
Procedimento
Termini di

conclusione

Unità
organizzativa 
Responsabile 
dell'istruttoria

Nominativo
Responsabile del 

procedimento

Responsabile del
provvedimento

finale

Titolare
potere sostitutivo

Documenti da
allegare all'istanza e 

modulistica

Modalità
acquisizione 
informazioni

Link di
accesso al servizio 

online (se
esistente)

Modalità per
l'effettuazione  
di pagamenti 

(se necessari)

Convalida iscrizione alunni Nel più breve tempo 
possibile dalla chiusura 
delle iscrizioni on line

Ufficio didattica -
alunni

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Compilazione form on line viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

MIUR
iscrizioni on-line

NO

Rilascio certificato di 
frequenza solo per privati

Entro 5 gg dalla 
richiesta

Ufficio alunni Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modello di richiesta
rilascio certificato di frequenza- 

link modulistica      
https://icfogazzarotrissino.edu.it/

servizi/modulistica/

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line     
https://icfogazzarotrissino.edu

.it/servizi/modulistica/

NO

Rilascio nulla Osta 
trasferimento alunno

Entro 10 gg dalla 
richiesta

Ufficio alunni Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modulistica a disposizione nel 
sito                 

https://icfogazzarotrissino.edu.it/
servizi/modulistica/

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line     
https://icfogazzarotrissino.edu

.it/servizi/modulistica/

NO

Esonero dalle lezioni di 
educazione fisica

Nel più breve tempo 
possibile dalla richiesta

Ufficio didattica
alunni

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Certificato medico     Modello di 
richiesta esonero                        

https://icfogazzarotrissino.edu.it/
servizi/modulistica/

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line     
https://icfogazzarotrissino.edu

.it/servizi/modulistica/

NO

Convalida istanza del 
genitore di non avvalersi 
dell’ins. della religione 
cattolica

Entro giugno e 
comunque prima 

dell’avvio del nuovo 
a.s.

Ufficio didattica
alunni

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Form on line
Nessun modello

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

MIUR
iscrizioni on line

NO

Rilascio Copia PEI alla 
famiglia

Entro 10 gg dopo la 
chiusura annuale del 

documento

Ufficio didattica
alunni

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Richiesta scritta da parte della 
famiglia, indirizzata alla 

Dirigente Scolastica

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Procedimento di nomina di 
presidenti commissioni e 
commissari esterni

Tempi Usr e
AT

USR e AT Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

NO

Procedimento di nomina 
componenti commissioni 
interne

10 gg Ufficio didattica
alunni

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Procedimento disciplinare a 
carico degli studenti

30 gg. Consiglio di
classe - Organo di garanzia 
scuola - Organo di garanzia 

USR

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Procedimento deliberativo 
degli organi collegiali 
valutazione alunni

30 gg da inizio
a.s.

Collegio docenti
Consiglio di classe

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Estremi delibere
Collegio Docenti

Sito WEB Sez.
Albo Pretorio online 

Link al
registro elettronico             

https://nuvola.madisoft.it/logi
n

NO

Procedimento valutativo 
degli apprendimenti

30 gg dal
consiglio classe

Consiglio di
classe

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

Registro
elettronico

Link al
registro elettronico             

https://nuvola.madisoft.it/logi
n

NO

Procedimento deliberativo 
degli organi collegiali 
adozione dei libri di testo

Tempi MIUR
Adozione libri

Collegio docenti
Consiglio di classe

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

Sito WEB Sez.
Albo Pretorio online

Link al
registro elettronico             

https://nuvola.madisoft.it/logi
n

NO

Procedimento deliberativo 
degli organi collegiali 
criteri formazione classi

Prima di pubblicazione 
formazioni classi (qualora si 

modifichino rispetto al 
precedente

anno)

Consiglio di
Istituto Collegio docenti

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

Sito WEB Sez.
Albo Pretorio online -

Circolare

NO

Procedimento deliberativo 
degli organi collegiali 
criteri assegnazione docenti 
alle classi

Prima di pubblicazione 
decreto di assegnazione

Consiglio di
Istituto Collegio docenti

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

Sito WEB Sez. 
Amministrazione 

Trasparente

NO

Procedimento deliberativo 
degli organi collegiali 
criteri formulazione orario 
lezioni

Prima dell’avvio 
dell’a.s. (qualora si 

modifichino rispetto al 
precedente

anno)

Consiglio di
Istituto Collegio docenti

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

Sito WEB Sez.
Albo Pretorio online 

NO

Procedimento dichiarativo di 
decadenza  ex art. 127,  lett. C, 
D.P.R.
10/1/1957 n. 3

30 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Procedimento di scelta del 
contraente (fornitori di beni 
e servizi)

30 gg DSGA e Ufficio Acquisti 
Contabilità e contratti

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Amministrazione Trasparente              
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-
digitale/bacheca/VIIC819004/4/IN
_PUBBLICAZIONE/608192ec-

3aa8-4c84-b9d9-
542ee2b808f5/show

NO

Denuncia di infortunio Entro 48 ore all'INAIL e 
entro 30

giorni all'assicurazione

Ufficio affari 
generali/didattica alunni

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Certificato medico del
Pronto Soccorso e relazione del 

docente

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Programma Annuale
e Conto Consuntivo, 
verifiche periodiche e 
variazioni
di bilancio; mandati, 
reversali

Entro le
Scadenze previste dal

D.I. 129/2018

DSGA DSGA                                             
dott. ssa                             

Concetta Gallo

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Allegati previsti dal D.I. 
129/2018

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Amministrazione Trasparente              
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-
digitale/bacheca/VIIC819004/4/IN

