Tabella A allegata al d.r. n. 262/2018 come modificata con d.d.g. n. 81/2019 e con d.d.g. n. 50/2022

RETTORATO

Ufficio comunicazione e relazioni pubbliche

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Elaborazione Piano di comunicazione di Ateneo Nota del Responsabile 60 60 Regolamenti d'Ateneo
Spese pubblicitarie Decreto del Direttore generale 30 15 d. Igs. n. 50/2016
Labor_atonp _UnlMc Med|a_Lab (_Radlo_ RUM, Univision, Laboratorio di comunicazione d’Ateneo, con selezione Nota del Responsabile 30 15 Regolamenti d'Ateneo
pubblica di figure professionali specifiche)
Patrocini - concessione gratuita e onerosa 30 15 Regolamenti d'Ateneo o . .

Nota del Rettore https://www.unimc.it/it/unimc-comunica/patrocinio

Concessione contributi da parte del Rettore Nota del Responsabile 30 15 Regolamenti d'Ateneo
Progetti strategici dell’Ateneo: Alberico Gentili Lectures|AGL, PerCorsi di eccellenza, Museo dell’Ateneo di Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 Regolamenti d'Ateneo

Macerata|MAM, Coro e Teatro (con stipula di convenzioni con enti e istituzioni terzi)

Procedura per conferimento premi Regolamenti d'Ateneo

Decreto del Rettore 90 90

Stemma, gonfalone e sigillo - concessione gratuita e onerosa per uso commerciale 30 30 Regolamenti d'Ateneo

Nota del Rettore
DIREZIONE GENERALE

Ufficio amministrazione digitale, programmazione strategica e controllo di gestione

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica

Piano strategico di Ateneo Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 d.Igs. 30 luglio 1999, n. 286

D.L. 31 gennaio 2005 n. 7
Programmazione triennale (PRO3) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 60 convertito, con modificazioni, dalla

legge 31 marzo 2005 n. 43

Ufficio legale e contenzioso

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica

Codice di procedura civile
Contenzioso giudiziale Deliberazione del Consiglio di amministrazione 30 30 Codice di procedura penale
Codice del processo amministrativo

Codice di procedura civile

Fallimenti e altre procedure concorsuali Deliberazione del Consiglio di amministrazione 30 30 rd. . 267/1942
Recupero crediti Deliberazione del Consiglio di amministrazione 30 30 Codice di procedura civile

. ) - . AR - - . . d.l. n. 67/1997
Rimborso spese legali a favore di dipendenti sottoposti a giudizio penale, civile 0 amministrativo Decreto del Direttore generale 120 90

Regolamenti d'Ateneo

AREA AFFARI GENERALI

Ufficio affari istituzionali e normazione

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica

Amministratore di sistema - Nomina, revoca e gestione Decreto del Direttore generale 30 30 d.Igs. n. 196/2003

d.Igs. n. 68/2012

Associazioni - Cooperative studentesche - Iscrizione all’albo e gestione Decreto del Rettore 60 60 . .
Statuto di autonomia

Statuto di autonomia
Associazioni - Costituzione e adesione Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 60 Regolamenti d'Ateneo
Codice civile

Atti di liberalita - Acquisizione beni immobili Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 90 Codice civile

Atti di liberalita - Acquisizione beni mobili (beni mobili, beni mobili registrati, denaro e titoli) per le strutture Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 Codice civile

d.P.R. n. 382/1980
Centri di servizio, interdipartimentali e interuniversitari - Istituzione organizzazione, rinnovo e adesione Decreto del Rettore 90 90 Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

d.P.R. n. 382/1980
Centri di servizio, interdipartimentali e interuniversitari - Organi - Nomina e dimissioni Decreto del Rettore 60 30 Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Statuto di autonomia

Consorzi - Costituzione, adesioni, designazione rappresentanti Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 Codice civile

legge n. 241/1990
Contratti, convenzioni e protocolli d'intesa di Ateneo che non rientrano nell’autonomia delle strutture Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 legge n. 240/2010
Codice civile

Statuto di autonomia

Fondazioni - Costituzione, adesione Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 . .
Codice civile

Statuto di autonomia

Intitolazione di aule e di strutture a personalita Deliberazione del Senato accademico 60 60 A
Regolamenti d'Ateneo




R.D. n. 1592/1933

Laurea ad honorem (o honoris causa) Decreto del Ministro dell'istruzione, dell'universita e della ricerca 180 180 S
Regolamenti d'Ateneo
Partecipazione a soggetti giuridici terzi (consorzi, societa, etc.) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 Statgtgd(iié:ﬁsir;gmm
Pers_o_nale docente - Conferimento del titolo di professore emerito e di professore onorario, nonché di altre Decreto del Ministro dell'istruzione, dell'universita e della ricerca 180 120 R.D. n. 1592{1 933
onorificenze Regolamenti d'Ateneo
Piano triennale per la prevenzione della corruzione e la trasparenza Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 60 1. 190/2012 - d..Igs. n. 33/2013
legge n. 168/1989
Regolamenti di ateneo - Redazione, modifica e aggiornamento Decreto del Rettore 180 90 legge n. 240/2010
Statuto di autonomia
legge n. 168/1989
Regolamento didattico di ateneo (norme comuni) - Redazione, modifica e aggiornamento Decreto del Rettore 180 60 d.m. n. 270/2004
Statuto di autonomia
d.P.R. n. 162/1982
Scuole di specializzazione - Istituzione e organizzazione Decreto del Rettore 180 120 Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo
Statuto di autonomia - Redazione, modifica e aggiornamento Decreto del Rettore 180 120 legge n. 168/1989
legge n. 240/2010
. . T . . Statuto di autonomia
Strutture ad ordinamento speciale - Istituzione e organizzazione Decreto del Rettore 60 60

Regolamenti d'Ateneo

Ufficio segreteria organi

Procedimento

Provvedimento finale

Tempo max

Tempo medio

Normativa di riferimento

Allegati di riferimento e modulistica

Collegio dei revisori - Nomina e dimissioni dei componenti

Decreto del Rettore

180

60

legge n. 240/2010
Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Collegio di disciplina per i docenti - Nomina e dimissioni

Decreto del Rettore

30

30

legge n. 240/2010
Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Comitato per lo sport universitario (CUS) - Nomina e gestione dei componenti

Decreto del Rettore

60

60

legge n. 394/1977
Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Comitato scientifico di Ateneo - Nomina e dimissioni dei componenti

Decreto del Rettore

30

30

Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Comitato unico di garanzia per le pari opportunita - Nomina e gestione dei componenti

Decreto del Rettore

30

30

d.Igs. n. 165/2001
Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Commissione di garanzia (Codice etico) - Nomina e dimissioni

Decreto del Rettore

30

30

Codice etico d'Ateneo

Commissioni didattiche paritetiche docenti-studenti

Decreto del Rettore

30

30

legge n. 240/2010
Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Consiglio degli studenti - Elezioni, gestione dei componenti e funzionamento

Decreto del Rettore

30

30

Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Consiglio di amministrazione - Commissioni - Nomina, compiti, rinnovo

Decreto del Rettore

30

30

Statuto di autonomia

Consiglio di corso di laurea - Nomina delle rappresentanze elettive degli studenti

Decreto del Rettore

60

60

Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Consiglio di dipartimento - Nomina, dimissioni e decadenze

Decreto del Rettore

60

60

Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Consiglio Nazionale Studenti Universitari (CNSU) - Elezione dei rappresentanti

Decreto del Rettore

60

60

legge n. 59/1997
d.P.R. n. 491/1997

Corso di laurea - Presidente - Nomina e dimissioni

Decreto del Rettore

30

30

Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Dipartimenti - Istituzione e organizzazione

Decreto del Rettore

60

60

legge n. 240/2010
Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Direttore di dipartimento - Nomina, dimissioni

Decreto del Rettore

60

60

Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Direttore generale - Nomina, dimissioni

Deliberazione del Consiglio di amministrazione

60

30

legge n. 240/2010
Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Nucleo di valutazione - Nomina e dimissioni dei componenti

Decreto del Rettore

180

60

legge n. 370/1999
legge n. 240/2010
Statuto di autonomia

Organi di ateneo - Elezione delle rappresentanze degli studenti

Decreto del Rettore

120

120

legge n. 240/2010
Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Organi di ateneo - Elezione delle rappresentanze del personale

