Allegato 2

PRINCIPALI PROCEDIMENTI INERENTI AGLI STUDENTI E IN

MATERIA DI DIRITTO ALLO STUDIO

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

FONTE NORMATIVA O/E

TERMINE DI CONCLUSIONE

DECORRENZA TERMINE

UOR (UNIT A

RPA (RESPONSABILE

REGOLAMENTARE DEL PROCEDIMENTO ORGANIZZATIVA DEL PROCEDIMENTO
DELL'UNIVERSIT A DEGLI STUDI RESPONSABILE) AMMINISTRATIVO)
DI FERRARA
1 Accesso a corsi di Laurea Specialistica/Laurea Regolamento didattico di Ateneo; Ufficio segreteria studentiResponsabile ufficio segrete
Magistrale a numero programmato Legge 264/1999; studenti
Disposizioni ministeriali
1.01 bando di concorso 60 gg prima della prova disposizioni ministeriali o delibera RPA designato nel bando
organi competenti
1.02 esclusione candidati per difetto requisiti entro inizio prove, dove non presentazione della domanda RPA designato nel band
specificato diversamente dal bando di
concorso
1.03 approvazione atti e pubblicazione graduatoria come da bando RPA designato nel bando
1.04 immatricolazione comunitari ed extracomunitari come da bando come da bando
2 Immatricolazione a corsi a numero non Regolamento didattico di Ateneo; Ufficio segreteria studenti Responsabile ufficio segrete
programmato Regolamento studenti; Manifesto degl studenti
studi
2.01 immatricolazione ai corsi di studio tempo reale dalla presentazione della domanda
2.02 immatricolazione e iscrizioni ai corsi di studio: per tempo reale dall'acquisizione dei documenti o
carenza di documentazione o per domanda fuori termine dall'accettazione
2.03 immatricolazione alle lauree magistrali tempo reale dalla presentazione della domanda a
seguito della deliberazione ufficiale
da parte dellorgano competente
2.04 immatricolazione a corsi singoli tempo reale dalla presentazione della domanda
2.05 immatricolazione ai corsi di studio con abbreviazione di 30 g9 dall'arrivo della deliberazione
corso ufficiale da parte dell'organo
competente
2.06 immatricolazione studenti stranieri con titolo tempo reale dalla verifica della regolarita della
extracomunitario documentazione
2.07 riconoscimento di studi svolti presso accademie, scuole 30 gg dall'arrivo della deliberazione
militari e istituto superiore di polizia: immatricolanie ufficiale da parte dell'organo
competente
3 Rilascio libretto universitario Regolamento didattico di Ateneo; Ufficio segreteria studenti Responsabile ufficio segrete
Regolamento studenti studenti
3.01 rilascio libretto tempo reale dal perfezionamento della pratica di
immatricolazione/iscrizione
3.02 rilascio duplicato del libretto 8 gg dall'acquisizione dati carriera
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4 Iscrizione ad anni successivi al primo Regolamento didattico di Ateneo; 30 gg dal pagamento delle tasse Ufficio segreteria stud&®#sponsabile ufficio segretg
Regolamento studenti studenti
5 Riconoscimento titoli di studio stranieri: Regolamento didattico di Ateneo; 30 g9 dall'arrivo della deliberazione Ufficio segreteria studenti Responsabile ufficio segrete
immatricolazione Regolamento studenti; Regolamento ufficiale da parte dell'organo studenti
corso di studio competente
6 Movimenti Regolamento didattico di Ateneo; Ufficio segreteria studenti Responsabile ufficio segrete
Regolamento studenti studenti
6.01 passaggio di corso 30 gg dalla presentazione della domanda
6.02 rilascio foglio congedo per proseguire gli studi iroaltr 45 gg dalla presentazione della domanda
Ateneo
6.03 trasferimenti da altri Atenei: immatricolazione/igitme 30 gg dall'arrivo della deliberazione
ufficiale da parte dell'organo
competente
6.04 rinuncia agli studi tempo reale dalla presentazione della domanda
7 Carriera studente Regolamento didattico di Ateneo; Ufficio segreteria studentiResponsabile ufficio segretd
Regolamento didattico della Facolta; studenti
Manifesto degli studi
7.01 piani di studio individuali 30 gg dall'arrivo della deliberazione
ufficiale da parte dell'organo
competente
7.02 registrazione verbali di esami tempo reale dalla comunicazione del docente
7.03 annullamento esami 30 gg dalla comunicazione del docente
7.04 reviviscenza carriera dopo rinuncia o decadenza 30 gg dall'arrivo della deliberazione
ufficiale da parte dell'organo
competente
8 Lauree, diplomi e titoli finali Regolamento didattico di Ateneo; Ufficio segreteria studenti Responsabile ufficio segrete
Regolamento studenti studenti
8.01 predisposizione e controllo carriera per ammissione 13 gg prima della data ufficiale dell'esame
allesame finale finale
8.02 registrazione esame finale 20 gg dall'acquisizione dei dati
8.03 restituzione diploma di maturita 30 gg dalla richiesta
8.04 predisposizione materiale per stampa pergamene 60 gg dalla chiusura della sessione
8.05 rilascio duplicati dei diplomi finali 60 gg dalla richiesta
9 Rilascio certificazioni Regolamento didattico di Ateneo; Ufficio segreteria studenti Responsabile ufficio segrete
Regolamento studenti studenti
9.01 certificati su posizioni informatizzate tempo reale dalla richiesta
9.02 certificati su posizioni non informatizzate o tipologjie 30 gg dalla richiesta
certificati non informatizzati
9.03 certificati con esami tempo reale dalla richiesta
9.04 rilascio diploma supplement 60 gg dalla richiesta
10 Abilitazione all'esercizio della professione RD 1269/1938 Ufficio alta formazione ed RPA designato nel bando

