
1) breve descrizione del 
procedimento con indicazione di 
tutti i riferimenti normativi utili

2)  unità organizzative 
responsabili 

dell'istruttoria
4)Responsabile del procedimento

4) ove diverso, l'ufficio competente 
all'adozione del provvedimento finale, 

con l'indicazione del nome del 
responsabile dell'ufficio unitamente ai 

rispettivi recapiti telefonici e alla 
casella di posta elettronica istituzionale

5) modalità con le quali gli interessati 
possono ottenere le informazioni relative 
ai procedimenti in corso che li riguardino

6) termine fissato in sede di disciplina 
normativa del procedimento per la 
conclusione con l'adozione di un 

provvedimento espresso e ogni altro 
termine procedimentale rilevante

7) procedimenti per i quali il provvedimento 
dell'amministrazione può essere sostituito 

da una dichiarazione dell'interessato ovvero
il procedimento può concludersi con il 
silenzio- assenso dell'amministrazione

8) strumenti di tutela amministrativa e 
giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in favore 
dell'interessato, nel corso del procedimento nei 

confronti del provvedimento finale ovvero nei casi 
di adozione del provvedimento oltre il termine 
predeterminato per la sua conclusione e i modi 

per attivarli

9)  link  di accesso al servizio on line, 
ove sia già disponibile in rete, o tempi 

previsti per la sua attivazione

10) modalità per l'effettuazione dei
pagamenti eventualmente necessari, con i

codici IBAN identificativi del conto di
pagamento, ovvero di imputazione del

versamento in Tesoreria, tramite i quali i
soggetti versanti possono effettuare i

pagamenti mediante bonifico bancario o
postale, ovvero gli identificativi del conto

corrente postale sul quale i soggetti
versanti possono effettuare i pagamenti

mediante bollettino postale, nonchè i codici
identificativi del pagamento da indicare

obbligatoriamente per il versamento

11) nome del soggetto a cui è 
attribuito, in caso di inerzia, il potere 

sostitutivo, nonchè modalità per 
attivare tale potere, con indicazione dei

recapiti telefonici e delle caselle di 
posta elettronica istituzionale

1) per i procedimenti ad istanza di parte:
atti e documenti da allegare all'istanza e
modulistica necessaria, compresi i fac- 

simile per le autocertificazioni

2)  per i procedimenti ad istanza di parte: uffici ai quali 
rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con 

indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e caselle di posta 
elettronica istituzionale a cui presentare le istanze - Recapiti 

telefonici e casella di posta elettronica istituzionale dell'ufficio
responsabile per le attività volte a gestire, garantire e 

verificare la trasmissione dei dati o l'accesso diretto degli 
stessi da parte delle amministrazioni procedenti 

all'acquisizione d'ufficio dei dati e allo svolgimento dei 
controlli sulle dichiarazioni sostitutive

accordi art. 15 L. 241/1990 segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/ - 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Giunta SIAF
segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line
PAGOPA: https://iris.rete.toscana.it/public/
ricezione ordini elettroci Ditte su U_GOV: fatture.siaf@pec.unifi.it 

non applicabile, trattandosi di delibera di 
organo collegiale

non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

contratti commissionati da terzi l’art. 
66 del D.P.R. 382/1980

segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Giunta SIAF
segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line
PAGOPA: https://iris.rete.toscana.it/public/
ricezione ordini elettroci Ditte su U_GOV: fatture.siaf@pec.unifi.it 

non applicabile, trattandosi di delibera di 
organo collegiale

non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Nomina addetti locali al Servizio di 
prevenzione e protezione

segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- Tel.055-
2751129,-Via delle Gore, 2, 50141, 
Firenze

segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto
non applicabile, trattandosi di delibera di 
organo collegiale

non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Piano generale di Sicurezza 
Informatica per l’Ateneo

segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- Tel.055-
2751129,-Via delle Gore, 2, 50141, 
Firenze

segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto
non applicabile, trattandosi di delibera di 
organo collegiale

non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

ripartizioni al personale segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Giunta SIAF
segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto Giunta SIAF non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Assegnazione personale tecnico 
informatico ad Unità di Processo 

segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- Tel.055-
2751129,-Via delle Gore, 2, 50141, 
Firenze

segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Personale tecnico amministrativo - 
Incarichi esterni

segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- Tel.055-
2751129,-Via delle Gore, 2, 50141, 
Firenze

segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Personale tecnico amministrativo - 
Incarichi interni

segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- Tel.055-
2751129,-Via delle Gore, 2, 50141, 
Firenze

segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Personale tecnico amministrativo - 
Mobilità interna all' Area

segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- Tel.055-
2751129,-Via delle Gore, 2, 50141, 
Firenze

segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Valutazione della Performance Segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- Tel.055-
2751129,-Via delle Gore, 2, 50141, 
Firenze

segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto
non applicabile, trattandosi di delibera di 
organo collegiale

non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Delibere sugli acquisti  pari o 
superiore a 20.000 - affidamento

Segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Giunta SIAF
segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto Giunta SIAF non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

contratti di collaborazione segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Giunta SIAF
segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

il termine per la conclusione del 
procedimento è di 90 giorni dalla 
presentazione dela richiesta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto
non applicabile, trattandosi di delibera di 
organo collegiale

non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

incarichi d'insegnamento (corsi di 
laurea, master, corsi di 
perfezionamento) art. 23, comma 2, 
L. 240/2010

segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Giunta SIAF
segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

il termine per la conclusione del 
procedimento è di 90 giorni dalla 
presentazione dela richiesta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto
non applicabile, trattandosi di delibera di 
organo collegiale

non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

approvazione e variazioni budget segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Giunta SIAF
segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto Giunta SIAF non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

scarichi inventariali segreteria SIAF
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- 
Tel.055-2751129,-Via delle Gore, 2, 
50141, Firenze

Giunta SIAF
segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto Giunta SIAF non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Acquisti Informatici segreteria SIAF individuato di volta in volta
Dirigente https://www.siaf.unifi.it/- Tel.055-
2751129,-Via delle Gore, 2, 50141, 
Firenze

segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto
non applicabile, trattandosi di delibera di 
organo collegiale

non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html

Tipologie di procedimenti (art. 35 del D.Lgs. n. 33/2013) SISTEMA INFORMATICO DELL'ATENEO FIORENTINO (SIAF)



Bilancio di Previsione
Responsabile Gestione 
Amministrativa e Contabile

Responsabile Gestione Amministrativa 
e Contabile

Giunta SIAF
segreteria@siaf.unifi.it 
csiaf@pec.unifi.it;

Il termine di approvazione della delibera è 
di 30 giorni dalla presentazione della 
proposta.

no
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale in sede 
esclusiva ai sensi dell'art. 133 D.Lgs. 2 luglio 2010, n.
104

non è previsto un servizio on line non previsto
non applicabile, trattandosi di delibera di 
organo collegiale

non previsto https://www.unifi.it/cercachi-str-085200.html
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