Decreto del Rettore

90

90

legge n. 240/2010
Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo




Statuto di autonomia

Pro-rettore e delegati del rettore - Nomina, dimissioni Decreto del Rettore 30 30 o
Regolamenti d'Ateneo

Statuto di autonomia

Rettore - Commissioni istituzionali - Nomina, compiti, rinnovo Decreto del Rettore 30 30 A
Regolamenti d'Ateneo

legge n. 240/2010
Rettore - Elezione Decreto del Ministro dell'istruzione, dell'universita e della ricerca 180 180 Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo

Senato accademico - Commissioni - Nomina, compiti, rinnovo Decreto del Rettore 30 30 Statuto di autonomia

Ufficio servizi generali e flussi documentali

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica

. R - - . " o . legge n. 241/1990

Accesso ai documenti - Ricorso al soggetto con potere sostitutivo in caso di inerzia (c.d. "super-responsabile") Nota del Direttore generale 30 30 dlgs. n. 33/2013
hitto: onimeit iekinf — — — — - ) erla-
Accesso ai documenti amministrativi Nota del Responsabile Area 30 30 legge n. 241/1990 ttp://www.unimec.it/it/quickin o/ammlmstrazpne tr;iasparente/ammmlstrauone trasparente/dl.spo_smom generali-1/programma-per-la
d.P.R. n. 184/2006 trasparenza-e-lintegrita-1/copy of Modulodomandaaccessoagliatti.pdf

- Nota del RPCT (dati oggetto di pubblicazione obbligatoria) http://www.unimc.it/it/quickinfo/amministrazione-trasparente/amministrazione-trasparente/disposizioni-generali-1/programma-per-la-

Accesso civico X o tee . N 30 30 d.Igs. n. 33/2013 - - .
Nota del Responsabile dell'Ufficio (dati ulteriori) trasparenza-e-lintegrita-1/Modulodomandaaccessocivico.pdf

Decertificazione - Convenzioni per I'accesso e la fruibilita dei dati Decreto del Rettore 60 30 d.lgs. n. 82/2005
Massimario e prontuario di selezione dei documenti amministrativi - Redazione, modifica e aggiornamento Decreto del Direttore generale 120 90 d.P.R. n. 445/2000

d.P.R. n. 445/2000
Protocollo informatico - Manuale di gestione - Redazione, modifica e aggiornamento Decreto del Direttore generale 180 120 d.Igs. n. 82/2005
DPCM 3 dicembre 2013

Titolario di classificazione - Redazione, modifica e aggiornamento Decreto del Direttore generale 90 60 d.P.R. n. 445/2000

AREA RISORSE FINANZIARIE

Ufficio bilancio e ciclo attivo

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica

http://www.unimc.it/it/ateneo/amministrazione/area-ragioneria/ragioneria/bilanci-finanziari/bilanci-finanziari

Bilancio unico di previsione (budget) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 d.Igs. n. 18/2012
Bilancio pluriennale (piano economico-finanziario pluriennale) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 d.Igs. n. 18/2012 http://www.unime.it/it/ateneo/amministrazione/area-ragioneria/ragioneria/bilanci-finanziari/bilanci-finanziari
hitto: — - — " " ia/bilancifi iari/bilancifi —
Bilancio unico d'Ateneo d'esercizio Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 d.Igs. n. 18/2012 ttp://www.unime.it/it/ateneo/amministrazione/area-ragioneria/ragioneria/bilanci-finanziari/bilanci-finanziari
Bilancio consolidato (ove applicabile) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 d.lgs. n. 18/2012
htto: — - — " " ia/bilancifi iari/bilancifi —
Variazione di bilancio in corso d'esercizio Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 Regolamenti d'Ateneo ttp://www.unime.it/it/ateneo/amministrazione/area-ragioneria/ragioneria/bilanci-finanziari/bilanci-finanziari
Assestamento di bilancio Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 Regolamenti d’Ateneo http://www.unimc.it/it/ateneo/amministrazione/area-ragioneria/ragioneria/bilanci-finanziari/bilanci-finanziari
Manuale di contabilita - redazione, modifica e aggiornamento Decreto del Direttore generale 180 90 dlgs. n. 18/2012 .D',I' n. 19/2014
Regolamenti d'Ateneo
Corte dei conti - Conti giudiziali Decreto del Direttore generale 90 60 dlgs. n. 1.74/,2016
Regolamenti d'Ateneo
. . . . - . d.lgs. n. 174/2016
Corte dei conti - Aggiornamento anagrafe agenti contabili Decreto del Direttore generale 180 90 Regolamenti d'Ateneo
Banche, istituti di credito, servizi di cassa - Convenzione Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 60 Regolamenti d'Ateneo

Ufficio ciclo passivo, fisco e tributi

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica

d.Igs. n. 49/2012

Mutui per I'acquisizione di beni immobili Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 A
Regolamenti d'Ateneo

Ufficio programmazione e controllo

Procedimento | Provvedimento finale | Tempo max | Tempo medio | Normativa di riferimento | Allegati di riferimento e modulistica

AREA PER LA DIDATTICA, L'ORIENTAMENTO E | SERVIZI AGLI STUDENTI

Ufficio offerta formativa, qualita e accreditamento

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
D.M. n. 6/2019
Linee guida ANVUR
Corsi di studio: istituzioni e disattivazioni Deliberazione Consiglio di amministrazione 180 30 Linee guida CUN https://www.unimc.it/it/didattica

Statuto di autonomia

D.M. n. 6/2019
Linee guida ANVUR
Corsi di studio: modifiche e conferme ordinamenti didattici Deliberazione Consiglio di amministrazione 180 30 Linee guida CUN https://www.unimc.it/it/qualita/didattica
Statuto di autonomia




Corsi di studio: attivazione offerta didattica annuale e verifica requisiti accreditamento

Deliberazione Consiglio di amministrazione

180

30

D.M. n. 6/2019
D.M. n. 270/2004
DD.MM. del 16 marzo 2007
Regolamentazione di Ateneo

https://www.unimec.it/it/didattica

Corsi di studio interdipartimentali - Istituzione, modifica e disattivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

180

30

D.M. n. 6/2019
D.M. n. 270/2004
DD.MM. del 16 marzo 2007
Statuto di autonomia
Regolamentazione di Ateneo

Corsi di studio interateneo - Istituzione, modifica e disattivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

180

30

D.M. n. 6/2019
D.M. n. 270/2004
DD.MM. del 16 marzo 2007
Statuto di autonomia
Regolamentazione di Ateneo

Corsi per la formazione di insegnanti della scuola secondaria di primo e di secondo grado: istituzione e
attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

180

60

L. 244/2007
D.M. n.249/2010
Statuto di autonomia
Regolamentazione di Ateneo

http://adoss.unimc.it/it/offerta-formativa/percorsi-formativi-24-cfu

Master - Istituzione e attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

60

30

D.M. n. 270/2004
Statuto di autonomia
Regolamentazione di ateneo

https://www.unimc.it/it/didattica/corsi-post-lauream-e-diploma/master

Percorsi di istruzione e formazione tecnico superiore - IFTS e Istruzione tecnica superiore - ITS - istituzione e
attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

60

30

Bandi Regione Marche

Corsi di formazione permanente e continua - Istituzione e attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

60

30

D.M. n. 270/2004
Statuto di autonomia
Regolamentazione di ateneo

https://www.unimc.it/it/didattica/corsi-post-lauream-e-diploma/formazione-aggiornamento

Corsi di perfezionamento - Istituzione e attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

60

30

D.M. n. 270/2004
Statuto di autonomia
Regolamentazione di ateneo

https://www.unimc.it/it/didattica/corsi-post-lauream-e-diploma/corsi-di-perfezionamento

Corsi di aggiornamento - Istituzione e attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

60

30

D.M. n. 270/2004
Statuto di autonomia
Regolamentazione di ateneo

https://www.unimc.it/it/didattica/corsi-post-lauream-e-diploma/formazione-aggiornamento

Summer e winter school - Istituzione e attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

60

30

D.M. n. 270/2004
Statuto di autonomia
Regolamentazione di ateneo

Corsi di eccellenza: Istituzione e attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

60

30

Statuto di autonomia
Regolamentazione di ateneo

Corsi di specializzazione: Istituzione e attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

