
Procedimenti amministrativi IC 'Felice Fatati' - Terni A.S. 2025/2026
In caso di inerzia

Tipologie di
procedimento 

(breve 
descrizione)

Riferimenti 
normativi utili

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell'istruttoria 

Ufficio 
responsabile 

dell'istruttoria

Nome del 
responsabile 

procedimento

Recapito 
telefonico 
dell'Ufficio 

responsabile del 
procedimento

Account di posta 
elettronica 
dell'Ufficio 

responsabile del 
procedimento

 Responsabilità 
dell'adozione del 
provvedimento 

(ove diverso 
dall'Ufficio 

responsabile)

Modalità con le 
quali gli 

interessati 
possono ottenere 

le informazioni 
relative ai 

procedimenti in 
corso che li 
riguardino

Tempi di 
conclusione del 
procedimento 

Procedimento 
per il quale il 

provvedimento 
dell’

amministrazione 
può essere 

sostituito da una 
dichiarazione 

dell'interessato, 
ovvero il 

procedimento 
può concludersi 

con il silenzio 
assenso 

dell'amministrazi
one 

Strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale a 

favore 
dell'interessato 

  Link di accesso 
al servizio on line 

(se disponibile)

Modalità per 
l'effettuazione 
dei pagamenti 
eventualmente 

necessari 

Nome del 
soggetto, ove 

disponibile,  a cui 
è attribuito - in 

caso di inerzia - il 
potere 

sostitutivo

Modalità per 
attivare tale 

potere

Recapiti 
telefonici 

Account di posta 
elettronica 

istituzionale 

Esonero dalle 
lezioni di 

educazione fisica

D. lgs. 16 aprile 
1994 n. 297, art. 

303

Area alunni e 
didattica

Alunni
AA Orietta 

Altobelli
0744241265 

interno 1

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

8 giorni
silenzio assenso 
trascorsi i termini

https:
//comprensivofel

icefatati.edu.
it/destinatari_mo
dulistica/genitori

/

N/A

Esonero dalle 
lezioni di 
religione 
cattolica

L. 1 Aprile 1981 
n. 121, art. 9

Area alunni e 
didattica

Alunni
AA Orietta 

Altobelli
0744241265 

interno 1

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Tempi MIM per 
iscrizioni on line

silenzio assenso 
trascorsi i termini

https://unica.
istruzione.gov.

it/portale/it/orie
ntamento/iscrizio

ni

N/A

Procedimento 
disciplinare a 
carico degli 

studenti

DPR n. 235 del 21 
novembre 2007 

n. 235, art. 1

Consiglio di 
classe

Alunni
AA Orietta 

Altobelli
0744241265 

interno 1

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

10 giorni
Organo di 

Garanzia Istituto 
e di USR Umbria

N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali 

valutazione 
alunni (scrutini 

intermedi e 
finali)

L. 13 luglio 2015 
n. 107   Legge 1 
Ottobre 2024 n. 

150   OM 9 
gennaio 2025 n. 

3   D.lgs. 13 
Aprile 2017 n. 62

Collegio Docenti, 
Consiglio di 
interclasse, 
Consiglio di 

classe

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

15 giorni
ricorso al TAR 

Umbria
N/A

Direttore 
Generale USR 

Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Procedimento 
valutativo degli 
apprendimenti 

(verifiche e 
valutazione degli 
apprendimenti)

D. lgs. 16 aprile 
1994 n. 297   DPR 
22 giugno 2009 

n. 122   L. 30 
ottobre 2008 n. 

169

Collegio Docenti, 
Consiglio di 
interclasse, 
Consiglio di 

classe

Personale 
docente

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Personale 
docente

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

richiesta di 
accesso agli atti / 

reclamo al 
Dirigente 
scolastico

N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali 

adozione dei libri 
di testo

D. lgs. 16 aprile 
1994 n. 297, artt. 
151-157 e ss.mm.

ii.

