
 

LICEO STATALE “ANTONIO PIGAFETTA” 

 

 

Tipologie di procedimento - Art. 35, c. 1, D.lgs 33/2013 - (aggiornamento giugno 2026) 

 
 

 
breve 
descrizione del 
procedimento e 
riferimenti 
normativi utili 

unità 
organizzative 
responsabili 
dell'istruttoria 

ufficio del 
procedimento e 
recapiti telefonici 
ed e-mail  
 

procedimenti ad 
istanza di parte: 
gli atti e 
documenti da 
allegare 
all'istanza, 
modulistica 
necessaria, fac-
simile per le 
autocertificazioni  
 

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

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  
  

procedimenti 
per i quali il 
provvedimento 
dell'amministra
zione può 
essere 
sostituito da 
una 
dichiarazione 
dell'interessato 
ovvero il 
procedimento 
può concludersi 
con il silenzio-
assenso 
dell'amministra
zione  
 

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  
 

link di accesso al 
servizio on line, se 
esistente 

modalità per 
l'effettuazione dei 
pagamenti 
eventuali 

Iscrizione on-
line 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

modulistica on 
line  
 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

periodo stabilito 
annnualmente 
dal MIUR  

comunicazione 
di accettazione 
o diniego 

Vedi NOTA in calce MIUR iscrizioni on 
line 
https://www.mim.
gov.it/-/iscrizioni-
online  

 

perfezionament
o della 
domanda di 
iscrizione al 
Liceo 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Certificazioni 
eventuale 
disabilità 
L.104/92  o DSA 
L.170/2010(ove 
necessario).  
Modello di 
perfezionamento 
iscrizione LINK a 
Modulisitica + 
attestazioni di 
versamento  

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

periodo stabilito 
annnualmente 
dalla scuola 
(tipicamente fine 
giugno-inizi 
luglio) 

silenzio-assenso  Vedi NOTA in calce  contributo 
volontario al POF, 
quote obbligatorie 
per iscrizioni a 
progetti speciali, 
contributo al 
Comitato Genitori --
> vai al LINK 
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Iscrizioni di 
studenti 
provenienti da 
altra istituzione 
scolastica nel 
corso dell’anno 
scolastico 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Certificazioni 
eventuale 
disabilità 
L.104/92  o DSA 
L.170/2010(ove 
necessario).  
Modello di 
domanda LINK a 
Modulisitica +  
attestazioni di 
versamento 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

15 giorni comunicazione 
di accettazione 
o diniego 

Vedi NOTA in calce  contributo 
volontario al POF, 
quote obbligatorie 
per iscrizioni a 
progetti speciali, 
contributo al 
Comitato Genitori --
> vai al LINK 

adesione a 
progetti 
curricolari o 
extracurricolari 
del PTOF  

docente 
incaricato 
responsabile di 
progetto 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello/tagliand
o tipicamente 
allegato alla 
circolare +  ev. 
attestazione di 
versamento 

ufficio dirigenza 
0444/543884  
ufficiodirigenza@
liceopigafetta.ed
u.it 

termini definiti 
dalla Circolare 
relativa al 
progetto 

Comunicazione 
di adesione 

Vedi NOTA in calce  quota di contributo 
per partecipazione 
IBAN e cc postale  --
> vai al LINK 

adesione a 
viaggi e scambi 

docente 
incaricato 
responsabile del 
viaggio 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di 
adesione al 
viaggio LINK a 
Modulisitica +  
attestazione di 
versamento 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

termini definiti 
dal responsabile 
del viaggio 

silenzio-assenso Vedi NOTA in calce  quota di contributo 
per partecipazione 
IBAN e cc postale  --
> vai al LINK 

rilascio 
di certificato di 
valutazione o 
diploma 
(privati) 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di 
richiesta rilascio 
certificato LINK a 
Modulisitica 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

15 giorni rilascio del 
documento 

Vedi NOTA in calce   

rilascio 
di certificato di 
iscrizione o 
frequenza 
(privati) 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di 
richiesta rilascio 
certificato di 
frequenza LINK a 
Modulisitica 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.it 

15 giorni rilascio del 
documento 

Vedi NOTA in calce   

rilascio 
di nulla osta al 
trasferimento di 
un alunno 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di 
richiesta rilascio 
certificato di 
frequenza LINK a 
Modulisitica 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

15 giorni rilascio del 
documento 

Vedi NOTA in calce   

Esonero dalle 
lezioni di 
educazione 
fisica 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 

documentazione 
medica idonea + 
Modello di 
richiesta rilascio 
certificato di 
frequenza LINK a 
Modulisitica 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

15 giorni silenzio-assenso Vedi NOTA in calce   

Attività 
alternative IRC 
(per non 
avvalentisi) 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di scelta 
LINK a 
Modulisitica 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

periodo stabilito 
annnualmente 
dalla scuola 
(tipicamente 
settembre) 
 

silenzio-assenso Vedi NOTA in calce  Piattaforma UNICA 
del MIM LINK 
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Rimborsi 
contributi 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di 
istanza LINK a 
Modulisitica +  
attestazioni di 
versamento 

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

60 giorni. rimborso con 
accredito 

Vedi NOTA in calce   

Richiesta di 
accesso ai 
contributi 
scolastici per 
viaggi 

Consiglio 
d'Istituto  
 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di 
istanza LINK a 
Modulisitica  

ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

60 giorni.   Vedi NOTA in calce   

Procedimento 
di valutazione 
alunni 

Consiglio di 
classe e ufficio 
didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

  entro 30 gg dal 
termine dei 
quadrimestri e 
entro il 31/8 di 
ogni anno 

certificato di 
valutazione 
(pagella) e 
provvedimento 
di ammissione 
/non ammiss./ 
sospensione 
 