180

30

D.P.R. n. 162/1982
D.M. N.537/1999
D.M. n. 270/2004

Statuto di Autonomia

https://www.unimc.it/it/didattica/corsi-post-lauream-e-diploma/scuole-di-specializzazione

Convenzioni per |'attivazione dei corsi rientranti nell'offerta formativa dell'Ateneo

Deliberazione Consiglio di amministrazione

120

30

D.M. n. 270/2004
Statuto di autonomia
Regolamentazione di ateneo

Procedimento per addivenire alla stipula di accordi per la formazione internazionale

Deliberazione Consiglio di amministrazione

180

30

D.M. n. 270/2004
Statuto di autonomia
Regolamentazione di ateneo

Corsi di formazione per il conseguimento della specializzazione per le attivita di sostegno didattico agli alunni
con disabilita: istituzione e attivazione

Deliberazione Consiglio di amministrazione

180

30

D.M. 270/2004 L. 244/2007
D.M. n.249/2010 D.M. 139/2011
Statuto di autonomia
Regolamentazione di Ateneo

http://sfbct.unimc.it/it/didattica/corsi-speciali-abilitanti/corso-di-specializzazione-per-il-sostegno-a.a.-2018-19

Concorso nazionale per I'accesso alle Scuole di specializzazione di area sanitaria:
nomina Commissione di vigilanza prove concorsuali

Decreto del Rettore

60

30

D.M. n. 313 del 20 maggio 2016

Accreditamento delle sedi e dei corsi di studio (ANVUR e Regione Marche)

Delibera Consiglio di amministrazione (per accreditamento
ANVUR)
Istanza di accreditamento (per Regione Marche)

180

30

AVA 2.0 Linee guida ANVUR
Linee guida CUN
Delibere Regione Marche

Convenzioni con enti ospitanti tirocinanti

Decreto del Rettore

60

30

1. 196/1997
D.M. 142/1998
Regolamentazione di ateneo

https://www.unimc.it/it/didattica/stage-ed-inserimento-lavorativo

Tirocini curriculari: utilizzo contributi ministeriali

Verbale commissione giudicatrice

180

180

1.99/2013
D.M. 1044/2013

Ufficio orientamento e servizi agli studenti

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Progetti di alternanza scuola/lavoro e stage estivi per studenti di scuola secondaria di secondo grado Decreto del Rettore 90 30 d. Igs. 77/2015
https://www.unimc.it/it/orientamento/alternanza-scuola-lavoro
' - . ’ . T . . . Lo - . D.M. n. 270/2004
Procedimento per addivenire alla stipula di convenzioni per agevolazioni agli studenti (Cartateneo) Deliberazione Consiglio di amministrazione 60 30

D.Lgs. n. 68/2012




Studenti part-time - Collaborazioni Decreto del Direttore generale 30 15 D.lgs.n. .68/201_2
Regolamentazione di Ateneo

Studenti - Eventi culturali e attivita ricreative organizzati da studenti Deliberazione Consiglio di amministrazione 30 30 D.M. n. 270/2004

D.Lgs. n. 68/2012
Piano annuale delle attivita di orientamento/Progetti POT Deliberazione Consiglio di amministrazione 90 60 D.M. 1047/2017
Orientamento e disabilita - Progettazione, gestione e rendicontazione di progetti finanziati Deliberazione Consiglio di amministrazione 60 30 D.M. n. 270/2004

D.Lgs. n. 68/2012
Borse_d| _stu_dlo e altri benefici per il diritto allo studio erogati con utilizzo di fondi esterni (MIUR, enti e Decreto del Direttore generale 30 30 D.M. n. 270/2004
associazioni) D.Lgs. n. 68/2012
Borse di studio e altri benefici per il diritto allo studio erogati con utilizzo di fondi di Ateneo Decreto del Direttore generale 30 30 D.M. n. 270/2004

D.Lgs. n. 68/2012

D.M. n. 270/2004
Reclutamento Senior tutor Deliberazione Consiglio di amministrazione 90 60 D.Lgs. n. 68/2012

L. n.17/1999
L. n. 170/2010
. ) - Deliberazione Consiglio di amministrazione 90 60 art. 7 comma 6 d.Igs. n. 165/2001
Reclutamento e gestione figure atipiche
Partecipazione a fiere o manifestazioni dell’orientamento — determina di spesa Decreto del Direttore generale 60 30 art. 36 d.gs. n. 50/2016
Laboratori interdisciplinari per acquisizione CFU Decreto del Rettore 90 60 D.M. 1047/2017
A Deliberazione Consiglio di amministrazione 90 60 art. 1 commi 252 ss. |. n. 232/2016

Contribuzione studentesca

D.M. n. 270/2004
Studenti - Rimborso/esonero tasse Decreto del Direttore generale 90 30 D.Lgs.n .68/2012

Regolamentazione di ateneo

Studenti - Rinuncia agli studi Decreto del Rettore 90 30 Regolamentazione d'Ateneo

Ufficio infopoint - CIAO

Procedimento

Provvedimento finale

| Tempo max | Tempo medio |

Normativa di riferimento

Allegati di riferimento e modulistica

Centro linguistico di Ateneo

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Convenzioni e accordi (con enti certificatori e stakeholders locali e territoriali) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 120 Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo
Attivita per conto terzi e relativo tariffario Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 dPR. 38.2/?980
Regolamenti d'Ateneo
legge n. 341/1990
Corsi di perfezionamento e di formazione e/o aggiornamento permanente — Selezione formatori Decreto del Direttore generale 60 60 Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo
Procedure di selezione/costituzione elenchi (consulenti e collaboratori esterni), conferimenti incarichi per attivita . . L - . d.lgs. n. 165/2001
L I - ! B S . Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 S
di sviluppo delle competenze linguistiche ed erogazione dei servizi linguistici; liquidazione compensi Regolamenti d'Ateneo
Procedt.lr.e dl.se!e.zmnfa per | erogazione dl.ser\{|Z| per il diritto allo studio (individuazione beneficiari contributo Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 180 D.M. n. 9/2004 ss.mmii
per certificazioni linguistiche e relativa liquidazione)

AREA RISORSE UMANE

Ufficio personale docente

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
legge n. 240/2010
Afferenza ai dipartimenti Decreto del Rettore 30 30 Statuto di autonomia
Regolamenti d'Ateneo
Aspettativa (per attivita presso soggetti ed organismi operanti in sede internazionale, per borse di studio,
assegni o altre sovvenzioni del! l.Jnlon.e Europga o |nFe‘rnaZ|onaI| e congedo matrimoniale, per d.|rfaZ|one istituti Decreto del Rettore 60 30 Normativa di riferimento
extrauniversitari, per incarico dirigenziale, per infermita, per mandato parlamentare, per maternita, per
paternita, per motivi di famiglia, ecc.)
Assunzione professori e ricercatori universitari a tempo determinato Decreto del Rettore 30 30 legge n. 240{2010
Regolamenti d'Ateneo
Cambio afferenza alle classi delle lauree Decreto del Rettore 90 60 Regolamento d'Ateneo
Cambio area e settore scientifico-disciplinare o settore concorsuale Decreto del Rettore 120 90 d.P.R. n. 382/1980
legge n. 240/2010
Cessazione per dimissioni volontarie, per decesso e per limiti di eta Decreto del Rettore 30 30 d.P.R. n. 3/1957
Chiamata di professori mediante procedure comparative, valutative e chiamate dirette o di chiara fama Decreto del Rettore 180 180 legge n. 2‘.10{2010
Regolamenti d'Ateneo
. . A d.P.R. n. 18/1967
Collocamento fuori ruolo per incarichi all’estero Decreto del Rettore 90 60 dPR. n. 382/1980
Conferma in ruolo Decreto del Rettore 180 90 d.P.R. n. 382/1980
Congedo per adozione internazionale, per incarico di insegnamento nei Paesi in via di sviluppo - PVS, ecc) Decreto del Rettore 30 15 d.lgs. n. 151/2001 - I. n. 125/2014
Congedo per studio e ricerca scientifica (non solo anno sabbatico) Decreto del Rettore 90 60 d.P.R. n. 382/1980