Collegio Docenti, 
Consiglio di 
interclasse, 
Consiglio di 

classe

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Tempi MIM per 
adozione libri

N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Inserimento AIE e 
pubblicazione 
elenco libri di 
testo adottati

D. lgs. 16 aprile 
1994 n. 297, artt. 
151-157 e ss.mm.

ii.

Area alunni e 
didattica

Didattica
AA Orietta 

Altobelli
0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Tempi MIM per 
adozione libri

https:
//comprensivofel

icefatati.edu.
it/didattica/libri-

di-testo-
201516/libri-di-

testo-2026-2027/

N/A

Esami di Stato 
conclusivi del 

primo ciclo

DM 3 ottobre 
2017, n. 741

Commissione 
d'Esame

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

30 giugno 
dell'anno 

scolastico di 
riferimento

richiesta di 
accesso agli atti / 

ricorso al TAR 
Umbria

N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Formazione 
sezioni e classi

Criteri di 
formazione 

sezioni e classi 
stabiliti dal 
Consiglio 
d'Istituto

Commissione 
docenti

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

entro la fine 
dell'anno 
scolastico

reclamo al 
Dirigente 
scolastico

N/A

https://comprensivofelicefatati.edu.it/destinatari_modulistica/genitori/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/destinatari_modulistica/genitori/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/destinatari_modulistica/genitori/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/destinatari_modulistica/genitori/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/destinatari_modulistica/genitori/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/destinatari_modulistica/genitori/
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://comprensivofelicefatati.edu.it/didattica/libri-di-testo-201516/libri-di-testo-2026-2027/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/didattica/libri-di-testo-201516/libri-di-testo-2026-2027/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/didattica/libri-di-testo-201516/libri-di-testo-2026-2027/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/didattica/libri-di-testo-201516/libri-di-testo-2026-2027/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/didattica/libri-di-testo-201516/libri-di-testo-2026-2027/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/didattica/libri-di-testo-201516/libri-di-testo-2026-2027/
https://comprensivofelicefatati.edu.it/didattica/libri-di-testo-201516/libri-di-testo-2026-2027/


Assegnazione de 
docenti alle 

sezioni ed alle 
classi

D. lgs. 16 aprile 
1994 n. 297, artt. 

7, 10, 396 e ss.
mm.ii.

Collegio docenti 
(proposta al 

Dirigente 
scolastico)

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

entro l'inizio 
delle lezioni, 

compatibilmente 
con le prese di 

servizio

ricorso al Giudice 
Ordinario in 

qualità di Giudice 
del Lavoro

N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Determinazione 
degli orari di 
servizio dei 

docenti

CCNL Comparto 
Istruzione e 

Ricerca vigente

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

entro l'inizio 
delle lezioni

ricorso al Giudice 
Ordinario in 

qualità di Giudice 
del Lavoro

N/A

Procedimento di 
scelta del 

contraente 
(fornitori di beni 

e servizi, 
prestatori d’

opera 
intellettuale e/o 
professionali...)

D. lgs. 31 marzo 
2023, n. 36

Area contabilità e 
patrimonio

Contabilità
AA Fiorella 

Moracci
0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

30 giorni

reclamo al 
Dirigente 

scolastico / 
ricorso al Giudice 

Ordinario

N/A

Procedimento 
dell’evidenza 

pubblica per la 
stipula di accordi 

(convenzioni, 
reti...)