DPR 328/2001
DM 445/2001
Disposizioni ministeriali

esami di Stato
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10.01 | emanazione manifesto/bando come da disposizioni ministeriali
10.02 | tirocinio pratico medici: registrazione in carriera 30 g9 dall'acquisizione dati
10.03 | pubblicazione elenco abilitati 15 gg dall'acquisizione dati
10.04 | rilascio certificati sostitutivi di abilitazione edlercizio 45 g9 dalla richiesta
delle professioni
10.05 | predisposizione materiale per stampa 90 gg dalla consegna pergamena da parte
del Ministero
10.06 | rilascio diploma originale 90 gg dall'acquisizione pergamena
stampata
10.07 | rilascio duplicati diplomi di abilitazione all'esercizio 90 gg dalla richiesta
delle professioni
11 Dottorato di ricerca Legge 210/1998 Ufficio dottorato di ricerca Responsabile ufficio dottor
DM 224/1999 di ricerca
Regolamento in materia di dottorato di
ricerca
11.01 | bando di concorso 45 gg dalla comunicazione del diario delle
prove
11.02 | esclusione dal concorso entro inizio prove
11.03 | pubblicazione graduatorie come da bando
11.04 | immatricolazione come da bando
11.05 | iscrizione ad anni successivi 30 gg dalla data di scadenza iscrizioni
11.06 | assegnazione borse di studio 30 g9 dalla delibera del Collegio dei
docenti
11.07 | sospensione della borsa di studio 60 gg dalla presentazione della domanda
11.08 | esclusione dal proseguimento del dottorato (borsist|) 60 gg dallacquisizione delibera del
Collegio dei docenti
11.09 | stipula convenzioni dottorati di ricerca con sede termine di regolamento
amministrativa a Ferrara
11.10 | consegna diploma originale in occasione di cerimonia come da calendario cerimonie
accademiche
12 Scuole di specializzazione area medica e scuole di Disposizioni ministeriali Ufficio sanita e scuole di |Responsabile ufficio sanita
specializzazione non sanitarie Regolamento didattico per la formazione specializzazione sanitarie scuole di specializzazione
medico specialistica (vecchio e nuovo sanitarie
ordinamento)
D.Lgs. 368/1999
Legge 341/1990
DM 26 maggio 1998 SSIS
DM 268/2001 SSIS
12.01 | bando di concorso come da disposizioni ministeriali RPA designato nel bando
12.02 | esclusione dei candidati per difetto di requisiti entro termine ultimo di dalla presentazione della domanda

immatricolazione fissato da bando
concorso

di

12.03

immatricolazione

come da bando

=

(0]
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graduatoria definitiva della borsa d
studio regionale

iServizi disabilita studenti

12.04 | trasferimenti in partenza per le specializzazioni come da regolamento delle scuole di
specializzazione
12.05 | trasferimenti in arrivo per le specializzazioni come da regolamento delle scuole di
specializzazione
13 Corsi di perfezionamento, corsi di formazione ed |Legge 341/1990; Ufficio alta formazione ed Responsabile ufficio alta
alta formazione ed esami di stato Linee guida per la progettazione di corsi esami di Stato formazione ed esami di Staf]
di alta formazione professionale;
Regolamento per listituzione e la
disciplina dei master universitari, dei
corsi di perfezionamento e dei corsi di
formazione
DM 509/1999 - DM 270/2004
13.01 | bando di concorso per corsi a numero chiuso 45 gg dalla comunicazione del diario delle
prove
13.02 | esclusione dal concorso entro inizio prove
13.03 | approvazione atti del concorso e pubblicazione come da bando
graduatorie
13.04 | immatricolazione come da bando
o0 manifesto degli studi
13.05 | iscrizione anni successivi 30 gg dalla data di scadenza iscrizioni
13.06 | predisposizione materiale per stampa 90 gg dall'acquisizione dei dati
14 Master di primo e secondo livello Regolamento per listituzione e la Ufficio alta formazione ed Responsabile ufficio alta
disciplina dei master universitari, dei esami di Stato formazione ed esami di Statp
corsi di perfezionamento e dei corsi di
formazione
DM 509/1999 - DM 270/2004
14.01 | bando di concorso per corsi a numero chiuso 45 gg dalla comunicazione del diario delle
prove
14.02 | esclusione dal concorso entro inizio prove
14.03 | approvazione atti del concorso e pubblicazione come da bando
graduatorie
14.04 | immatricolazione come da bando
o0 manifesto degli studi
14.05 | iscrizione anni successivi 30 gg dalla data di scadenza iscrizioni
14.06 | predisposizione materiale per stampa 90 gg dall'acquisizione dei dati
15 Rimborso tasse non da esoneri e rimborsi contributiart. 19 del Regolamento studenti 60 gg dalla data di protocollo icitutfiritto allo studio e Responsabile ufficio diritto
erroneamente pagati Servizi disabilita studenti allo studio e Servizi disabilit3
studenti
16 Reclami in materia di esoneri, tasse e contributi DPCM 9 aprile 2001; Regolamento |60 gg dalla data di protocollo Ufficio diritto allo studio Besponsabile ufficio diritto
studenti Servizi disabilita studenti |allo studio e Servizi disabilita
studenti
17 Rimborso tasse da esoneri - matricole DPCM 9 aprile 2001 90 gg dalla data di ricevimento della | Ufficio diritto allo studio e Responsabile ufficio diritto
graduatoria definitiva della borsa diServizi disabilita studenti allo studio e Servizi disabilit3
studio regionale studenti
18 Rimborso tasse da esoneri - anni successivi al prim®PCM 9 aprile 2001 90 gg dalla data di ricevimento della | Ufficio diritto allo studio e Responsabile ufficio diritto

