
 

  

Secondo quanto disposto dall’art. 35, c.1 del D. Lgs 33/2013 vengono di seguito riportate in sintesi le informazioni relative ai procedimenti amministrativi da pubblicare in  
Amministrazione trasparente>Attività e procedimenti>Dati aggregati attività amministrativa  

  

  

Procedimento  Termini di 

conclusione  

Unità 

organizzativa  
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo  
Responsabile del 

procedimento  
(recapiti)  

Responsabile del  
provvediment o 

finale  
(recapiti)  

Titolare potere 

sostitutivo  

Documenti 

da allegare  
all'istanza e 

modulistica  

Modalità 

acquisizione 

informazioni  

Link di accesso al 

servizio online (se 

esistente)  

Modalità per 

l'effettuazio

ne di 

pagamenti  
(se necessari)  

Convalida 

iscrizione alunni  

Entro 5 gg dalla 
chiusura delle  
iscrizioni on 

line  

Ufficio alunni  
Dirigente Scolastico  

PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it  

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 
Compilazione 

form on line 

Indirizzo mail 
teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono   

0861/58162  

https://unica.istruzi 
 one.gov.it/portale/it 
/orientamento/iscriz ioni  

  

NO (modalità 

pagamento 
contributi  

volontari tramite   
PAGOPA)  

Rilascio 

certificato di 

frequenza solo 

per privati  
Entro 10 gg  Ufficio alunni  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 
Non previsto 

Indirizzo mail 
teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono   

0861/58162 

    
NO 

NO  

Rilascio nulla 

Osta 

trasferimento 

alunno  

Entro 7 gg dalla 

richiesta  
Ufficio alunni  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Modulistica a 
disposizione 
nel sito della 

Scuola 

Indirizzo mail 
teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono   

0861/58162 

https://scuolesannicolo.e

du.it/scuola_modulistica/   

 
NO  

Esonero dalle 

lezioni di 

educazione fisica  

10 gg stabilito 

da istituzione 

scolastica  

Ufficio didattica 

alunni  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Certificato 
medico. 

Modello di 
richiesta 

esonero a 
disposizione 

nel sito 

Indirizzo mail 
teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono   

0861/58162 

https://scuolesannicolo.e

du.it/scuola_modulistica/   

  
NO  

Convalida istanza 

del genitore di 

non avvalersi 

dell’ins. della 

religione cattolica  

Entro 5 gg dalla 

chiusura delle 

iscrizioni on 

line o dalla 

presentazione  

Ufficio didattica 

alunni  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Form on line 
Nessun 

modello 

Indirizzo mail 
teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono   

0861/58162 

 MIUR iscrizioni on line 

https://unica.istruzi 
 one.gov.it/portale/it 
/orientamento/iscriz ioni  

NO  

Procedimento di 
nomina di 

presidenti 
commissioni e  
commissari 

esterni  

Tempi USR e AT  USR e AT  

  

  
Direttore Generale  

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Modello ES-1 
POLIS – 
Istanze on 

line 

Indirizzo mail 
teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono   

0861/58162 

 POLIS – Istanze on line  NO  
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Procedimento di 

nomina 

componenti 

commissioni 

interne  

10 gg  
Ufficio 

didattica alunni  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA 

ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 

documento  
Nessun 

modello  

Indirizzo mail 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

https://scuolesannicolo.edu.it/s

cuola_modulistica/  NO  

Procedimento 

disciplinare a 

carico degli 

studenti  

30 gg.  

Consiglio di 

classe -  
Organo di 

garanzia scuola - 

Organo di 

garanzia USR  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA 

ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 

documento  
Nessun 

modello  

Registro elettronico 

https://auth.nuvola.madisoft.it/r

ealms/nuvola/protocol/openid-

connect/auth?scope=openid%2

0profile%20email&state=e5a5

d0679dcfe0b579e8ce7f5a045c

30&response_type=code&appr

oval_prompt=auto&redirect_ur

i=https%3A%2F%2Fnuvola.m

adisoft.it%2Fconnect%2Fauthe

ntication-

service%2Fcheck&client_id=w

eb 

NO  

Procedimento 

deliberativo 

degli organi 

collegiali 

valutazione 

alunni  

30 gg da 

inizio  
a.s.  

Collegio docenti 

Consiglio di 

classe  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA 

ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 
documento  

Nessun 

modello  

 
Sito WEB 

sez. Documenti utili - 
Organo collegiali 

 

NO  NO  

Procedimento 

valutativo degli 

apprendimenti  

30 gg dal 

consiglio 

classe  

Consiglio di 

classe  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA 

ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 

documento  
Nessun 

modello  

Registro elettronico 

https://auth.nuvola.madisoft.it/re

alms/nuvola/protocol/openid-

connect/auth?scope=openid%20

profile%20email&state=e5a5d06

79dcfe0b579e8ce7f5a045c30&r

esponse_type=code&approval_p

rompt=auto&redirect_uri=https

%3A%2F%2Fnuvola.madisoft.it

%2Fconnect%2Fauthentication-

service%2Fcheck&client_id=we

b 

NO  

Procedimento 

deliberativo 

degli organi 

collegiali 

adozione dei libri 

di testo  

Tempi MIUR  
Adozione 

libri  

Collegio docenti 

Consiglio di 

classe  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA 

ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 
documento  

Nessun 

modello  

Sito WEB 
sez. Documenti utili Organo 

collegiali sez. didattica – 

Offerta formativa - 

valutazione 

https://nuvola.madisoft.it/bachec

a-

digitale/bacheca/TEIC83100E/1

4/IN_PUBBLICAZIONE/0/sho

w  

NO  
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Procedimento 

deliberativo 

degli organi 

collegiali criteri 

formazione 

classi  

30 gg da 

inizio  
a.s.  