DI 28 agosto 
2018 n. 129

Area contabilità e 
patrimonio

Contabilità
AA Fiorella 

Moracci
0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

30 giorni N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Rilascio di 
certificati di 

servizio

Area personale 
docente   Area 
personale ATA

Personale 
docente Infanzia 

e Primaria   
Personale 
docente 

Secondaria I 
grado   Personale 

ATA

AA Gaetana 
Ottimo   AA Ivana 
Serani   AA Maria 

Grazia Bottone

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

DSGA Loredana 
Marcantonio

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

10 giorni
richiesta al 
Dirigente 
Scolastico

reclamo al 
Dirigente 
Scolastico

area riservata 
personale 

docente
N/A

Direttore 
Generale USR 

Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Rilascio di altri 
certificati

Area alunni e 
didattica   Area 

personale 
docente   Area 
personale ATA

Personale 
docente Infanzia 

e Primaria   
Personale 
docente 

Secondaria I 
grado   Personale 

ATA

AA Orietta 
Altobelli   AA 

Gaetana Ottimo   
AA Ivana Serani   
AA Maria Grazia 

Bottone

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

10 giorni
richiesta al 
Dirigente 
Scolastico

reclamo al 
Dirigente 
Scolastico

https:
//comprensivofel

icefatati.edu.
it/destinatari_mo
dulistica/genitori
/   area riservata 

personale 
docente

N/A

Conferimento 
incarico di 
supplenza 

conferma e 
proroga 

personale 
docente ed ATA

OM 16 febbraio 
2026 n. 27

Area personale 
docente   Area 
personale ATA

Personale 
docente Infanzia 

e Primaria   
Personale 
docente 

Secondaria I 
grado   Personale 

ATA

AA Gaetana 
Ottimo   AA Ivana 
Serani   AA Maria 

Grazia Bottone

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

5 giorni
reclamo al 
Dirigente 
Scolastico

N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Procedimento 
conferma in 

ruolo

D. lgs. 16 aprile 
1994 n. 297 e DM 
27 ottobre 2015 

n. 850

Area personale 
docente   Area 
personale ATA

Personale 
docente Infanzia 

e Primaria   
Personale 
docente 

Secondaria I 
grado   Personale 

ATA

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia   AA 

Gaetana Ottimo   
AA Ivana Serani   
AA Maria Grazia 

Bottone

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

30 giorni

ricorso al Giudice 
Ordinario in 

qualità di Giudice 
del Lavoro

N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Riconoscimento 
dei servizi

D. lgs. 16 aprile 
1994 n. 297 e ss.

mm.ii.

Area personale 
docente   Area 
personale ATA

Personale 
docente Infanzia 

e Primaria   
Personale 
docente 

Secondaria I 
grado   Personale 

ATA

AA Gaetana 
Ottimo   AA Ivana 
Serani   AA Maria 

Grazia Bottone

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

30 giorni

ricorso al Giudice 
Ordinario in 

qualità di Giudice 
del Lavoro

N/A

Aspettativa per 
motivi di famiglia

DPR 10 gennaio 
1957 n. 3, artt. 

68, 69, 70

Area personale 
docente   Area 
personale ATA

Personale 
docente Infanzia 

e Primaria   
Personale 
docente 

Secondaria I 
grado   Personale 

ATA

AA Gaetana 
Ottimo   AA Ivana 
Serani   AA Maria 

Grazia Bottone

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

30 giorni

ricorso al Giudice 
Ordinario in 

qualità di Giudice 
del Lavoro

N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it



Procedimento di 
controllo delle 
dichiarazioni 

sostitutive

DPR 28 dicembre 
2000 n. 445

Area personale 
docente   Area 
personale ATA

Personale 
docente Infanzia 

e Primaria   
Personale 
docente 

Secondaria I 
grado   Personale 

ATA

AA Gaetana 
Ottimo   AA Ivana 
Serani   AA Maria 

Grazia Bottone

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

30 giorni N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it

Procedimento di 
concessione in 
uso di locali a 

terzi

DI 28 agosto 
2018 n. 129

Consiglio di 
Istituto

DSGA Loredana 
Marcantonio

0744241265

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

Dirigente 
Scolastico prof.

ssa Ilaria 
Santicchia

tric81800q@istru
zione.it    

tric81800q@pec.
istruzione.it

30 giorni N/A
Direttore 

Generale USR 
Umbria

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert.

istruzione.it

07558281

direzione-
umbria@istruzio

ne.it   
drum@postacert

.istruzione.it