allo studio e Servizi disabilitd
studenti
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19 Liquidazione borse/premi di studio rilasciati da Legge 398/1989 60 gg dall'approvazione della graduatoridfficio diritto allo studio e Responsabile ufficio diritto
privati da parte della commissione preposg&ervizi disabilita studenti allo studio e Servizi disabilit3
studenti
20 Attribuzione finanziamenti ad associazioni Legge 429/1985 60 gg dalla scadenza della presentazion&fficio diritto allo studio e Responsabile ufficio diritto
studentesche per realizzazione di iniziative ed DM 15 ottobre 1986 delle domande Servizi disabilita studenti allo studio e Servizi disabilit3
attivita culturali, sportive ricreative Regolamento del Fondo culturale studenti
21 Attivita a tempo parziale degli studenti: graduatoria | DPCM 9 aprile 2001 45 gg dalla scadenza del bando 150 ore Ufficio diritto allo studResponsabile ufficio diritto
provvisoria Legge 390/1991 Servizi disabilita studenti allo studio e Servizi disabilit3
studenti
22 Iscrizione delle Associazioni Studentesche all'Albo Regolamento del Fondo culturale 90 gg dalla data di presentazidae de Ufficio diritto allo studio e Responsabile ufficio diritto
delle Associazioni Studentesche dell'Universita di domanda di iscrizione al protocollo Servizi disabilita studenti allo studio e Servizi disabilit3
Ferrara studenti
23 Studenti disabili - utilizzo ausili informatici Legge 17/1999 60 gg da richiesta studente Ufficio diritto allo stadResponsabile ufficio diritto
Servizi disabilita studenti allo studio e Servizi disabilit3
studenti
24 Studenti disabili - accompagnamenti didattici Legge 17/1999 30 gg da richiesta studente Ufficio diritto allo sted®esponsabile ufficio diritto
Servizi disabilita studenti |allo studio e Servizi disabilita
studenti
25 Studenti disabili - reperimento e trasposizione Legge 17/1999 60 gg da richiesta studente Ufficio diritto allo stedResponsabile ufficio diritto
materiali studio in formato adattato Servizi disabilita studenti |allo studio e Servizi disabilita
studenti
26 Progetto Leonardo decisione n. 1720/2006/CE per il perio@® gg scadenza bando Ufficio mobilita e didattiRasponsabile ufficio mobilit3
2009-2013 internazionale e didattica internazionale
27 Altre mobilita studenti delibere del Consiglio di 90 g9 come da bando Ufficio mobilita e didatti®esponsabile ufficio mobilit3
Amministrazione internazionale e didattica internazionale
28 Lifelong Learning Programme (LLP) decisione n. 1720/2006/CE 90 g9 scadenza bando Ufficio mobilita e didRtisponsabile ufficio mobilitg
internazionale e didattica internazionale
29 Erasmus Mundus decisione n. 1298/2008/CE per il perio@® gg come da bando Ufficio mobilita e didatti®esponsabile ufficio mobilit3
2009-2013 internazionale e didattica internazionale
30 Convenzioni per attivazione tirocini formativi Legge 196/1997 10 gg dalla trasmissione del progetto  |Job centre Responsabile ufficio job

nell'ambito dei corsi di studio

DM 142/1998

formativo

centre
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PRINCIPALI PROCEDIMENTI IN MATERIA DI PERSONALE

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

FONTE NORMATIVA O/E

TERMINE DI CONCLUSIONE

DECORRENZA TERMINE

UOR (UNITA

RPA (RESPONSABILE

ione

ione

ione

REGOLAMENTARE DEL PROCEDIMENTO ORGANIZZATIVA DEL PROCEDIMENTO
DELL'UNIVERSITA DEGLI STUDI RESPONSABILE) AMMINISTRATIVO)
DI FERRARA
1 Procedure di valutazione comparativa Legge 210/1998; DPR 117/2000; Ufficio selezione personale Responsabile ufficio seleZ
Legge 230/2005; Legge 1/2009; per le personale
future procedure di questo tipo si fara
riferimento alla Legge 240/2010 e
relativo Regolamento in fase di
predisposizione
1.01 emissione bando 30 g9
1.02 esclusione candidati come previsto dal bando dal ricevimento dell'istanza
1.03 nomina commissioni 30 g9 scrutinio elezioni
1.04 approvazione atti 30 gg consegna del verbale
2 Concorsi e selezioni PTA DPR 487/1994 Ufficio selezione personale Responsabile ufficio selez
Regolamento Universita di Ferrara personale
CCNL
Legge 240/2010 e relativo Regolamento
in fase di predisposizione
2.01 emissione bando 90 gg dal ricevimento dell'autorizzazione
del Dipartimento della Funzione
Pubblica
2.02 esclusione candidati come previsto dal bando dal ricevimento dellistanza
2.03 nomina commissioni 30 gg dallindicazione del Responsabile
della struttura
2.04 approvazione atti 30 g9 consegna del verbale
3 Assegni di ricerca DPR 487/1994; Ufficio selezione personale Responsabile ufficio selez
Legge 449/1997 art. 51, comma 6; personale
Regolamento per il conferimento di
assegni per la collaborazione ad attivit
ricerca;
Legge 240/2010 e Regolamento per il
conferimento di assegni per lo
svolgimento di attivita di ricerca di cui
all'art. 22 della Legge 240/2010
3.01 emissione bando 30 g9 dall'approvazione del Senato
Accademico
3.02 esclusione candidati come previsto dal bando dal ricevimento dellistanza
3.03 nomina commissioni 30 gg dal Consiglio di Dipartimento
3.04 approvazione atti 30 gg consegna del verbale
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3.05 stipula contratto 30 g9 dall'invito alla stipula del contratto
3.06 rinnovo contratto 30 g9 dall'approvazione del Senato
Accademico
3.07 accettazione rinnovo contratto 30 gg dallinvito all'accettazione del
contratto
3.08 dimissioni 30 g9 dal ricevimento richiesta
3.09 congedo di maternita 30 g9 dal ricevimento richiesta
D.Lgs. 151/2001
DM 12 luglio 2007
3.10 congedo: D.Lgs. 151/2001 60 gg dalla presentazione della domanda
- parentale Legge 537/1993
- per adozioni e affidamenti
- per malattia del figlio
3.11 rilascio certificati DPR 445/2000 30 gg dal ricevimento richiesta
4 Procedura comparativa per il conferimento di D. Lgs. 165/2001, art. 7 Ufficio selezione personale Responsabile ufficio selegione
incarichi di prestazione d'opera autonoma Regolamento per il conferimento di personale
incarichi di prestazione d'opera
autonoma; Legge 240/2010 e relativo
Regolamento in fase di predisposizione
4.01 emissione bando 30 gg dall'approvazione del Consiglio di
Amministrazione
4.02 esclusione candidati come previsto dal bando dal ricevimento dell'istanza
4.03 nomina commissioni 30 gg dall'indicazione del Responsabile
della struttura
4.04 approvazione atti 30 gg consegna del verbale
5 Conferimento contratti retribuiti a professori a Legge 230/2005, art. 1 comma 10; DM® gg dal ricevimento delle delibere di
contratto luglio 2008; Regolamento per il Facolta
conferimento di incarichi di
insegnamento nei corsi di studio in fase
di predisposizione secondo la Legge
240/2010
6 90 gg dal ricevimento richiesta Ufficio selezione personalspBesabile ufficio seleziorje
Rilascio certificati relativi ad attivita didattica personale
7 Stipula contratto "cervelli" DM 18/2005 termine indicato dal MIUR dall'approvazione MIUR Uffisiglezione personale Responsabile ufficio selejione
personale
8 Richiesta personale al Centro per I'impiego Legge 56/1987 30 gg dalla richiesta Ufficio selezione personal@dReabile ufficio seleziorje
personale
9 Selezione personale da Centro per l'impiego Legge 56/1987 30 gg dalla comunicazione del Centro géfficio selezione personale Responsabile ufficio selezione
limpiego personale
10 Nomina in ruolo Legge 210/1998 60 gg dalla data di presentazione dei | Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
Legge 370/1999 documenti di rito docente
DPR 117/2000
11 Decadenza dalla nomina per non aver assunto DPR 3/1957, art. 9 30 g9 dalla scadenza del termine assegiffitio personale docente Responsabile ufficio person
servizio al vincitore docente
12 Riconoscimento del periodo di servizio militare, ai | Legge 958/1986, art. 20 30 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale docenResponsabile ufficio person

