R. 1092/1973 
 Legge 335/1995 
 

30 gg 

Ricongiunzione ex CPS 
CPDEL (ora INPS Gestione 

Dipendenti Pubblici) 
d'ufficio 

D.P.R. 1092/1973, 
art.113-115. 
 

180 gg 

 
Prosecuzione volontaria di 
versamento contributivo 
 

D.L. 184/1997  
D.L. 564/1996 

 
30 gg 
 

 
Conferimento 
dell’indennità di 

buonuscita (trattamento di 
fine servizio –TFS o 

trattamento di fine 
rapporto –TFR) 

 
D.P.R. 1032/1973 
 D.L. 79/1997 
 Legge 140/1997 
 D.L. 138/2011 
 Legge 148/2011 
 Legge 147/2013 
 

30 gg 
 

 
Pensione privilegiata  
 

D.P.R. 1092/1973 30 gg 

Attribuzione del 
trattamento di quiescenza 

(pensione)           

 
D.P.R. 1092/1973 
 Legge 335/1995  
 Legge 214/2011 
 

30 gg 

 

http://www.unipr.it/ugov/person/19346
http://www.unipr.it/ugov/person/16482


SETTORE ORGANIZZAZIONE-GESTIONE e RELAZIONI SINDACALI 

Responsabile del procedimento amministrativo: il Capo Settore Organizzazione-
Gestione e Relazioni Sindacali Sig.a Giustiniani Giovanna 

http://www.unipr.it/ugov/person/16497 
 

Titolare del potere sostitutivo: Dirigente area V Avv. Michelini Gianluigi 
http://www.unipr.it/ugov/person/16482 

 

PROCEDIMENTO FONTE NORMATIVA TERMINE 

Organizzazione 

dell’Amministrazione centrale, 
organigramma, funzionigramma, 
dotazione organica (“pianta 

organica”) 
 

 

D.Lgs. n. 165/2001 art. 6 
 

180 gg dalla decisione degli 
organi di vertice   

Piano triennale del personale di 

Ateneo - Redazione, modifica e 
aggiornamento 
 

Legge  240/2010 
D.Lgs  29 marzo 2012, n. 
49 

180 gg (entro il 31 dicembre di 

ogni anno o entro la 
decorrenza prevista dal MIUR 

con apposita circolare) 

Accesso agli atti (Legge 241/90 
e succ. mod.) 

DPR 445/2000 

30 gg  (dal ricevimento della 
domanda, se il procedimento è 

a iniziativa di parte, quindi 
dalla data di registrazione nel 
sistema di protocollo 
informatico, ex art. 53, comma 

5, del DPR 445/2000) 

Retribuzione di posizione e 
retribuzione di risultato – 

Trattamento accessorio 
personale dirigente e TA 
 

CCNL del 16.10.2008 
CIL di Ateneo 
 

Entro i termini definiti dagli 

accordi integrativi 
 

Valutazione annuale delle 
prestazioni 
Valutazione della performance 
 

D.Lgs. n. 165/2001 
D.Lgs. n. 150/2009 
 

30 gg (Entro i termini previsti 
dal Piano della Performance 

Regolamenti di Ateneo (per la 
parte di competenza)– 

Redazione, modifica e 
aggiornamento 

Legge  240/2010 e 

regolamenti attuativi 
180 gg dall'inizio del 

procedimento d'ufficio  

 

 
Modulistica: 

Modulistica del Settore 
Modulo richiesta permesso sindacale 
Modulo richiesta recupero monte ore individuale 

Modulo richiesta sostituzione badge 
Modulo richiesta per il rilascio della tessera di riconoscimento  (ex tessera ferroviaria) 

Dichiarazione di smarrimento della tessera di riconoscimento  (ex tessera ferroviaria) 
Modulo per comunicazione variazione orario di lavoro 
Modulo richiesta di autorizzazione a prestare ore di servizio eccedenti l'orario di lavoro 

 

http://www.unipr.it/ugov/person/16497
http://www.unipr.it/ugov/person/16482


 

SETTORE PERSONALE TECNICO AMMINISTRATIVO 
Responsabile del procedimento amministrativo: il Capo Settore Personale Tecnico 

Amministrativo Dott. Ollari Stefano 
http://www.unipr.it/ugov/person/19757 

 

Titolare del potere sostitutivo: Dirigente area V Avv. Michelini Gianluigi 
http://www.unipr.it/ugov/person/16482 

 

PROCEDIMENTO FONTE NORMATIVA TERMINE 

Regolamenti di Ateneo (per la 
parte di competenza) – 
Redazione, modifica e 

aggiornamento 

 180 gg 

Accesso ai documenti 
amministrativi 

Legge 07 agosto 1990, n. 