Decadenza dal servizio Decreto del Rettore 90 90 d.P.R. n. 3/1957
Distacco temporaneo Decreto del Rettore 60 60 d.P.R. n. 3/1957
d.lgs. n. 165/2001
Gestione incarichi esterni Decreto del Rettore 60 30 legge n. 190/2012
Regolamenti d'Ateneo
Indennita di lavoro nocivo e rischioso Decreto del Rettore 90 90 d.P.R. n. 146/1975
Infortunio sul lavoro - Indennizzo Decreto del Rettore 60 60 d.P.R. n. 1124/1965
Limitazione attivita didattica Nota del Rettore 90 60 d.P.R. n. 382/1980
d.P.R. n. 3/1957
Nomina professori | e Il fascia Decreto del Rettore 30 30 d.P.R. n. 382/1980
legge n. 240/2010
Opzione regime giuridico Legge 230/2005 Nota del Responsabile Area 60 30 legge n. 230/2005
r.d. n. 1592/1933
Procedimento disciplinare _ DecrefodelRetore 180 90 legge n. 240/2010
Deliberazione del Consiglio di amministrazione C
Regolamenti d'Ateneo
Procedure di valutazione ai fini degli scatti stipendiali, premialita e incentivi una tantum Decreto del Rettore 180 180 legge n. 240/2010
Provvedimento di esonero dal servizio Decreto del Rettore 60 60 legge n. 133/2008
Riammissione in servizio Decreto del Rettore 60 60 d.P.R. n. 3/1957
Riconoscimento servizi svolti in ltalia e all'estero Decreto del Rettore 60 60 d.P.R. n. 382/1980
. . . legge n. 230/2005
Procedura rientro dei cervelli Decreto del Rettore 60 60 legge . 240/2010
Ripartizione proventi conto terzi Decreto del Rettore 180 180 Regolamento d'Ateneo
Svolgimento attivita accademica presso altra sede o presso nostra sede per convenzione interateneo Decreto del Rettore 90 60 legge n. 240/2010
L ) " . - . d.P.R. n. 382/1980
Variazione del regime d'impegno (tempo pieno e tempo definito) personale docente e ricercatore Decreto del Rettore 30 30 legge n. 240/2010
. . . . . . . R legge n. 449/1997
Piano triennale del personale di ateneo - Redazione, modifica e aggiornamento e adempimenti ministeriali Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 120 dlgs. n. 165/2001
(PROPER)
legge n. 240/2010
Ricercatore universitario a tempo indeterminato - Valutazione comparativa Decreto del Rettore 180 180 legge n. 2?0{1 998
Regolamenti d'Ateneo
Ricercatori a tempo determinato - Selezione Decreto del Rettore 180 180 legge n. 240/2010

Regolamenti d'Ateneo

Ufficio personale tecnico amministrativo

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica

Organizzazione, organigramma, funzionigramma Decreto del Direttore generale 180 90 dgs. g.(;'\?f/ZOm
P.ersonale tecnlcoleimm|n|str§t|‘vo - Aspet.tatwe (|nc.a|.'|co e.lett.wo, coniuge all’estero, dottorato, incarico Decreto del Direttore generale 30 30 Normativa di riferimento
sindacale, maternita e paternita, passaggi tra amministrazioni, ecc.)

. - . . . L . . d.lgs. n. 165/2001
Personale tecnico amministrativo - Gestione incarichi esterni Nota del Direttore generale 30 30 o

Regolamenti d'Ateneo

. - . . . . . d.lgs. n. 165/2001
Personale tecnico amministrativo - Avviamento a selezione numerica Decreto del Direttore generale 90 60 dPR. n. 487/1994

. - . . Lo - TR . d.P.R. n. 3/1957
Personale tecnico amministrativo - Cessazione per limiti di eta o di servizio o per volontarie dimissioni Decreto del Direttore generale 30 30

legge n. 214/2011
Personale tecnico amministrativo - Comandi Decreto del Direttore generale 60 60 d.P.R. n. 3/1957
Personale tec_nlco a_mm|n|st|_'at|vo - Compensi commissioni di concorso - Esami di stato, commissioni elezioni Nota del Responsabile di Area 60 60 Normativa di riferimento
rappresentanti degli studenti
Personale tecnhico amministrativo — Congedi (adozione internazionale, assistenza a familiari disabili, per . d.gs. n. 151/2001 - 1. n. 104/1992
. R, . X Decreto del Direttore generale 30 15
formazione, per motivi di famiglia, di studio, ecc.) CCNL
Personale tecnico amministrativo - Costituzione fondi trattamento accessorio Decreto del Direttore generale 90 90 CCNL
Personale tecnico amministrativo - Equo indennizzo per lesione riconosciuta dipendente da causa di servizio Decreto del Direttore generale 30 30 ddF';i nr; 140(312//21090713
Personale tecnico amministrativo - Esonero dal servizio Decreto del Direttore generale 60 60 legge n. 133/2008
Personale tecnico amministrativo - Infortunio sul lavoro (denuncia INAIL) Nota del Responsabile di Area 30 15 d.P.R.n. 1124/1965
d.Igs. 81/2008

. - . s . . . . . . d.lgs. n. 165/2001
Personale tecnico amministrativo - Mobilita funzione pubblica, esterna intercompartimentale e compartimentale Decreto del Direttore generale 30 30 CCNL
Personale tecnico amministrativo - Permessi di studio (ex 150 ore) Decreto del Direttore generale 30 15 CCNL
Personale tecnico amministrativo - Procedimento disciplinare Responsabile U.P.D. 180 90 dlgs. g.(;'\?f/2001
Personale tecnico amministrativo - Progressione economica orizzontale - PEO Decreto del Direttore generale 60 60 CCNL
Personale tecnico amministrativo - Retribuzione di posizione e di risultato Decreto del Direttore generale 60 30 CCNL
Personale tecnico amministrativo - Riammissione in servizio Decreto del Direttore generale 60 60 d.P.R. n. 3/1957




Personale tecnico amministrativo - Riduzione servizio lavorativo personale con disabilita Decreto del Direttore generale 60 60 dlgs. 2.C1'\(lif/2001
Personale tecnico amministrativo - Valutazione annuale delle prestazioni Decreto del Direttore generale 30 30 dlgs. 8‘8,\?8/2009
Personale tecnico amministrativo e dirigente - Concorso e selezione per il rapporto di lavoro a tempo . d.lgs. n. 165/2001
determinato Decreto del Direttore generale 90 90 d.PR. n. 487/1994
Personale tecnico amministrativo e dirigente - Concorso e selezione per il rapporto di lavoro a tempo . d.lgs. n. 165/2001
indeterminato Decreto del Direttore generale 180 150 d.PR. n. 487/1994
. - - - e . CCNL
Personale universitario - Benefici economici e sussidi (asili nido, etc.) Decreto del Direttore generale 30 30 .
Regolamenti d'Ateneo
Personale universitario - Pensione di inabilita, privilegiata, rendita INAIL, ecc. Decreto del Direttore generale 60 60 Normativa di riferimento
Personale universitario - Riconoscimento infermita dipendente da fatti di servizio - Equo indennizzo Decreto del Direttore generale 30 30 ddF';i nr; 1f;2/g090713
Personale universitario - Riscatto ai fini della buonuscita Nota del Responsabile di Area 30 30 d.P.R. n. 1032/1973
d.P.R. n. 1092/1973
Personale universitario - Trattamento di quiescenza (pensione) Decreto del Direttore generale 30 30 legge n. 335/1995
legge n. 214/2011
d.P.R. n. 1092/1973
Personale universitario - Valutazione dei servizi pre-ruolo ai fini della quiescenza - Computo - Riscatto Decreto del Direttore generale 30 30 legge n. 29/1979
d.lgs. n. 184/1997
Personale universitario - Valutazione servizi pre-ruolo ai fini del trattamento di fine rapporto TFR e trattamento L d.P.R. n. 1032/1973
di fine servizio TFS Nota del Responsabile di Area 30 30 d.P.R. n. 1092/1973
Personale universitario ed esterno - Autorizzazione missioni Nota Direttore generale/Responsabile di Area 30 15 Regolamento d'Ateneo
. T . . . . . - - . d.lgs. n. 165/2001
Ciclo della Performance - Obiettivi, monitoraggio e valutazione Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 dJgs. n. 150/2009
F;;ng;g;n)nale del personale di ateneo - Redazione, modifica e aggiornamento e adempimenti ministeriali Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 dlgs. n. 165/2001
Procedure di selezione (per quanto di competenza) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 dlgs. n. 1‘_35/,2001
Regolamenti d'Ateneo
Rappresentanze dei lavoratori per la sicurezza (RLS) - Nomina e revoca Decreto del Rettore 60 30 d.Igs. n. 81/2008
Rappresentanze sindacali unitarie (RSU) - Elezione Decreto del Rettore 60 30 CCNQ
Personale tecnico amministrativo - Accessorio contrattuale per lavori in condizioni disagiate Decreto del Direttore generale 30 30 CCNL
Personale tecnico amministrativo - Incentivazione e indennita accessoria individuale Decreto del Direttore generale 90 90 CCNL
Personale tecnico-amministrativo - Indennita di lavoro nocivo e rischioso Decreto del Direttore generale 90 90 I. n. 734/1965 CCNL
Personale tecnico amministrativo - Indennita di rientro (ad es., buoni pasto, benefit) Decreto del Direttore generale 90 90 CCNL
Personale tecnico amministrativo - Pagamento ferie non godute Nota Direttore generale 60 30 CCNL
Personale tecnico-amministrativo - Ripartizione proventi conto terzi Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 Regolamento d'Ateneo
Personale tecnico-amministrativo - Variazioni stipendi per provvedimenti ad personam Nota Direttore generale 60 30 CCNL
Persc_)n_ale u_n|versntano - Compensi commissioni concorso o selezione per I'assunzione di personale tecnico Decreto del Direttore generale 90 60 d.p.c.m. 23 marzo 1995
amministrativo I. n. 56/2019
Personale universitario - Liquidazione crediti a eredi o trattenuta debiti a eredi Nota del Responsabile di Area 30 30 d.P.R. n. 1032/1973
Personale universitario - Liquidazione prestazioni conto terzi e altri compensi Decreto del Direttore generale 60 30 Regolamento d'Ateneo
Personale universitario - Recupero stipendio indebitamente percepito Nota Direttore generale 60 30 CCNL
Rappresentanze sindacali unitarie (RSU) e organizzazioni sindacali - Gestione dei permessi, delle deleghe CCNQ 1998
"apprest 9 P ! 9 Nota Direttore generale 60 60 CCNQ 1997 d.lgs.
sindacali e del calcolo monte ore . 165/2001 CCNL