fini dell'inquadramento economico

Legge 412/1991, art. 7

docente
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13 Proroga biennale periodo di prova per ricercatori |DPR 382/1980, art. 31 30 gg dal ricevimento dei verbali della| Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
Commissione giudicatrice docente
14 Decadenza dall’'ufficio ricoperto per non aver DPR 3/1957, art. 10 30 g9 dal ricevimento del verbale della |Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
superato il secondo periodo di prova DPR 382/1980, artt. 23 e 31 Commissione giudicatrice docente
15 Passaggio di ricercatore nel ruolo di altra DPR 382/1980, artt. 31 e 120 30 gg dalla comunicazione dell’ente pressidficio personale docente Responsabile ufficio person
amministrazione Legge 705/1985, art. 17 il quale transita I'interessato docente
16 Nomina a professore associato confermato e a RD 1592/1933, art. 78 60 gg dal ricevimento del verbale della |Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
professore ordinario DPR 382/1980; Legge 168/1989 Legge Commissione giudicatrice docente
537/1993
17 Nomina a ricercatore universitario confermato DPR 382/1980, art. 31 60 gg dal ricevimento dei verbali della | Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
Legge 158/1987 Commissione giudicatrice e dalla docente
dichiarazione di opzione tempo
18 Ricostruzione carriera professori di prima e secondaDPR 382/1980 , art. 103 60 gg dalla presentazione della domandgJfficio personale docente Responsabile ufficio person
fascia e ricercatori Legge 370/1999, art. 8 documentata docente
19 Ricostruzione carriera professori di prima e secondaDPR 382/1980, art. 103 60 gg dal ricevimento dé.1. di Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
fascia e ricercatori con servizi prestati all'estero Legge 370/1999, art. 8 equiparazione dei servizi docente
20 Autorizzazioni ad incarichi retribuiti extra- D. Lgs. 165/2001 come da Regolamento per il dalla presentazione della domanda  Ufficio personale doceResponsabile ufficio person
istituzionali Regolamento per il conferimento a conferimento a professori e ricerca; docente
professori e ricercatori universitari universitari dell'autorizzazione allo
dell'autorizzazione allo svolgimento di |svolgimento di incarichi retribuiti
incarichi retribuiti
21 Autorizzazione al congedo per motivi di studio Legge 311/1958, art. 10; Legge 30 gg dal ricevimento della delibera di | Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
professori prima,seconda fascia e ricercatori 349/1958, art. 8 Facolta docente
22 Aspettativa per situazione di incompatibilita DPR 382/1980, art. 13 30 gg dalla comunicazione del Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
conferimento della carica da parte docente
dell’Ente o interessato
23 Comunicazione agli albi professionali del regime di DPR 382/1980, art. 11; Legge 158/1987 60 gg dall'opzione Ufficio perstoedaite Responsabile ufficio person
impegno docente
24 Variazione del regime di impegno DPR 382/1980, art. 11 60 gg dalla presentazione della domanda  Ufficio personale doc&#sponsabile ufficio person
Legge 158/1987 docente
25 Autorizzazione a dedicarsi ad esclusiva attivita di |DPR 382/1980, art. 17 30 gg dal ricevimento della delibera di Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
ricerca scientifica Facolta docente
26 Conferimento carico didattico (a professori ordinari DPR 382/1980 90 g9 dal ricevimento delibera Facolta Ufficio personale deceResponsabile ufficio person
e associati) Legge 341/1990 docente
27 Conferimento supplenze al personale docente e DPR 382/1980 90 gg dal ricevimento delibera Facolta Ufficio personale decefesponsabile ufficio person
ricercatore dell'Universita Legge 341/1990 docente
Legge 4/1999
Regolamento per il conferimento di
incarichi di insegnamento nei corsi di
studio ai sensi dell'art. 1, comma 10 della