241 
D.P.R. 16 aprile 2006, n. 
184 

30 gg 

Direttore Generale – nomina, 

dimissioni 

D. lgs. n. 165/2001 
CCNL di Comparto 
Legge 30 dicembre 2010, 
n. 240 e Statuto di Ateneo 

180 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
Avviamento a Selezione Numerica 

 
D. Lgs. n. 165/2001 
Legge n. 68/99 
 

180 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Concorso e selezione per il 

rapporto di lavoro a tempo 
determinato 

D. Lgs. n. 165/2001 
D. Lgs. n. 368/2001 
Regolamento per il 

reclutamento del 
personale tecnico-
amministrativo 

180 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Concorso e selezione per il 
rapporto di lavoro a tempo 

indeterminato 

D. Lgs. n. 165/2001 
Regolamento per il 

reclutamento del 
personale tecnico-
amministrativo 

180 gg 

Dirigenti  Selezione per rapporto 

di lavoro a tempo indeterminato 

D. Lgs. n. 165/2001 
Regolamento per il 

reclutamento del 
personale dirigente 

60 gg 

Dirigenti  Selezione per rapporto 
di lavoro a tempo determinato 

D. Lgs. n. 165/2001 
Regolamento per il 
reclutamento del 

personale dirigente 

60 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Convenzione con il Centro per 

l’impiego per assunzioni 
obbligatorie 

Legge n. 68/99 60 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Cessazione per limiti di età o di 

servizio 

 
CCNL di Comparto 
 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Mobilità esterna 
intercompartimentale 

Art. 30 D. Lgs. n. 

165/2001 
CCNL di Comparto 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

a tempo indeterminato e 
Art. 41 CCNL di Comparto 30 gg 

http://www.unipr.it/ugov/person/19757
http://www.unipr.it/ugov/person/16482
http://it.wikipedia.org/wiki/Riforma_Gelmini
http://it.wikipedia.org/wiki/Riforma_Gelmini


determinato – Cessazione per 

volontarie dimissioni 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Esonero dal servizio 
Legge n. 133/2008, art. 

72 commi 1 e 4 
90 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– riammissione in servizio 

D.P.R. n. 3/57 90 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Comando in entrata 

D.P.R. n.  3/57 
D. Lgs. n. 165/2001 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Comando in uscita 

D.P.R. n.  3/57 
D. Lgs. n. 165/2001 

90 gg 

Personale tecnico amministrativo 

– autorizzazione incarichi esterni 
retribuiti 

Art. 53 D.Lgs. n. 

165/2001 
Regolamento di Ateneo 

30 gg 

Personale tecnico amministrativo 

– incarichi interni 

Art. 53 D.Lgs. n. 
165/2001 
Regolamento di Ateneo 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Mobilità interna 

CCNL di Comparto 
Regolamento per la 

mobilità interna del 
personale tecnico-

amministrativo 
Accordo di contrattazione 
integrativa sui criteri 

generali per la mobilità 
operata 

dall’Amministrazione e sui 
criteri per la mobilità 
volontaria 

30 gg 

Personale tecnico Amministrativo 
– Modifica del Rapporto di lavoro 

(Tempo pieno, Parziale, 
telelavoro) 

 
D. Lgs. n. 61/2000 
D. Lgs. n. 100/2001 
D. Lgs. n. 165/2001 
CCNL di Comparto 
Legge n. 183/2010 
 

30 gg 

Personale tecnico amministrativo 

– passaggio a part – time 

Art. 21 c. 12 CCNL di 
Comparto 
Accordo di contrattazione 
locale dell’ 8.04.2011. 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Mobilità parziale (Incarico ad 
Interim) 