Ufficio gestione economica del personale

Procedimento

Provvedimento finale

| Tempo max | Tempo medio |

Normativa di riferimento

Allegati di riferimento e modulistica

AREA RICERCA

Ufficio Grant Office

Finanziamenti internazionali per la ricerca Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa regionale, nazionale Documenti e bandi/call di volta in volta reperibili dagli enti finanziatori

o europea di riferimento
Finanziamenti comunitari per la ricerca Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa regionale, nazionale Documenti e bandi/call di volta in volta reperibili dagli enti finanziatori

o europea di riferimento
Finanziamenti nell'ambito del Programma quadro di ricerca europea Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa regionale, nazionale Documenti & bandlr/:t:tall 7/' volta in volta/_re;p;afnb:jll_ da?“ Zntl f/lnanz?tont; P(/)rtaIITe l/Fundln?h& tender opportunities

0 europea di riferimento (https://ec.europa.eulinfo/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home)
Progetto Excellence in Research Deliberazione del Senato accademico 180 30 Statuto, normativa regionale, nazionale

o europea di riferimento http://ricerca.unimc.it/it/it/it/Ricerca UNIMC/visione/eccellenza?set language=it
Programma Giovani Ricercatori (UNIMC International mobility) Decreto del Rettore 180 90 Statuto, normativa regionale, nazionale

o europea di riferimento http://ricerca.unimc.it/it/finanziamenti/finanziamenti-di-ateneo/bandi-competitivi
Programma di finanziamento di Ateneo per progetti collaborativi Decreto del Rettore 180 90 Statuto, normativa rlegionlale, nazionale

o europea di riferimento http://ricerca.unimc.it/it/finanziamenti/finanziamenti-di-ateneo/bandi-competitivi




Procedimento per addivenire alla stipula di accordi di sovvenzione per la Commissione Europea

Deliberazione del Consiglio di amministrazione

180

90

Statuto, normativa regionale, nazionale
o europea di riferimento

Documenti e bandi/call di volta in volta reperibili dagli enti finanziatori

Poli/Aree: istituzione e organizzazione

Deliberazione del Senato accademico

30

30

Statuto e regolamenti d'Ateneo

http://ricerca.unimc.it/it/Ricerca UNIMC/temi-strategici

Ufficio valorizzazione della ricerca -

ILO e Placement

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Eventi di innovazione e sviluppo (Start up - Incubatori) Decreto del Rettore 180 30 Statuto, n(?':'g::qv:n?:znonale di Decreto, bando, locandina, form online di registrazione
Legge n. 297/1997
. . . ) . - - ) Legge n. 240/2011 - . _—
Spin off - Creazione di impresa Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 D M. n. 168/2011 Scheda attivazione spin off, atto costitutivo e statuto
Regolamentazione di ateneo
Convenzioni per stage e tirocini extracurriculari - gestione e promozione post lauream all'estero Nota del Responsabile di Area 180 30 Statmo.’ norma.tlva regl.or?alet, nazionale https://www.unimc.it/it/lavoro-territorio/placement/tirocini-extracurriculari
o internazionale di riferimento
Programmi di innovazione e sviluppo ((L.U.C.l./ Student Competition) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 Statuto e Regolamento didattico https://www.unimc.it/it/lavoro-territorio/luci-laboratorio-umanistico-per-la-creativita-e-linnovazione-1
Finanziamenti regionali per la ricerca applicata Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa rfagloqale, nazionale Convenzione/accordo, scheda finanziamenti
o europea di riferimento
Adesione a Progetti locali, nazionali, europei in collaborazione con il territorio e le imprese Deliberazione del Consiglio di Dipartimento 180 90 Statuto, normativa rfagloqale, nazionale Progetto
o europea di riferimento
Ammissione a finanziamento di Progetti locali, nazionali, europei in collaborazione con il territorio e le imprese Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto,OnZLr:;aptg:driegz::;?:zmnale Convenzione/accordo, modulistica progetto
Stipula di accordi di collaborazione scientifica con soggetti pubblici e privati Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa rfagloqale, nazionale Convenzione/accordo
Decreto del Rettore o europea di riferimento
Accordi, convenzioni e protocolli d’intesa di Ateneo per la ricerca applicata Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa rfagloqale, nazionale Convenzione/accordo
Decreto del Rettore o europea di riferimento
Adesioni a cluster, incubatori e associazioni/enti/organismi per la ricerca applicata Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa rleglonlale, nazionale Convenzione/accordo
Decreto del Rettore o europea di riferimento
Accordi, convenzioni e protocolli d’intesa di Ateneo per il placement Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa rggmnale, nazionale Convenzione/accordo/protocollo
Decreto del Rettore o europea di riferimento
Fondi strutturali per la ricerca applicata Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa rggnoqale, nazionale Convenzione/accordo
o europea di riferimento
Personale esterno: gettoni, premi di laurea, collaborazioni professionali Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Statuto, normativa rfagloqale, nazionale Convenzione/accordo/protocollo/contratto
o europea di riferimento
. . " . s . , . . Deliberazione del Consiglio di amministrazione Statuto, normativa regionale, nazionale .
Programmi per studenti/laureandi/laureati per attivita di ricerca applicata (dal bando all'approvazione atti) 180 90 Convenzione/accordo/protocollo/contratto