Legge 230/2005 e del DM 8 luglio 200
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28 Conferimento supplenze al personale docente e DPR 382/1980 90 gg dal ricevimento delibera Facolta Ufficio personale decefesponsabile ufficio person
ricercatore di altra Universita Legge 341/1990 docente
Legge 4/1999Regolamento per il
conferimento di incarichi di
insegnamento nei corsi di studio ai sensi
dell'art. 1, comma 10 della Legge
230/2005 e del DM 8 luglio 2008
29 Collocamento fuori ruolo M.A.E. Legge 401/1990, art. 16 90 gg da ricevimento del nulla osta da p¢ Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
del Ministero docente
30 Autorizzazione a risiedere fuori sede DPR 3/1957 90 gg dalla domanda Ufficio personale docen®esponsabile ufficio person
Legge 311/1958 docente
Legge 349/1958
Legge 808/1977
M.le 2.12.77 prot. n. 150
S.A. 11.12.2007
31 Trasferimento di docente/ricercatore su posto come da da ricevimento delibera Facolta o |Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
vacante Regolamento relativo alla disciplina delRegolamento relativo alla disciplina nulla osta Universita di provenienza docente
procedure di trasferimento e di mobilitadelle procedure di trasferimento e d{ove richiesto)
interna, ai sensi dell'art. 13 del D. Lgs. mobilita interna, ai sensi dell'art. 13
164/2006 del D. Lgs. 164/2006
32 Aspettativa per svolgere periodo di prova presso |DPR 328/1980, artt. 14 e 34 60 gg dalla presentazione della domanda io pdfisonale docenteResponsabile ufficio person
altra amministrazione docente
33 Cessazione dall’'ufficio per volontarie dimissioni DPR 3/1957 30 g9 dalla presentazione della domanda  Ufficio personi@eteo Responsabile ufficio person
docente
34 Trasferimento ad altro settore scientifico Legge 341/1990 60 gg da ricevimento parere CUN Ufficio personale docerResponsabile ufficio person
disciplinare DM 4 ottobre 2000 docente
parere CUN n. 54 del 7 marzo 2001
35 Accettazione del ritiro delle volontarie dimissioni DPR 3/1957 60 gg dalla presentazione della domanda  Ufficio personi@ietelo Responsabile ufficio person
docente
36 Dispensa dal servizio per infermita DPR 3/1957, art. 37; 30 gg dal ricevimento del verbale della |Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
Legge 335/1995 Commissione Medica di Verifica docente
37 Interdizione servizio della lavoratrice in stato di D. Lgs. 151/2001 30 gg dal ricevimento della delibera  |Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
gravidanza per complicanze della gestazione o dell'lspettorato del Lavoro docente
rischio ambientale
38 Congedo di maternita D. Lgs. 151/2001 30 gg dall'evento Ufficio personale docerRResponsabile ufficio person
docente
39 Congedo: D. Lgs. 151/2001 30 g9 dalla presentazione della domanda  Ufficio personale doc&eeponsabile ufficio person
- parentale Legge 537/1993 docente
- per adozioni e affidamenti
- per malattia del figlio
40 Attribuzione scatto anticipato di stipendio per Legge 1/1939 30 gg dalla presentazione della domanda  Ufficio persimtaiete Responsabile ufficio person
nascita figlio, adozione, affidamento docente
41 Congedo straordinario per gravi motivi di famiglia |DPR 3/1957, art. 37; 30 g9 dalla presentazione della domanda  Ufficio personale doc&#eponsabile ufficio person

Legge 537/1993
Legge 724/1994

docente
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42 Congedo straordinario: DPR 3/1957, art. 37; 30 gg dal ricevimento della certificazione  Ufficio persorddeente Responsabile ufficio person

- per matrimonio Legge 537/1993; Legge 724/1994; docente
- per malattia Legge 133/2008

43 Congedo per dottorato di ricerca Legge 476/1984 60 gg dalla presentazione della domanda  Ufficio persocalste Responsabile ufficio person
docente

44 Congedo cure inerenti lo stato di invalidita DPR 3/1957, art. 37 30 gg dal ricevimento certificato medico  cldffbersonale docenteResponsabile ufficio person
docente

45 Aspettativa per motivi di famiglia DPR 3/1957, art. 69 30 g9 dal ricevimento documentazione Ufficiopales docente Responsabile ufficio person
docente

46 Aspettativa per infermita DPR 3/1957, art. 68; 30 gg dal termine malattia Ufficio personale doceniResponsabile ufficio person
Legge 133/2008 docente

47 Decadenza dall’'ufficio DPR 3/1957, art. 127 30 g9 dallaccertamento dei fatti Ufficiograatke docente Responsabile ufficio person
docente

48 Procedimento disciplinare DPR 3/1957, art. 78 e segg. 90 gg dalla pronuncia della Commissibicio personale docente Responsabile ufficio person
di disciplina del CUN docente

49 Rilascio attestati di servizio DPR 445/2000 30 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale deceResponsabile ufficio person
Ufficio selezione personaldocente

50 Rilascio stato matricolare di servizio DPR 445/2000 30 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale deceResponsabile ufficio person
docente

51 Predisposizione atti per mutui ipotecari, mutui DPR 180/1950 30 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale deceResponsabile ufficio person
pluriennali, piccolo prestito INPDAP docente

52 Ricongiungimento al coniuge chiamato a prestare Legge 26/1980 30 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personalertec| Responsabile ufficio person
servizio all'estero docente

53 Assenza per candidatura elettorale art. 51 della Costituzione 30 g9 dal ricevimento richiesta Ufficio personale docenResponsabile ufficio person
Legge 18/1979 docente

54 Autorizzazione alla fruizione dei permessi retribuiti |Legge 104/1992 30 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale docente Responsabile ufficio person
in applicazione della legge 104/92 documentata da parere Commissione docente

medica

55 Accertamento diritto all'indennita di rischio DPR 146/1975 60 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale docenResponsabile ufficio person
Legge 312/1980 docente

56 Scioperi - trattenuta stipendiale Legge 146/1990 60 gg dal ricevimento comunicazione Ufficio persoioalente |Responsabile ufficio person
docente