CCNL di Comparto 60 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Progressione economica 

orizzontale – PEO 

Art. 65 CCNL di Comparto 

Accordo integrativo 
180 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Cambio di area 

Art. 24 c. 2 CCNL. del 
2008 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Permanenza in servizio oltre il 

limite di età (possibile a 
discrezione dell’Ateneo) 

D.L. n. 201/2011 

convertito in L. 214/2011 
30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Riduzione servizio lavorativo 
personale con disabilità 

Legge 104/1992 
CCNL di Comparto 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Ricostruzione carriera 

 
CCNL di Comparto 

60 gg 



DPR n. 3/1957 
D. Lgs. n. 165/2001 
 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Compensi commissioni di 

concorso – Esami di stato e 
rimborso spese 

D.P.C.M. 23.03.1995 
Art. 24 D. lgs. 165/2001 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

Riconoscimento infermità 
dipendente da fatti di servizio – 

Equo Indennizzo 

Il Decreto Legge 6 

dicembre 2011, n. 201, 
convertito con 

modificazioni dalla Legge 
22 dicembre 2011, n. 
214, all’art. 6 ha abrogato 

gli istituti del 
riconoscimento della 

dipendenza di infermità da 
causa di servizio, 
dell’equo indennizzo e 

della pensione privilegiata. 
È fatta salva, però, la 

tutela riconosciuta ai 
dipendenti 
pubblici derivante 

dall'assicurazione 
obbligatoria contro gli 

infortuni e le malattie 
professionali gestita 
dall’INAIL. 

 

Personale Tecnico Amministrativo 
- benefici per assistenza a familiari 

con handicap 

Legge n. 104/92 
CCNL di Comparto 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Congedo per motivi di famiglia, 
di studio, di formazione e per 
servizio all’estero del coniuge 

Art. 32 e 33 CCNL di 
Comparto 

180 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Aspettativa coniuge all’estero 

Legge n. 26/1980 
Legge n. 335/1985 
Art. 33 CNNL di Comparto 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Aspettativa per dottorato di 

ricerca 

Legge n. 476/84 
Art. 37 CCNL di Comparto 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– aspettativa per dottorato o 
borsa di studio 

Legge n. 398/89 
Legge n. 448/2001 
Art. 37 CCNL di Comparto 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Aspettativa per incarico 
sindacale 

CCNQ Art. 5 -14 del 

07/08/1998 
Art. 18 CCNL di Comparto 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– aspettativa per passaggio ad 
altra amministrazione 

Art. 20 CCNL di Comparto 30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– assenza per aspettativa ( 
incarico elettivo, etc) 

Art. 81 D.L. n. 267/2000 
Art. 68 D.Lgs. n. 

165/2001 
 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– assenza per infortunio sul lavoro 

D.P.R. n. 1124/65 
CCNL di Comparto 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo Art. 32 del D. lgs. n. 30 gg 



– assenza per maternità e 

paternità 
151/2001 
Art. 31 CCNL di Comparto 

Personale Tecnico Amministrativo 

– assenza per studio 
Art. 30 CCNL di Comparto 30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Congedo per adozione 
internazionale 

Art. 36 D.Lgs. n. 
151/2001 come sostituito 

dall’ Art. 2, comma 455 
L.244/2007 
CCNL di Comparto 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– Congedo per assistenza a 

familiari disabili 

CCNL di Comparto 
Legge n. 104/1992 
D. Lgs. n. 151/2001, art. 
42 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 
– congedo per formazione 

Art. 32 CCNL di Comparto 30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– congedo per motivi di studio 
Art. 32 CCNL di Comparto 30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Permessi studio (ex 150 ore) 
Art. 32 CCNL di Comparto 
Regolamento interno 

30 gg 

Personale Tecnico Amministrativo 

– Procedimento disciplinare 

Art. 45 CCNL del 2008 – 
Art. 55 bis D.Lgs. n. 