Consiglio di 

Istituto Collegio 

docenti  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA 

ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 

documento  
Nessun 

modello  

Sito WEB 
sez. Documenti utili Organo 

collegiali sez. Le carte della 

scuola - Regolamenti 

NO  NO  

Procedimento 
deliberativo 

degli organi 
collegiali criteri  
assegnazione 

docenti alle 

classi  

30 gg da 

inizio  
a.s.  

Consiglio di 

Istituto Collegio 

docenti  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA 

ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 
documento  

Nessun 

modello  

Sito WEB 
sez. Documenti utili - Organo 

collegiali 
 

NO  NO  

  
Procedimento 

deliberativo 
degli organi 

collegiali 
criteri  
formulazione 

orario lezioni  

30 gg da 

inizio  
a.s.  

Consiglio di 

Istituto Collegio 

docenti  

Dirigente Scolastico  
PISCIELLA 

ADRIANA 
teic83100e@istruzione

.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 

documento  
Nessun 

modello  

Sito WEB  sez. 

Documenti utili - 
Organo collegiali 

NO  NO  

Procedimento 

dichiarativo 
di decadenza  

ex art.  127,  
lett. C,  
D.P.R. 

10/1/1957  
n. 3  

30 gg  Ufficio 

Personale  

Ass.te Amm.vo  
teic83100e@istruzione

.it  

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 

documento  
Nessun 

modello  

Ufficio Personale  
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

NO  NO  

Procedimento 

di  
scelta del 

contraente 

(fornitori di 

beni e servizi,  

8 gg  
Ufficio 

Contabilità e 

contratti  

DSGA   
ANGELINI MARTA 

Ass.te Amm.vo  
teic83100e@istruzione

.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 
Non 

previsto  

Ufficio contabilità – 
DSGA 

teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono 

0861/58162 

https://nuvola.madisoft.it/bache

ca-

digitale/bacheca/TEIC83100E/7

/IN_PUBBLICAZIONE/f07738

df-1fed-43b2-83c5-

c67ba8abe6ec/show 

NO  

Procedimento 

dell’evidenza 

pubblica per la 

stipula di 

accordi   

20 gg  
Ufficio 

Contabilità e 

contratti  

DSGA   
ANGELINI MARTA 

Ass.te Amm.vo  
teic83100e@istruzione

.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 

Nessun 

documento  
Nessun 

modello  

Ufficio contabilità – 
DSGA 

teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono 

0861/58162 

NO  NO  
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Procedimento  
dichiarativo 

per il rilascio 

di certificati di 

servizio  

30 gg  
Ufficio 

Personale  

Ass.te Amm.vo  
teic83100e@istruzione

.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 
Non 

previsto  

Ufficio Personale  
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

NO  NO  

Procedimento  
dichiarativo 

per il rilascio 

di altri 

certificati  

30 gg  

- Ufficio 
Protocollo e  

Affari 
Generali  

- Ufficio 

personale  
- Ufficio alunni  

  

Ass.te Amm.vo  
teic83100e@istruzione

.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione.it 
Non 

previsto  

Ufficio ….. 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

NO  NO  

 