57 Rilascio di nulla osta per trasferimento presso altro |Legge 370/1999 90 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personalerdec Responsabile ufficio person
Ateneo docente

58 Rilascio nulla osta per supplenza presso altro Atenebegge 341/1990 90 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personalerdec Responsabile ufficio person
docente

59 Afferenza a Dipartimenti art. 61 dello Statuto dell'Universita di |60 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale docenResponsabile ufficio person
Ferrara docente

60 Collocamento a disposizione Ministero degli Affari |Legge 49/1987 60 gg dalla comunicazione ministeriale Ufficio pelsatmeente Responsabile ufficio person
Esteri, anche per missioni brevi docente

61 Trasferimento libera docenza TU 1592/1933 60 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale docenResponsabile ufficio person
Legge 1175/1958 docente

62 Approvazione corsi liberi TU 1592/1933 60 gg dal ricevimento delibera Facolta Ufficio personale deceResponsabile ufficio person

Legge 1175/1958

docente
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63 Esonero liberi docenti dall'obbligo dell'insegnament(TU 1592/1933 60 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale docenResponsabile ufficio person
per svolgimento di attivita didattica sostitutiva o per Legge 1175/1958 docente
eta
64 Assegni per il nucleo familiare Legge 153/1988 30 gg dalla domanda Ufficio personale doceResponsabile ufficio person
docente
65 Rilascio/rinnovo tessere di riconoscimento DPR 851/1967 60 gg dalla data di richiesta Ufficio personale doceResponsabile ufficio person
docente
66 Applicazione accordi contrattuali CCNL 60 gg stipula contratto Ufficio personale tecnicdResponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
67 Applicazione accordi decentrati CCNL 90 gg raggiungimento accordo Ufficio personale tecnid®esponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
68 Assunzioni in servizio, CCNL; D. Lgs. 165/2001 30 gg dall'evento Ufficio personale tecnid®esponsabile ufficio person
cessazioni dal servizio, aggiornamenti di carriera del amministrativo tecnico amministrativo
personale
69 Stipula contratto personale a tempo indeterminato | CCNL 30 gg dalla decisione Ufficio personale tecnic&Responsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
70 Stipula contratto personale a tempo determinato e | CCNL 30 g9 dalla decisione Ufficio personale tecnic&kesponsabile ufficio person
proroghe amministrativo tecnico amministrativo
71 Cessazione per volontarie dimissioni CCNL,; Legge 335/1995 30 gg dalla domanda Ufficio personale tecniResponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
72 Liquidazione di emolumenti accessori CCNL 90 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale tecnicResponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
73 Concessione di benefit Accordo di contrattazione collettiva 60 gg dalla ricezione degli atti della Ufficio personale tecnico Responsabile ufficio person
integrativa del 30 aprile 2010 Commissione giudicatrice amministrativo tecnico amministrativo
74 Equo indennizzo DPR 1092/1973 90 gg dalla data di ricevimento della |Ufficio personale tecnico [Responsabile ufficio person
domanda amministrativo tecnico amministrativo
75 Assegni per il nucleo familiare Legge 153/1988 30 gg dalla domanda Ufficio personale tecniBesponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
76 Accertamento diritto all'indennita di rischio DPR 146/1975; DPR 319/1990 60 gg dal ricevimento relazione ARPAUfficio personale tecnico Responsabile ufficio person
designazione personale amministrativo tecnico amministrativo
77 Scioperi - trattenuta stipendiale Legge 146/1990 60 gg dal ricevimento della comunicazione Ufficiapals tecnico Responsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
78 Contratto inquadramento categoria o posizione CCNL 30 gg approvazione atti del concorso Ufficio personaleidcec Responsabile ufficio person
economica superiore amministrativo tecnico amministrativo
79 Trasformazione rapporto di lavoro da tempo pieno ¢ CCNL; Regolamento per la 30 gg dalla domanda Ufficio personale tecnic&Responsabile ufficio person

tempo parziale e viceversa

trasformazione del rapporto di lavoro

(part time)

amministrativo

tecnico amministrativo
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80 Modifica tipologia part-time CCNL; Regolamento per la 30 g9 dalla domanda Ufficio personale tecnic&kesponsabile ufficio person
trasformazione del rapporto di lavoro amministrativo tecnico amministrativo
(part time)
81 Comandi, distacchi DPR 3/1957 90 gg richiesta dell'ente Ufficio personale tecni&esponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
82 Autorizzazione alla fruizione dei permessi retribuiti |Legge 104/1992 30 gg dal ricevimento richiesta Ufficio personale tecnico Responsabile ufficio person
in applicazione della Legge 104/92 documentata da parere Commissica@ministrativo tecnico amministrativo
medica
83 Concessione delle 150 ore di permesso retribuito pe€CNL; Accordo di contrattazione vedi accordo di contrattazione dal ricevimento della Ufficio personale tecnico Responsabile ufficio person
motivi di studio collettiva integrativa del 18 gennaio 2008 documentazione completa da parteemministrativo tecnico amministrativo
dei richiedenti
84 Richiesta accertamento condizioni di salute su CCNL 45 gg dalla domanda Ufficio personale tecnic®esponsabile ufficio person
richiesta del dipendente amministrativo tecnico amministrativo
85 Procedura per indennizzi assicurativi conseguenti 8 CCNL 90 gg dalla ricezione completa della Ufficio personale tecnico Responsabile ufficio person
infortunio documentazione sullinfortunio amministrativo tecnico amministrativo
86 Astensione anticipata per complicanze della CCNL; D. Lgs. 151/2001 30 gg ricevimento della delibera Ufficio personale tecnico Responsabile ufficio person
gestazione o rischio ambientale dellispettorato del lavoro amministrativo tecnico amministrativo
87 Aspettativa/congedo per CCNL 60 gg dalla domanda Ufficio personale tecnic®esponsabile ufficio person
- motivi di famiglia amministrativo tecnico amministrativo
- motivi sindacali
- motivi di studio
- periodo di prova presso altra PA
- servizio militare
- altra esperienza lavorativa
- formazione
88 Aspettativa per mandato amministrativo D.Lgs. 267/2000 60 gg dalla domanda Ufficio personale tecni&esponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
89 Congedo CCNL 30 g9 dalla domanda Ufficio personale tecnic&kesponsabile ufficio person
- obbligatorio di maternita D. Lgs. 151/2001 amministrativo tecnico amministrativo
- parentale
- per adozione e affidamento
- non retribuito per malattia del figlio
90 Congedo per dottorato di ricerca Legge 476/1984 60 gg dalla presentazione della domanda  Ufficio persemmaito  Responsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo
91 Dispensa dal servizio per infermita D.Lgs. 165/2001 60 gg da domanda documentata e in |Ufficio personale tecnico |Responsabile ufficio person
possesso del parere della amministrativo tecnico amministrativo
commissione medica di verifica
92 Autorizzazione a far parte di commissioni D.Lgs. 165/2001 30 gg dalla domanda Ufficio personale tecni@esponsabile ufficio person
esaminatrici presso altre Amministrazioni amministrativo tecnico amministrativo
93 Autorizzazione allo svolgimento di incarichi D.Lgs. 165/2001 30 gg dalla domanda Ufficio personale tecni@esponsabile ufficio person