Decreto del Rettore

o europea di riferimento

Ufficio ricerca s

cientifica e dottorato

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Scuole di dottorato di ricerca - Elezione dei rappresentanti i+A305:A324n seno agli organi SDA Decreto del Rettore Statuto di gutono_m|a
30 30 Regolamentazione di ateneo
Scuole di dottorato di ricerca - Direttore - Giunta e Consiglio SDA Decreto del Rettore 30 30 Statuto SDA
Dottorato di ricerca - Istituzione, attivazione e disattivazione corsi di dottorato Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 30 D.M. N. 45/2013
Dottorato di ricerca - Stipula convenzioni con enti pubblici e privati nazionali e internazionali Decreto del Rettore 90 90 D.M. N. 45/2013
Dottorato di ricerca -Stipula accordi di co-tutela Deliberazione del Collegio docenti del corso 90 90 D.M. N. 45/2013
Dottorato di ricerca - Accreditamento sedi e corsi Deliberazione del Senato accademico 30 30 D.M. N. 45/2013
D.M. n.45/2013
Dottorato di ricerca - Selezione candidati Decreto del Rettore 120 120 Statuto di autonomia
Regolamentazione di ateneo
Immatricolazione dottorandi e gestione carriere in ESS3 e ANS Decreto del Rettore D-M. n'4.5/201.3
30 30 Regolamentazione di ateneo
Dottorati di ricerca — Esame finale Decreto del Rettore 90 90 D-M. n.4§/20‘|_3
Regolamentazione di ateneo
Borse di studio per attivita di ricerca finanziate da enti privati e pubblici Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 Statuto di gutono_m|a
Regolamentazione di ateneo
Progetti di ricerca per giovani ricercatori - Futuro in ricerca/SIR Deliberazione del Consiglio di amministrazione %0 %0 D.M. di emanazione del bando MIUR
Progetti di rilevante interesse nazionale - PRIN Deliberazione del Consiglio di amministrazione %0 %0 D.M. di emanazione del bando MIUR
Progetti di ricerca nazionali - Attivita di Audit e certificazione di primo livello Decreto del Rettore 90 90 D.M. di emanazione del bando MIUR
Statuto di autonomia
Elezioni dei Comitati di Area per la Ricerca — CAR Decreto del Rettore Regolamento generale di
30 30 organizzazione d'Ateneo




Statuto di autonomia
Elezioni del Comitato di Ateneo per la ricerca — CAT Decreto del Rettore Regolamento generale di
30 30 organizzazione d'Ateneo

Statuto, normativa regionale, nazionale http://ricerca.unimc.it/it/finanziamenti/finanziamenti-di-ateneo/bandi-competitivi

Fondo di ateneo per la ricerca - VTR Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 180 Y
o europea di riferimento
Valutazione qualita della ricerca - VQR Decreto del Rettore 180 180 Legge n. 240/2010
Valutazione qualita della ricerca dipartimentale — SUA-RD Decreto del Rettore 180 180 Legge n. 240/2010
Assegni di ricerca Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 90 Legge n. 240/2010
Contratti, convenzioni per il finanziamento di assegni di ricerca Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 Legge n. 240/2.01.0.
Regolamento assegni di ricerca

Programma di mobilita ricerca in entrata (Visiting Professor) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 180 Legge n. 240/2010

Statuto di autonomia

AREA INTERNAZIONALIZZIONE

Ufficio mobilita internazionale

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Stipula di accordi bilaterali interuniversitari per programmi di mobilita Erasmus+ Decreto del Rettore 180 90 Regolamento UE n. 1288/2013 Modello accordo
Stipula di accordi bilaterali interuniversitari per la formazione internazionale Decreto del Rettore 180 180 Statuto Modello accordo
Programmi di mobilita internazionale per studio Erasmus+ Decreto del Rettore 180 90 Regolamento UE n. 1288/2013 Bando
Programmi di mobilita internazionale per traineeship Erasmus+ Decreto del Rettore 180 90 Regolamento UE n. 1288/2013 Bando
Programmi di mobilita studenti per stage all'estero Decreto del Rettore 180 90 Statuto Bando
Programmi di mobilita per ricerca tesi all'estero Decreto del Rettore 180 90 Statuto, delibere SA 20/11/2018 e CDA Bando

30/11/2018
Erasmus Charter for Higher Education (ECHE) Decreto del Rettore 180 90 Regolamento UE n. 1288/2013 ECHE
Stipula di convenzioni con Enti e Aziende estere per stage e tirocinio internazionale Decreto del Rettore 180 90 Regolamento UE n. 1288/2013
Immatricolazione studenti in entrata per mobilita per studio Nota del Responsabile di Area 180 90 Regolamento UE n. 1288/2013 Application form
Rendicontazione fondi Agenzia Erasmus Nota del Responsabile di Area 180 90 Regolamento UE n. 1288/2013 Formulario Commissione europea
Rendicontazione fondi MIUR Nota del Responsabile di Area 180 90 D.M. 1047/2017.1. 183/1987
Candidatura Programma Erasmus+ per attribuzione di fondi da parte del’Agenzia Nazionale Nota del Responsabile di Area 180 90 Regolamento UE n. 1288/2013 Formulario Commissione europea
Ufficio politiche per l'internazionalizzazione

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica

Finanziamenti di programmi di cooperazione territoriale europea Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 Statuto, normativa regionale, nazionale

o europea di riferimento

1. 240/2010, Statuto, Regolamento
didatticio di Ateneo, Programma
Erasmus+, normativa regionale,

nazionale o europea di riferimento

Stipula delle convenzioni con atenei stranieri per il rilascio di titoli accademici congiunti o doppi Deliberazione del Senato accademico 180 180

Statuto, normativa regionale, nazionale

Stipula di accordi di cooperazione internazionale Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 o
o europea di riferimento

1. 240/2010, Statuto, normativa
Stipula di accordi bilaterali interuniversitari per programmi di mobilita Decreto del Rettore 180 180 regionale, nazionale o europea di
riferimento

I. 240/2010, Statuto, normativa
Stipula di accordi per la formazione internazionale Decreto del Rettore 180 180 regionale, nazionale o europea di
riferimento

1. 240/2010, Statuto, normativa
Stipula di accordi di cooperazione con i Paesi in via di sviluppo Decreto del Rettore 180 180 regionale, nazionale o europea di
riferimento

Statuto, normativa regionale, nazionale

Procedura visto di ingresso in Italia per la ricerca Nota del Responsabile di Area 180 90 R
o europea di riferimento

1. 240/2010, Statuto, normativa
Convenzioni di accoglienza Decreto del Rettore 180 180 regionale, nazionale o europea di
riferimento

1. 240/2010, Statuto, normativa
Programma “borse di studio studenti internazionali” Decreto del Rettore 180 180 regionale, nazionale o europea di
riferimento

1. 240/2010, Statuto, normativa
Procedura di adesione a reti ed organismi internazionali Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 180 regionale, nazionale o europea di
riferimento

AREA SERVIZI| TECNICI E INFRASTRUTTURE

Ufficio contratti acquisti e appalti

Procedimento Provvedimento finale | Tempo max | Tempo medio | Normativa di riferimento | Allegati di riferimento e modulistica




Affidamento di esecuzione di servizi mediante procedura negoziata senza pubblicazione di bando Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016
Affidamento di forniture di beni mediante procedura negoziata senza pubblicazione del bando Decreto del Direttore generale 180 180 d.lgs. n. 50/2016
Affidamento di lavori mediante procedura negoziata senza pubblicazione di un bando di gara Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016
Affidamento in economia per forniture pubbliche di beni Decreto del Direttore generale 60 30 d.lgs. n. 50/2016
Affidamento in economia per I'esecuzione di servizi pubblici Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016
Afﬂda.mer?to |nc?1r|ch| di servizi attinenti all’architettura e all'ingegneria mediante procedura negoziata senza Decreto del Direttore generale 60 30 d.gs. n. 50/2016
pubblicazione di un bando di gara
Afﬂdz_)mento _mcanchl in economia di servizi att!nenp _aI‘I architettura e all ingegneria (progettazione, direzione Decreto del Direttore generale 60 30 dlgs. n. 50/2016
lavori, coordinamento per la sicurezza, collaudi, attivita collegate e collaterali)
Affidamento in house (CINECA, ...) Decreto del Direttore generale 180 180 d.lgs. n. 50/2016
Aggiudicazione appalti di lavori “in economia” Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016
Agg|ud.|ca2|o.ne. app.altl med|ante procgdura aperta: ristretta o nego;lata prevvfz pubblicazione di un bando di Decreto del Direttore generale 180 180 dlgs. n. 50/2016
gara di lavori di ordinaria e straordinaria manutenzione, restauro e ristrutturazione
Agg|ud|caZ|one dl appaltl_ relatnvn_a Iayor| d|_costru2|one _dl nuove opere edilizie mediante procedura aperta, Decreto del Direttore generale 180 180 dlgs. n. 50/2016
ristretta o negoziata previa pubblicazione di un bando di gara
Agg|uld|(:alZ|one .dl appalto d|. fornitura di beni mediante procedura aperta, ristretta o negoziata previa Decreto del Direttore generale 180 180 dlgs. n. 50/2016
pubblicazione di un bando di gara
Agg|ud|(?a2|one di appalto di servizi mediante procedura aperta, ristretta o negoziata previa pubblicazione di un Decreto del Direttore generale 180 180 d.gs. n. 50/2016
bando di gara
Albo fornitori Nota del Responsabile Area 60 30 d.lgs. n. 50/2016
Contratti per la telefonia Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016
. . - Deliberazione del Consiglio di amministrazione Codice civile
Noleggio beni mobili Decreto del Direttore generale 30 30 Regolamenti di Ateneo
Banche, istituti di credito, servizi di cassa - Convenzione Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 60 Regolamenti d'Ateneo