_PUBBLICAZIONE/94f0e7c2-
8c39-401e-8031-

5c6c5fabdba7/show

Procedimento dell’evidenza 
pubblica per la stipula di 
accordi

30 gg Ufficio
Protocollo e Affari Generali

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento
Nessun modello

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Procedimento dichiarativo  
per  il rilascio di
certificati di servizio

5 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modello richiesta
rilascio                

https://icfogazzarotrissino.edu.it/
servizi/modulistica/

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line     
https://icfogazzarotrissino.edu

.it/servizi/modulistica/

NO

Procedimento dichiarativo  
per  il rilascio    di    altri 
certificati

5 gg Ufficio
Protocollo e Affari Generali

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

 Dichiarazioni di cui agli articoli 
46 e 47 (autocertificazioni)

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Ministero dell’Istruzione e del Merito
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE

SCUOLA DELL’INFANZIA - SCUOLA PRIMARIA – SCUOLA SECONDARIA 1° GRADO
Antonio Fogazzaro - Via Roma 29 - 36070 TRISSINO (Vicenza)            

Tel. 0445/962055 - 490506 –  Codice Ministeriale: VIIC819004     C.F. 85001470245
e-mail:   viic819004@istruzione.it   viic819004@pec.istruzione.it

www.icfogazzarotrissino.edu.it

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



Conferma e proroga 
personale docente

30 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modelli Ufficio Personale viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Mancata conferma  in ruolo 30 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modelli Ufficio Personale viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Aspettativa   per Motivi di 
famiglia

30 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Compilazione form on line viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line   
https://icfogazzarotrissino.edu.it/se
rvizio/modulistica-docenti-e-ata-in-

nuvola/

Riconoscimento dei servizi 30 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Polis Istanze on line viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Polis Istanze on line NO

Aspettativa   per Motivi di 
famiglia

30 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Compilazione form on line viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line   
https://icfogazzarotrissino.edu.it/se
rvizio/modulistica-docenti-e-ata-in-

nuvola/

NO

Congedo parentale termine 15 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Compilazione form on line viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line   
https://icfogazzarotrissino.edu.it/se
rvizio/modulistica-docenti-e-ata-in-

nuvola/

NO

Ricostruzione di carriera, 
progressione di carriera  
termine

60 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Istanze on line dal 01/09 al 
31/12

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

POLIS - ISTANZE ON LINE 
MIUR         

https://www.istruzione.it/polis/Ista
nzeonline.htm

NO

Sistemazione posizione 
assicurativa

90 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

PASSWEB https://www.inps.it/it/it/dettaglio-
approfondimento.schede-

informative.49843.passweb-procedure-di-
utilizzo-autorizzazioni-e-manuali.html

NO

Elaborazione TFS 90 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli PASSWEB

https://www.inps.it/it/it/dettaglio-
approfondimento.schede-

informative.49843.passweb-procedure-di-
utilizzo-autorizzazioni-e-manuali.html

NO

Adempimenti relativi a 
PERLAPA – L.104/92

Entro il 31 marzo di 
ogni anno

Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Compilazione telematica dei 
modelli

Sito Perla Pa https://www.perlapa.gov.it/ad
empimenti/anagrafe-delle-

prestazioni.html

NO

Adempimenti relativi a 
PERLAPA – Anagrafe 
delle prestazioni

Entro 15 gg.
Dalla comunicazione di 

nomina
personale esterno

DSGA e Ufficio Acquisti 
Contabilità e contratti

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Compilazione telematica dei 
modelli

Sito Perla Pa https://www.perlapa.gov.it/ad
empimenti/anagrafe-delle-

prestazioni.html

NO

Redazione delle 
graduatorie interne docenti 
soprannumerari

10 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modulistica fornita ai docenti 
Mediante comunicazione interna

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Richiesta Autorizzazione 
per attività extra---impiego

10 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modulistica fornita ai docenti viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Procedimento di Controllo 
delle dichiarazioni 
sostitutive

30 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento Nessun 
modello

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Procedimento di accesso ai 
documenti amministrativi

30 gg Ufficio Protocollo e Affari 
Generali

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modello richiesta                  
https://icfogazzarotrissino.edu.it/

servizi/modulistica/

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line     
https://icfogazzarotrissino.edu

.it/servizi/modulistica/

NO

Procedimento di 
concessione in uso di locali 
a terzi

30 gg Ufficio Protocollo e Affari 
Generali

Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento Nessun 
modello

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line     
https://icfogazzarotrissino.edu

.it/servizi/modulistica/

Procedimento per il 
reclutamento ed 
affidamento incarichi di 
supplenza temporanea

3 gg Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Nessun documento Nessun 
modello

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link al sito
ATP per graduatorie provinciali                               

https://vicenza.istruzioneveneto.go
v.it/

NO

Procedimento concessione       
di permessi    per    la 
fruizione del
Diritto allo studio

Tempi AT Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modello richiesta reperibile c/o 
Ufficio PerSonale

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

NO

Procedimento   per la    
fruizione    dei permessi  
retribuiti ex l. 104/1992

3 gg stabilito
da istituzione scolastica

Ufficio Personale Dirigente Scolastica dott. 
ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente Scolastica                          
dott. ssa                             

Mariangela Ceretta

Dirigente AT                              
dott.ssa                                

Nicoletta Morbioli

Modello
dichiarazione responsabilità e 

consapevolezza -                                   
Modello dichiarazione sostitutiva 
sussistenza condizioni fruizione

viic819004@istruzione.it - 
Centralino con trasferimento 

di chiamata 0445962055

Link modulo on line        
https://icfogazzarotrissino.edu

.it/servizi/modulistica/

NO