retribuiti extra-istituzionali

amministrativo

tecnico amministrativo
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94 Predisposizione atti mutui e piccoli prestiti INPDAP |DPR 180/1950 e singole convenzioni 30 gg dalla domanda Ufficio perdeoaleo |Responsabile ufficio person
e societa finanziarie amministrativo tecnico amministrativo

95 Rilascio/rinnovo tessere di riconoscimento DPR 851/1967 60 gg dalla data di richiesta Ufficio personale tecniResponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo

96 Rilascio certificati di servizio con indicazione della |DPR 445/2000 30 gg dalla domanda Ufficio personale tecni€esponsabile ufficio person
contribuzione versata amministrativo tecnico amministrativo

97 Rilascio stati di servizio DPR 445/2000 60 gg dalla domanda Ufficio personale tecni@esponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo

98 Assunzioni ai sensi della Legge 68/1999 Legge 68/1999 da convenzione in base al testo della convenzigne iogéisonale tecnico Responsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo

99 Richiesta computo personale disabile alla Provincia Legge 68/1999 30 gg dalla ricezione della documentazidffecio personale tecnico |[Responsabile ufficio person
a cura del dipendente amministrativo tecnico amministrativo

100 Stipula contratto di co.co.co, prestazione occasionalRegolamento per il conferimento di |30 gg dalla richiesta o dalla trasmissioneUfficio personale tecnico Responsabile ufficio person
o professionale incarichi di prestazione d'opera autonoma degli esiti della selezione a cura |amministrativo tecnico amministrativo

dell'Ufficio Selezione Personale

101 Procedimento disciplinare CCNL; D. Lgs. 150/2009 termini di legge dalla segnalazione dtgm Ufficio personale tecnico Responsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo

102 Riammissione in servizio TU 3/1957, art. 32 90 gg dallistanza Ufficio personale tecnid®esponsabile ufficio person
amministrativo tecnico amministrativo

103 Permessi sindacali Contratto collettivo nazionale quadro |2 gg dalla data del provvedimento di | Ufficio personale tecnico |Responsabile ufficio person

(CCNQ) del 7 agosto 2008 e del 9
ottobre 2009

autorizzazione

amministrativo

tecnico amministrativo
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PRINCIPALI PROCEDIMENTI IN MATERIA DI FORNITURE, SE  RVIZI, LAVORI

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

FONTE NORMATIVA O/E

TERMINE DI CONCLUSIONE

DECORRENZA TERMINE

UOR (UNITA

RPA (RESPONSABILE

REGOLAMENTARE DEL PROCEDIMENTO ORGANIZZATIVA DEL PROCEDIMENTO
DELL'UNIVERSITA DEGLI STUDI RESPONSABILE) AMMINISTRATIVO)
DI FERRARA
1 Asta pubblica per forniture e servizi sopra soglia |D. Lgs. 163/2006 180 gg dalla data della pubblicazione dgglfficio RPA su nomina
comunitaria atti approvvigionamento
2 Asta pubblica per forniture e servizi sotto soglia D. Lgs. 163/2006 180 gg dalla data della pubblicazione dgglfficio RPA su nomina
comunitaria atti approvvigionamento
3 Licitazione privata per forniture e servizi sopra D. Lgs. 163/2006 21099 dalla data della pubblicazione dgglfficio RPA su nomina
soglia comunitaria atti approvvigionamento
4 Licitazione privata per forniture e servizi sotto D. Lgs. 163/2006 210 g9 dalla data della pubblicazione dgglfficio RPA su nomina
soglia comunitaria atti approwvigionamento
5 Procedura negoziata con pubblicazione di bando pqD. Lgs. 163/2006 120 gg dalla data della pubblicazione dgglfficio RPA su nomina
forniture e servizi sopra soglia comunitaria atti approvvigionamento
6 Procedura negoziata senza pubblicazione di bando|D. Lgs. 163/2006 90 gg dalla delibera organi collegiali/DRRUfficio RPA su nomina
per forniture e servizi sopra soglia comunitaria autorizzazione approvvigionamento
7 Procedura negoziata con pubblicazione di bando |D. Lgs. 163/2006 120 gg dalla data della pubblicazione dgglfficio RPA su nomina
per forniture e servizi sotto soglia comunitaria atti approwvigionamento
8 Procedura negoziata senza pubblicazione di bando|D. Lgs. 163/2006 90 gg dalla delibera organi collegiali/D}Bfficio RPA su nomina
per forniture e servizi sotto soglia comunitaria di autorizzazione approvvigionamento
9 Spese in economia D. Lgs. 163/2006 60 gg dalla data della richiesta del Ufficio RPA su nomina
DPR 384/2001 preventivo approwvigionamento
Regolamento per I'esecuzione dei lavqri
in economia
10 Rinnovo contratti D. Lgs. 163/2006 60 gg dalla delibera organi collegiali/DRRUfficio RPA su nomina
autorizzazione approvvigionamento
11 Proroga contratti art. 97 della Costituzione 60 gg dalla delibera organi colié@Rldi |Ufficio RPA su nomina
autorizzazione approwvigionamento
12 Atti aggiuntivi art. 311 DPR 207/2010 60 gg dalla delibera organi collegiali/DRfficio RPA su nomina
autorizzazione Dl?pprowigionamento
13 Programmagzione triennale dei lavori Art. 128 D.Lgs. 163/2006; art. 13 DPR120 gg da delibera / decreto / ordinanza giUfficio lavori pubblici RPA su nomina
207/2010 approvazione T
14 Affidamento di incarichi professionali per servizi Art. 91 comma 2 D. Lgs. 163/2006 150 gg da delibera / decreto / ordinanza qUfficio lavori pubblici RPA su nomina