Vedi NOTA in calce   

Procedimento 
disciplinare 
a carico degli 
studenti 

Dirigente e/o 
Consiglio di 
Classe o Consiglio 
d'Istituto 

Dirigente Scol. 
0444/543884  
dirigente@liceopi
gafetta.edu.it 

  30 giorni provvedimento 
espresso di 
archiviazione o 
iroogazione 
della sanzione 

Vedi NOTA in calce   

Procedimento 
dichiarativo per 
il rilascio di 
certificati di 
servizio 

ufficio 
amministrativo 
0444/543884  
amministrativa@l
iceopigafetta.edu
.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di 
richiesta rilascio 
certificato > LINK 
a Modulisitica 

ufficio 
amministrativo 
0444/543884  
amministrativa@l
iceopigafetta.edu
.it 

15 giorni rilascio del 
documento 

Vedi NOTA in calce   

Procedimenti 
relativi agli 
istituti 
contrattuali di 
astensione dal 
servizio 
(malattia, ferie, 
aspettative, 
congedi, diritto 
allo studio, 
ecc...) nonché 
fruizione dei 
benefici ex L. 
104/1992 

ufficio 
amministrativo 
0444/543884  
amministrativa@l
iceopigafetta.edu
.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Tramite Registro 
Elettronico LINK 

ufficio 
amministrativo 
0444/543884  
amministrativa@l
iceopigafetta.edu
.it 

30 giorni provvedimento 
di 
autorizzazione 

Vedi NOTA in calce  Tramite Registro 
Elettronico LINK 

Ricostruzione di 
carriera 
 

ufficio contabilità 
0444/543884  
segreteriacontabi
le@liceopigafetta
.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di 
richiesta > LINK a 
Modulisitica 

ufficio contabilità 
0444/543884  
segreteriacontabi
le@liceopigafetta
.edu.it 

120  giorni provvedimento 
di ricostruzione 
di carriera 

Vedi NOTA in calce   

Procedimento 
disciplinare 
a carico dei 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente Scol. 
0444/543884  
dirigente@liceopi

  120 giorni provvedimento 
espresso di 
archiviazione o 

Vedi NOTA in calce   
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dipendenti 
D.Lgs. 150/09 

gafetta.edu.it iroogazione 
della sanzione 

Procedimento 
formazione 
delle classi 
prime 

commissione ad 
hoc 

Dirigente Scol. 
0444/543884  
dirigente@liceopi
gafetta.edu.it 

  inizio annuale 
delle lezioni 

pubblicazione 
degli elenchi 

Vedi NOTA in calce   

Procedimento 
assegnazione 
docenti alle 
classi 

Dipartimenti 
Disciplinari 
(proposta), 
dirigente 

Dirigente Scol. 
0444/543884  
dirigente@liceopi
gafetta.edu.it 

  inizio annuale 
delle lezioni 

decreto di 
assegnazine alle 
classi 

Vedi NOTA in calce   

Procedimento 
assegnazione 
dell'orario delle 
lezioni 

Responsabili 
oraristi 

Dirigente Scol. 
0444/543884  
dirigente@liceopi
gafetta.edu.it 

  inizio annuale 
delle lezioni  
(per le lezioni di 
strumento 
musicale: entro 
30/9) 

provvedimento 
di disposizione 
dell'orario 
settimanale 
delle lezioni 

Vedi NOTA in calce   

Procedimento 
di adozione dei 
libri di testo 

Consiglio di 
classe, Collegio 
Docenti  
e ufficio didattica 
0444/543884  
didattica@liceopi
gafetta.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Tramite Registro 
Elettronico LINK 

 periodo stabilito 
annnualmente 
dal MIUR 
(tipicamente 
entro la seconda 
decade di 
maggio) 

provvedimento 
di adozione e 
pubblicazione 
elenchi 

Vedi NOTA in calce  Tramite Registro 
Elettronico LINK 

Procedimento 
di scelta 
del contraente 
(fornitori 
di beni e servizi, 
prestatori 
d’opera 
intellettuale …) 

ufficio contabilità 
0444/543884  
segreteriacontabi
le@liceopigafetta
.edu.it 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Tramite 
piattaforma 
Acquisti in Rete 
PA LINK 

 90 giorni aggiudicazione  Vedi NOTA in calce  Tramite piattaforma 
Acquisti in Rete PA 
LINK 

Procedimento 
di accesso 
ai documenti 
amministrativi 
L. 241/1990 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

 DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

30 giorni diniego o 
produzione 
documenti 

Vedi NOTA in calce   

Procedimento 
di 
accesso civico 
D.Lgs 97/2016 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

Modello di 
richiesta > LINK  

DSGA  
0444/543884  
dsga@liceopigafe
tta.edu.it 
 

30 giorni diniego o 
produzione 
documenti 

Vedi NOTA in calce   

 
 
NOTA: 
Contro il provvedimento finale:  
1) reclamo motivato al dirigente scolastico per eventuale annullamento o rettifica in autotutela del provvedimento. 
2) Ricorso giurisdizionale al T.A.R. competente entro 60 giorni dalla notificazione, comunicazione o piena conoscenza dell'atto, oppure Ricorso Straordinario al Presidente della Repubblica entro 120 giorni. Per le controversie 
inerenti i rapporti di lavoro del personale della scuola, ricorso al Giudice Ordinario (Tribunale del Lavoro) 
In caso di adozione oltre il termine:  
Ricorso al T.A.R. avverso il silenzio-inadempimento della P.A. (art. 117 C.P.A.) ovvero richiesta di attivazione del potere sostitutivo ai sensi dell'art. 2, comma 9-bis, della Legge n. 241/1990 
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