165/2001 

In base alla gravità dei fatti 

contestati 
60 o 120 gg dalla 
contestazione dell’addebito 
 

Personale non strutturato – Avvisi 

di selezione (consulenti, 
collaboratori continuativi, 
collaboratori occasionali) 

Art. 7 c. 6 D.Lgs. n. 
165/2001 
Regolamento di Ateneo in 

materia di conferimento a 
terzi estranei di incarichi 

60 gg 

 
Modulistica 

 

Lettera di Trasmissione della Documentazione necessaria per l'assunzione 
Scheda Anagrafica 

Dichiarazione relativa all'indennità di buonuscita o trattamento di fine servizio 
eventualmente percepiti anteriormente all'assunzione 

Dichiarazione dei servizi di ruolo e non di ruolo prestati in una Pubblica Amministrazione 

anteriormente all'assunzione 
Dichiarazione sostitutiva di Certificazione 

Comunicazione per accredito stipendio ed altri emolumenti 
Dichiarazione relativa alle detrazioni d'imposta 
Dichiarazione attività lavorative e servizi prestati 

Permessi mensili di 3 giorni per genitori o parenti affini 
Congedo Ai Sensi Dell'art.42 Del D.Lgs 151/01 

Cessazione per volontarie dimissioni  
Permessi 150 ore per motivi di studio 
Dichiarazione per Permesso fruizione 150 ore 

Comunicazione fruizione permessi per assistenza a persona con handicap in situazione di 
gravità (art. 33 Legge n. 104/1992 e s.m.i.) 

Modulo gravi motivi personali, familiari, nascita figli (Art.30 comma 2 del C.C.N.L. 
16.10.2008) 

Modulo documentata: grave infermità di un familiare, matrimonio, concorsi od esami, lutto 

in famiglia ( Art.30 comma 1 e 3 del C.C.N.L. 16.10.2008) 
Aspettativa per Dottorato di Ricerca 

congedo non retribuito per documentati motivi familiari ai sensi dell'ART 32 del CCNL di 
Comparto 



Congedo non retribuito per documentati motivi di studio ai sensi dell'ART 32 del CCNL di 

Comparto 
Autocertificazione assenza di condanne penali per reati contro la Pubblica Amministrazione 

(art. 46 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n.445) 
Dichiarazione Sostitutiva Di Atto Di Notorieta’ Relativa A Visita (Rilasciata Ai sensi dell’art.47 

del d.P.R. n.445 del 28.12.2000) 

Dichiarazione atto notorio per incarichi di prestazioni autonome 
Dichiarazione di ricevuta copia codice di comportamento per incarichi di prestazione 

autonoma 
Incarico Non Compreso Nei Compiti E Doveri D'ufficio 
Modulo Controlli prenatali (art. 14 D.Lgs. 151/2001) 

Modulo congedo di maternità - astensione obbligatoria dal lavoro della lavoratrice (2 mesi 
preparto+3 mesi post parto) art.16 D.LGS. 151/2001 

Modulo congedo di maternità - astensione obbligatoria dal lavoro della lavoratrice (1 mesi 
preparto+4 mesi post parto) art.20 D.LGS. 151/2001 

Autocertificazione Nascita Figlio (art.46 del dpr 28.12.2000 n.445 e s.m.i.) 

Modulo congedo parentale- astensione facoltativa dal lavoro (6 _7 mesi flessibili) art.32 
art.34 D.Lgs. 151_2001 art. 31 CCNL) 

Congedo di maternità adozione nazionale - astensione obbligatoria dal lavoro (5 mesi) art. 
26 D.lgs. 151/2001 

Richiesta di congedo per malattia del figlio art. 47 D.Lgs. 151/2011 
Modulo richiesta aumento anticipato di stipendio in seguito alla nascita del figlio/a 
Modulo richiesta di riposi/allattamento ai sensi dell'art. 39n del D.Lgs 151/2001 - T.U. sulla 

maternità e paternità 
Dichiarazione sostitutiva di certificazione ai sensi dell'art. 46 del DPR 28.12.00 n445  

Congedo di maternità affido - astensione obbligatoria dal lavoro (3 mesi) art.26 d.lgs 
151/2001  

Congedo di maternità adozione internazionale - astensione obbligatoria dal lavoro (5 mesi) 

art.26 D.LGS. 151/2001 