Ufficio manutenzione e patrimonio

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Alienazione beni mobili mediante procedura negoziata senza pubblicazione di un bando di gara Deliberazione del Con§|gl|o di amministrazione 30 30 Cod|ce_C|\_/|Ie
Decreto del Direttore generale Regolamenti di Ateneo
. . . . . . . L . . . . - - . Codice civile
Alienazione di beni immobili mediante procedura negoziata senza pubblicazione di un bando di gara Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 S
Regolamenti di Ateneo
Applicazione decreto legislativo 152/2006 - Gestione rifiuti Decreto del Direttore generale 60 30 d. Igs. n. 50/2016
Arredi tecnici da laboratorio - Manutenzione Decreto del Direttore generale 39 30 Codlce.cnlnle
Regolamenti di Ateneo
Assicurazioni di ateneo Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 Codice civile
Decreto del Direttore generale Regolamenti di Ateneo
. . . . . . Codice civile
Assistenza auto (ACI, bollo, assicurazione, contrassegni, manutenzione, etc.) Nota del Responsabile Area 30 30 -
Regolamenti di Ateneo
Locazione attiva e passiva di beni immobili Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 Cod|ce_C|\_/|Ie
Regolamenti di Ateneo
Permuta di beni immobili Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 COdlce.Cl\.’”e
Regolamenti di Ateneo
Comodato di beni immobili Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 Codice civile

Regolamenti di Ateneo

Ufficio progettazione e direzione lavori

Procedimento

Provvedimento finale

| Tempo max

| Tempo medio

Normativa di riferimento

Allegati di riferimento e modulistica

Ufficio sicurezza e impianti

Procedimento

Provvedi finale

| Tempo max

| Tempo medio

Normativa di riferimento

Allegati di riferimento e modulistica

CENTRO DI ATENEO PER | SERVIZI BIBLIOTECARI

Procedimento

Provvedimento finale

Tempo max

Tempo medio

Normativa di riferimento

Allegati di riferimento e modulistica

Biblioteche - Costituzione organi

Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60

30

legge n. 240/2010
Statuto di autonomia

Ufficio acquisizion

i, contabilita e controlio

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Affidamento di esecuzione di servizi mediante procedura negoziata senza pubblicazione di bando Decreto del Direttore generale 60 30 d.lgs. n. 50/2016
Affidamento di forniture di beni mediante procedura negoziata senza pubblicazione del bando Decreto del Direttore generale 180 180 d.Igs. n. 50/2016
Affidamento in economia per forniture pubbliche di beni Decreto del Direttore generale 60 30 d.lgs. n. 50/2016
Affidamento in economia per I'esecuzione di servizi pubblici Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016
Agg|uld|(:alZ|one .dl appalto d|. fornitura di beni mediante procedura aperta, ristretta o negoziata previa Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 180 d.gs.50/2016
pubblicazione di un bando di gara
Attivita per conto terzi e relativo tariffario Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 30 D-P-R. n. 3.82./1980
Regolamenti di Ateneo
. _— - . . , . . . S - . d.Igs. n. 50/2016
Contratti, convenzioni e protocolli d'intesa di Ateneo che rientrano nell’autonomia della struttura Deliberazione del Consiglio di amministrazione 30 30 .
Regolamenti di Ateneo
Gestione affidamenti in economia per forniture pubbliche Nota del Responsabile di Area 60 30 d.Igs. n. 50/2016

Ufficio innovazione e sviluppo

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Gestione figure atipiche - Servizio civile nazionale Decreto del Direttore generale 180 30 1. n. 64/2001
Partecipazione a progetti in campo biblioteconomico Decreto del Rettore 60 30 Normativa e bandi di settore

Ufficio servizi per la didattica e la ricerca

Procedimento

Provvedimento finale

| Tempo max | Tempo medio |

Normativa di riferimento

Allegati di riferimento e modulistica




Centro edizioni dell'Universita di Macerata

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Affidamento in economia per I'esecuzione di servizi pubblici Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016
Attivita per conto terzi e relativo tariffario Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 30 D-P-R. n. 382./1980
Regolamenti di Ateneo
. _— - . . , ) . . S - . d.Igs. n. 50/2016
Contratti, convenzioni e protocolli d'intesa di Ateneo che rientrano nell’autonomia della struttura Deliberazione del Consiglio di amministrazione 30 30 e
Regolamenti di Ateneo
. . . . . - . . . . . L - . d.lgs. n. 165/2001
Procedure di selezione (consulenti, collaboratori continuativi, collaboratori occasionali) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 S
Regolamenti d'Ateneo

CENTRO DI SERVIZ

I0 PER L'

INFORMATICA

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Attivita per conto terzi e relativo tariffario Deliberazione del Consiglio di amministrazione 90 30 dPR.n. 3.82./1 980
Regolamenti di Ateneo
Affidamento in economia per le forniture pubbliche di beni e/o servizi Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016
. _— - ) . , ) ’ . Lo - . d.Igs. n. 50/2016
Contratti, convenzioni e protocolli d’intesa di Ateneo che rientrano nell’autonomia della struttura Deliberazione del Consiglio di amministrazione 30 30

Regolamenti di Ateneo

Ufficio sistemi e sicurezza informatica

Procedimento

Allegati di riferimento e modulistica

Procedimento

Allegati di riferimento e modulistica

Procedimento

Provvedimento finale | Tempo max | Tempo medio | Normativa di riferimento
Ufficio sistema informativo, statistiche e banche dati
Provvedimento finale | Tempo max | Tempo medio | Normativa di riferimento
Ufficio sviluppo, web ed e-learning
Provvedimento finale | Tempo max | Tempo medio | Normativa di riferimento

Allegati di riferimento e modulistica

DIPARTIMENTO

Ufficio didattica e studenti

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Onorificenze (laurea Honoris Causa) Decreto del Ministro 60 30 art. 169 T.U.-R.D. 1592/1933
Commissione didattica paritetica docenti-studenti Decreto del Rettore 180 30 L. "'2_40/2010 .
Statuto di autonomia
L. n. 341/1990
Ordinamenti didattici dei corsi di studio - Modifica e integrazione Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 D.M. n.270/2004
Statuto di Autonomia
L. n. 341/1990
Offerta didattica annuale Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 D.M. n.270/2004
Statuto di Autonomia
Corsi di studio - Attivazione - Verifica dei requisiti di accreditamento Deliberazione del Senato accademico 30 30 L. n. 341/1990
D.M. n. 270/2004
Scuole di specializzazione - Selezione, ammissione, borse di studio Deliberazione del Con_5|gl|o d_' amministrazione 60 30 D.P-R. n. 162/1982
Bando di selezione Regolamento della Scuola
Scuole di specializzazione - Organi - nomina e dimissioni Decreto del Rettore 90 30 D.P.R.n. 162./1 982
Regolamento di Ateneo
Scuole di specializzazione - Rappresentanti degli studenti Decreto del Rettore 60 30 art. 9 D.R. 278/2013
Master - Selezioni e immatricolazioni Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 D-M. n. 270/_2004
Regolamento di Ateneo
Percorsi di istruzione e formazione tecnico superiore - IFTS Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 30 L. n. 144/1999
Corsi di studio a numero programmato - Prove di ammissione Decreto del Rettore 180 30 D-M. n. 249/.2010
Regolamento di Ateneo
Corsi di perfezionamento e di formazione permanente - Selezione e immatricolazione Deliberazione del Con_5|gl|o d_' amministrazione 30 30 D-M. n. 270/.2004
Bando di selezione Regolamento di Ateneo
Corsi di specializzazione per il sostegno - prove di ammissione - iscrizione studenti Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Normativa di riferimento
Personale docente e ricercatore - Conferimento incarichi didattici mediante affidamento per la copertura di Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 90 Legge 240/2010
insegnamenti vacanti Bando di selezione Regolamento di Ateneo
Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 d.lgs. n. 165/2001
Bandi per affidamenti e contratti Regolamenti d'Ateneo
Borse di studio per attivita di ricerca post dottorato - Gestione carriere Nota del Responsabile di Area 180 180 Normativa di riferimento
Studenti - Immatricolazione studenti Delibera del Consiglio del corso di studio 30 30 D-M. n. 270/_2004
Regolamento di Ateneo
Studenti - Trasferimenti da e per altra sede Delibera del Consiglio del corso di studio 30 30 D-M. n. 270/.2004
Regolamento di Ateneo
Studenti - Passaggi di corsi Delibera del Consiglio del corso di studio 30 30 D-M. n. 270/_2004
Regolamento di Ateneo
Studenti - Riconoscimento crediti carriera pregressa ai fini della seconda laurea Delibera del Consiglio del corso di studio 30 30 D-M. n. 270/.2004
Regolamento di Ateneo
Studenti - Annullamento esame Delibera del Consiglio del corso di studio 30 30 D.M. n. 270/2004
Regolamento di Ateneo