attinenti all'architettura e all'ingegneria, di importo
inferiore a 100.000 euro

Regolamento per l'affidamento estern
degli incarichi professionali attinenti ai
servizi di architettura ed ingegneria in

materia di lavori pubblici

autorizzazione
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15 Affidamento di incarichi professionali per servizi Art. 91 comma 1 D. Lgs. 163/2006 240 gg da delibera / decreto / ordinanza dlUfficio lavori pubblici RPA su nomina
attinenti all'architettura e all'ingegneria, di importo |Regolamento per l'affidamento estern autorizzazione
pari o superiore a 100.000 euro degli incarichi professionali attinenti ai
servizi di architettura ed ingegneria in
materia di lavori pubblici
16 Progettazione - redazione progetto preliminare Art. 93 D.Lgs. 163/2006; artt. 15, 17 4180 gg. salvo diverso termine indic|{dalla data di affidamento dellincar|Ufficio lavori pubblici RPA su nomina
segg. del DPR 207/2010 dal RUP all'interno del DPP interno / esterno
17 Progettazione - redazione progetto definitivo Art. 93 D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.; art. 3240 gg. salvo diverso termine indic|{dalla data di affidamento dellincar|Ufficio lavori pubblici RPA su nomina
e segg. DPR 207/2010 dal RUP all'interno del DPP interno / esterno
18 Progettazione - redazione progetto esecutivo Art. 93 D.Lgs. 163/2006.; art. 33 e seqd860 gg. salvo diverso termine indic|{dalla data di affidamento dellincar|Ufficio lavori pubblici RPA su nomina
DPR 207/2010 dal RUP all'interno del DPP interno / esterno
19 Validazione del progetto esecutivo Art. 112 D.Lgs. 163/2006; art. 55 e seff80 gg. salvo diverso termine indicajdalla consegna del progetto esecuflficio lavori pubblici RPA su nomina
DPR 207/2010 dal RUP da parte del progettista
20 Approvazione progetto Art. 97 D.Lgs. 163/2006; Legge 45 g9 dalla consegna del progetto da paftHficio lavori pubblici RPA su nomina
241/1990; art. 59 comma 2 DPR del progettista / dalla validazione del
207/2010 progetto esecutivo
21 Conferenza di servizi per I'approvazione del Art. 14 e segg. Legge 241/1990; art. 990 gg da delibera / decreto / ordinanza qUfficio lavori pubblici RPA su nomina
progetto preliminare o definitivo D.Lgs. 163/2006 autorizzazione
22 Procedura di affidamento dei lavori per appalti di  |D.Lgs. 163/2006, parte Il titolo | 300 gg da delibera / decretdihanza di |Ufficio lavori pubblici RPA su nomina
importo pari o superiore a 4.845.000 euro autorizzazione
23 Procedura di affidamento dei lavori per appalti di |D.Lgs. 163/2006, parte |l titolo |l 240 gg da delibera / decretdihanza di |Ufficio lavori pubblici RPA su nomina
importo inferiore a 4.845.000 euro autorizzazione
24 Procedura di affidamento dei lavori mediante Artt. 56 - 57 D. Lgs. 163/2006 100 gg da delibera / decreto / ordimtnzgUfficio lavori pubblici RPA su nomina
procedura negoziata autorizzazione
25 Procedura di affidamento dei lavori in economia Art. 125 D.Lgs. 163/2006 30 gg per l'affidamento diretto; 14da delibera / decreto / ordinanza djUfficio lavori pubblici RPA su nomina
gg per il cottimo fiduciario autorizzazione
26 Selezione del promotore mediante project financing|Art. 152 e segg. D.Lgs. 163/2006 600 gg da delibera di approvazione dgqUfficio lavori pubblici RPA su nomina
programma triennale e dell'elenco
annuale
27 Variante al progetto approvato - redazione degli Artt.114 e 132 D.Lgs. 163/2006; art. 1p0 gg dalla comunicazione della DL al |Ufficio lavori pubblici RPA su nomina

elaborati di perizia salvo diverso termine indicato
dal RUP

DPR 207/2010

RUP
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28 Variante al progetto approvato - approvazione della]Artt.114 e 132 D.Lgs. 163/2006; art. 145 gg dalla consegna degli elaborati di |Ufficio lavori pubblici RPA su nomina
perizia DPR 207/2010 variante da parte Direttore dei Lavpri
29 Rilascio del certificato di esecuzione dei lavori di culDPR 34/2000; art. 83 DPR 207/2010;

all'allegato D del DPR 34/2000

357 commi 14-15 DPR 207/2010;
allegato B e B1 DPR 207/2010

lapposizione del visto; 60 gg se il
certificato deve essere trasmesso gl
Soprintendenza

30 gg se il certificato non deve essgilalla data della lettera di richiesta |Ufficio lavori pubblici
inviato alla Soprintendenza per dell'appaltatore

RPA su nomina