Conferma e  
proroga 

personale  
ATA  

tempestivo  Ufficio Personale  

Ass.te 

Amm.vo  
teic83100e@ist

ruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 

Nessun documento  
Nessun modello  

Ufficio personale 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

NO  NO  

Conferma e 

proroga 

personale 

docente  

tempestivo  Ufficio Personale  

Ass.te 

Amm.vo  
teic83100e@ist

ruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 

Nessun documento  
Nessun modello  

Ufficio Personale 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

NO  NO  

Mancata 

conferma in 

ruolo  
30 gg  Ufficio Personale  

Ass.te 

Amm.vo  
teic83100e@ist

ruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 

Nessun documento  
Nessun modello  

Ufficio Personale 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

NO  NO  

Riconoscimen

to dei servizi  30 gg  Ufficio Personale  

Ass.te 

Amm.vo  
teic83100e@ist

ruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 
Non previsto  

Ufficio Personale 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

https://www.i 
struzione.it/polis/Istanzeo

nli ne.htm  
  

NO  

Aspettativa 

per  
Motivi di 

famiglia  

30 gg  Ufficio Personale  

Ass.te 

Amm.vo  
teic83100e@ist

ruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 
Non previsto  

Ufficio Personale 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

https://auth.nuvola.madis

oft.it/realms/nuvola/proto

col/openid-

connect/auth?scope=ope

nid%20profile%20email

&state=e5a5d0679dcfe0b

579e8ce7f5a045c30&res

NO  
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ponse_type=code&appro

val_prompt=auto&redire

ct_uri=https%3A%2F%2

Fnuvola.madisoft.it%2Fc

onnect%2Fauthentication

-

service%2Fcheck&client

_id=web 

Congedo 

parentale 

termine  
5 gg  Ufficio Personale  

Ass.te 

Amm.vo  
teic83100e@ist

ruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 

Modello richiesta  
presente nel  

sito della  
Scuola  

Ufficio Personale 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

https://auth.nuvola.madis

oft.it/realms/nuvola/proto

col/openid-

connect/auth?scope=ope

nid%20profile%20email

&state=e5a5d0679dcfe0b

579e8ce7f5a045c30&res

ponse_type=code&appro

val_prompt=auto&redire

ct_uri=https%3A%2F%2

Fnuvola.madisoft.it%2Fc

onnect%2Fauthentication

-

service%2Fcheck&client

_id=web 

NO  

Ricostruzione 

di carriera, 

termine  
30 gg  Ufficio Personale  

Ass.te 

Amm.vo  
teic83100e@ist

ruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 
teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 
Non previsto  

Ufficio Personale 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

https://www.i 
struzione.it/polis/Istanzeo

nli ne.htm  
  

NO  

Procediment

o di 

controllo 

delle 

dichiarazioni 

sostitutive  

30 gg  Ufficio Personale  

Ass.te 

Amm.vo  
teic83100e@i

struzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 

Nessun documento  
Nessun modello  

Ufficio Personale  
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

NO  NO  

Procediment

o di accesso 

ai documenti 

amministrati

vi  

30 G  

- Ufficio Protocollo e  
Affari Generali  

- Ufficio personale  
- Ufficio alunni  

  

DSGA 
ANGELINI 

MARTA 
teic83100e 

@istruzione.it 

DSGA 
ANGELINI MARTA 

teic83100e @istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 

Modello  
richiesta nel  

sito della  
Scuola  

Ufficio Personale – 
DSGA 

teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono 

0861/58162 

  
https://nuvola.madisoft.it/

bacheca-

digitale/bacheca/TEIC831

00E/7/IN_PUBBLICAZI
ONE/53739504-9525-

4cf3-93f6-

45aa85f91f6c/show  

NO  
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Procediment

o di 

concessione 

in uso di 

locali a terzi  

30 gg  Ufficio contabilità  

DSGA 
ANGELINI 

MARTA 
teic83100e 

@istruzione.it 

DSGA 
ANGELINI MARTA 

teic83100e @istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 
Non previsto  

Ufficio Protocollo e 
Affari generali –  

teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono 

0861/58162 

NO  NO  

Procediment

o per il 

reclutamento 

ed 

affidamento 

incarichi di 

supplenza 

temporanea  

tempestivo  Ufficio Personale  

DSGA 
ANGELINI 

MARTA 
teic83100e 

@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 

Nessun documento  
Nessun modello  

Ufficio Personale 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

https://scuolesannicolo.ed
u.it/servizio/invio-mad/  

 
https://nuvola.madisoft.it/

bacheca-
digitale/bacheca/TEIC831

00E/5/IN_PUBBLICAZI

ONE/0/show   
  

NO  

Procediment

o 

concessione 

di permessi 

per la 

fruizione del 

Diritto allo 

studio  

30 gg  Ufficio Personale  

DSGA 
ANGELINI 

MARTA 
teic83100e 

@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 
Non previsto  

Ufficio Personale 
teic83100@istruzione.it  

Numero di telefono 
0861/58162 

https://auth.nuvola.madis

oft.it/realms/nuvola/proto

col/openid-

connect/auth?scope=open

id%20profile%20email&s

tate=e5a5d0679dcfe0b57

9e8ce7f5a045c30&respon

se_type=code&approval_

prompt=auto&redirect_ur

i=https%3A%2F%2Fnuv

ola.madisoft.it%2Fconnec

t%2Fauthentication-

service%2Fcheck&client_

id=web 

NO  

Procediment

o per la 

fruizione dei 

permessi 

retribuiti ex 

l. 104/1992  

30 gg  Ufficio Personale  

DSGA 
ANGELINI 

MARTA 
teic83100e 

@istruzione.it 

Dirigente Scolastico 
PISCIELLA ADRIANA 

teic83100e@istruzione.it 

Dirigente AT  

usp.te@istruzione

.it 

Modulistica presente 
nel  

sito della  
Scuola  

Ufficio Personale – 
DSGA 

teic83100@istruzione.it  
Numero di telefono 

0861/58162 

https://auth.nuvola.madis

oft.it/realms/nuvola/proto

col/openid-

connect/auth?scope=open

id%20profile%20email&s

tate=e5a5d0679dcfe0b57

9e8ce7f5a045c30&respon

se_type=code&approval_

prompt=auto&redirect_ur

i=https%3A%2F%2Fnuv

ola.madisoft.it%2Fconnec

t%2Fauthentication-

service%2Fcheck&client_

id=web 

NO  
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