Studenti - Procedimento disciplinare - applicazione della sanzione Decreto del Rettore 30 30 R.D.L. n. 1071/1935
Regolamento di Ateneo
Studenti - Sospensione, interruzione e ripresa studi Decreto del Rettore 30 30 D-M. n. 270/.2004
Regolamento di Ateneo
Studenti - Riconoscimento attivita lavorativa e altre attivita sostitutive di stage Delibera del Consiglio del corso di studio 90 30 Regolamenti didattici
Studenti - Riconoscimento crediti di carriere di studenti decaduti o rinunciatari Delibera del Consiglio del corso di studio 60 30 Regolamenti didattici
Studenti - Riconoscimento del titolo accademico straniero Decreto del Rettore 30 30 Artt. 2 e 3, Legge 148/02
Studenti - Conferimento laurea alla memoria Diploma di laurea 30 30 art. 331 T.U.-R.D. 1592/1933
Conferimento del titolo di professore emerito e di professore onorario, nonché di altre onorificenze Decreto del Ministro 180 90 art. 111 - R.D. 15692/1933
D.P.R. n. 162/1982
Esame di stato Diploma 30 30 L.n. 476/1984

D.Igs. n. 151/2001
Regolamento di Ateneo

Ufficio amministrativo e finanziario

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Intitolazione di aule e di strutture a personalita Deliberazione del Senato accademico 60 60 Statuto di aytgnomla
Regolamenti di Ateneo
Attivita per conto terzi e relativo tariffario Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 60 dPR. 38_2/‘]980
Regolamenti d'Ateneo
Atti di liberalita - acquisizione di beni mobili Deliberazione del Consiglio di amministrazione 30 30 Codlce.cn./lle
Regolamenti di Ateneo
. . - Deliberazione del Consiglio di amministrazione Codice civile
Noleggio beni mobili Decreto del Direttore generale 30 30 Regolamenti di Ateneo
Affidamento in economia per I'esecuzione di servizi Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016
Affidamento in economia per forniture di beni Decreto del Direttore generale 60 30 d.lgs. n. 50/2016
Inventario Nota del Responsabile di Area 30 30 Regolamenti di Ateneo
Fersonale dqcente e.ricercatore - Conferimento incarichi didattici mediante affidamento per la copertura di Deliberazione del Con§ig|io d.i amministrazione 180 20 Legge 240/2010
insegnamenti vacanti Bando di selezione Regolamento di Ateneo
Contratti di docenza di personale esterno Nota del Responsabile di Area 30 30 Legge 240/2010
Regolamento di Ateneo
Procedure di selezione (consulenti, collaboratori continuativi, collaboratori occasionali) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 45 d-gs. n. 165/2001

Deliberazione del Consiglio di dipartimento

Regolamento di Ateneo

Ufficio ricerca e internazionalizzazione
Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Procedimento per addivenire alla stipula delle convenzioni bilaterali + Protocolli scientifici MIUR - MAE e altri Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 Statuto di autonomia
programmi internazionali Regolamenti di Ateneo
Procedimento per addivenire alla stipula di accordi di cooperazione scientifica Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 Statuto di a_ut(_)nomla
Regolamenti di Ateneo
Procedimento per addivenire alla stipula di accordi dei progetti nazionali, comunitari, internazionali e di ) . Considlio di . ) Statuto di autonomia
cooperazione territoriale Deliberazione del Consiglio di amministrazione 180 30 Regolamenti di Ateneo
Centri dipartimentali di ricerca - Costituzione, rinnovo e adesione Decreto del Rettore 180 120 Statuto di a_ut(_)nomla
Regolamenti di Ateneo
) . N . ) ) Decreto del Rettore 90 60 Delibera SA: Llne_e guldg Qualita
Comitato per ricerca Dipartimentale - nomina dei componenti Regolamento di Dipartimento
Programmazione finanziaria delle sezioni Deliberazione del Consiglio di dipartimento 90 60 Regolamento di Dipartimento
, o o Deliberazione del Consiglio di dipartimento 180 60 Regolamento di organizzazione
Programmazione scientifica delle sezioni Regolamento di Dipartimento
_ _ " o o Deliberazione del Consiglio di dipartimento 180 60 Regolamento di organizzazione
Rendicontazione scientifica delle sezioni (relazioni e riesami) Regolamento di Dipartimento
Deliberazione del Consiglio di dipartimento 120 60 Delibera SA: Linee guida Qualita
Allocazione e assegnazione fondi di dipartimento per la ricerca Regolamento di Dipartimento
Deliberazione del Consiglio di dipartimento 120 100 DeR"berIa SA: f'”jeDgu":ﬁ Q”i"ta
Programmazione scientifica del Dipartimento €golamento di Uipartimento
Deliberazione del Consiglio di dipartimento 120 100 Delibera SA: Linee guida Qualita
Rendicontazione scientifica del Dipartimento Regolamento di Dipartimento
Sezioni scientifiche - adesione Delibera del Consiglio di sezione 90 30 Regolamento di Ateneo
Progetti di ricerca - Nomina del responsabile scientifico Decreto del Rettore 90 60 Regolamento di Dipartimento
Deliberazione del Senato accademico e 180 180 1. 232/2016 art. 1 commi 314 ss

Progetto Dipartimento di eccellenza

del Consiglio di amministrazione

SCUOLA DI STUDI SUPERIORI

"G. LEOPARDI"

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Concorso di ammissione Decreto del Rettore 60 45 Regolamento d'Ateneo
Offerta didattica dei 12 Seminari annuali Deliberazione del Consiglio di direzione 180 180 Regolamento d'Ateneo
Offerta didattica delle attivita integrative annuali Deliberazione del Consiglio di direzione 30 30 Regolamento d'Ateneo




Bandi di mobilita internazionale per attivita di studio rivolte agli allievi Deliberazione del Consiglio di direzione 30 30 Statuto, normativa nazionale, europea
o internazionale di riferimento
Consiglio di direzione - nomina, dimissioni e rinnovo componenti Decreto del Rettore 30 30 Regolamento d'Ateneo
Comitato scientifico - nomina, dimissioni e rinnovo componenti Decreto del Rettore 30 30 Regolamento d'Ateneo
Esame di diploma Diploma 30 30 Regolamento d'Ateneo
Esame finale annuale Nota del Responsabile 90 90 Regolamento d'Ateneo

STITUTO CONFUCIO

Procedimento Provvedimento finale Tempo max Tempo medio Normativa di riferimento Allegati di riferimento e modulistica
Procedimento per la mobilita internazionale degli studenti all'interno di accordi/convenzioni nell’ambito della Nota del Responsabile 60 45 . X
cooperazione Istituto Confucio/UniMC e Hanban/Pechino/Cina P Statutg, normz.itlva naz.lo.nal.e, europea
o internazionale di riferimento

Procedure di selezione (docenti, consulenti, collaboratori occasionali) Deliberazione del Consiglio di amministrazione 60 45 d.gs. n. 165/.2001

Regolamento di Ateneo
Affidamento in economia per forniture di beni Decreto del Direttore generale 60 30 d.Igs. n. 50/2016

legge n. 241/1990
Contratti, convenzioni e protocolli d’intesa che rientrano nell’autonomia della struttura Decreto del Rettore 60 45 legge n. 240/2010
Codice civile

Stage e tirocini Nota del Responsabile 30 15 Regolamenti d'Ateneo




