
Elenco dei procedimenti amministrativi dell'Ufficio VII - Ambito Territoriale di Forlì-Cesena e Rimini  -  Sede di FORLI'-CESENA                                                   

Procedimento (breve descrizione e rif. 

Normativi utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria

Ufficio del procedimento, recapiti telefonici e 

e- mail.

Ufficio del provvedimento finale, 

responsabile, recapiti telefonici e e-

mail. (Solo se diverso dall'ufficio 

del procedimento)

Titolare del 

potere 

sostitutivo

Documenti da 

allegare all'istanza 

e modulistica

Modalità di 

acquisizione delle 

informazioni

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale

Link di 

accesso al 

servizio 

online (se

esistente)

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti (se 

necessari)

1
Procedimenti disciplinari personale 

docente e A.T.A.
120 gg.

U.O. 7° 

Contenzioso e 

Disciplinare

Tomaselli Francesca  -  0543 451313; 

   francesca.tomaselli7@istruzione.it

Bisacchi Natascia - 0543 451314; 

   natascia.bisacchi1@istruzione.it; 

Casadei Margherita - 0543 451347; 

   margherita.casadei1@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. EMILIA 

ROMAGNA

Accesso atti e canali 

istituzionali 

(Pec - Peo - ecc.)

L. 241/90;  D Lgs. 

33/2013; D.Lgs. 

97/2016

2

Procedimenti di responsabilità 

amministrativa per danno

erariale

U.O. 7° 

Contenzioso e 

Disciplinare

Tomaselli Francesca  -  0543 451313; 

   francesca.tomaselli7@istruzione.it

Bisacchi Natascia - 0543 451314; 

   natascia.bisacchi1@istruzione.it; 

Casadei Margherita - 0543 451347; 

   margherita.casadei1@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Accesso atti e canali 

istituzionali

(Pec - Peo - ecc.)

L. 241/90;  D Lgs. 

33/2013; D.Lgs. 

97/2016

3 Procedimenti ispettivi

U.O. 7° 

Contenzioso e 

Disciplinare

Tomaselli Francesca  -  0543 451313; 

   francesca.tomaselli7@istruzione.it

Bisacchi Natascia - 0543 451314; 

   natascia.bisacchi1@istruzione.it; 

Casadei Margherita - 0543 451347; 

   margherita.casadei1@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Accesso atti e canali 

istituzionali

(Pec - Peo - ecc.)

L. 241/90;  D Lgs. 

33/2013; D.Lgs. 

97/2016

4
Tentativi di conciliazione (art. 135 CCNL 

Comparto Scuola)

Art. 2, co. 2, L. 

241/1990

Segreteria di 

Conciliazione

Suraci Simona - 0543 451332

   simona.suraci4@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Accesso atti e canali 

istituzionali

(Pec - Peo - ecc.)

L. 241/90;  D Lgs. 

33/2013; D.Lgs. 

97/2016

5
Contenzioso lavoro ex art. 12 D. L.vo 

165/2001 e s.m.i.

Termini 

previsti dal 

codice di 

procedura

civile

U.O. 7° 

Contenzioso e 

Disciplinare

Tomaselli Francesca  -  0543 451313; 

   francesca.tomaselli7@istruzione.it

Bisacchi Natascia - 0543 451314; 

   natascia.bisacchi1@istruzione.it; 

Casadei Margherita - 0543 451347; 

   margherita.casadei1@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

NOTIFICA

L. 241/90;  D Lgs. 

33/2013; D.Lgs. 

97/2016

6
Contenzioso amministrativo 

(L.1034/1971 e s.m.i.)

Termini 

previsti dalla 

Legge

1034/1971

U.O. 7° 

Contenzioso e 

Disciplinare

Tomaselli Francesca  -  0543 451313; 

   francesca.tomaselli7@istruzione.it

Bisacchi Natascia - 0543 451314; 

   natascia.bisacchi1@istruzione.it; 

Casadei Margherita - 0543 451347; 

   margherita.casadei1@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

NOTIFICA

7

Ricorsi Straordinari al Capo dello Stato 

(art. 8 D.P.R.

1199/1971)

Termini di cui 

al DPR

1199/1971

U.O. 7° 

Contenzioso e 

Disciplinare

Tomaselli Francesca  -  0543 451313; 

   francesca.tomaselli7@istruzione.it

Bisacchi Natascia - 0543 451314; 

   natascia.bisacchi1@istruzione.it; 

Casadei Margherita - 0543 451347; 

   margherita.casadei1@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

NOTIFICA

8

Definizione degli organici scuola 

INFANZIA, PRIMARIA e P.E.

 (L. 107/2015, art. 1, co. 64 e

69) e Riorganizzazione Rete

Scolastica (L.R. 12/2003)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O. 3° - Scuola 

Infanzia e Primaria

Calabrò Enrica  -  0543 451329; 

   enrica.calabro1@istruzione.it

Litrico Patrizia - 0543 451324

   patrizia.litrico@istruzione.it;

Ruffilli Marina - 0543 451319

   marina.ruffilli.fo@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Relazione dirigente

scolastico

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

Pubblicazione Sito

9

Definizione degli organici scuola 

PRIMO GRADO (L. 107/2015, art. 1, co. 

64 e 69) e Riorganizzazione Rete

Scolastica (L.R. 12/2003)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.4° -  Scuola 

secondaria di 

Primo grado

Farina Giuseppe  -  0543 451325; 

   giuseppe.farina37@istruzione.it

Mazzoni Lorenza - 0543 451323;

   lorenza.mazzoni@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. EMILIA 

ROMAGNA

Relazione dirigente 

scolastico

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

Pubblicazione Sito

10

Definizione degli organici scuola 

SECONDO GRADO (L.

107/2015, art. 1, co. 64 e 69) e 

Riorganizzazione Rete

Scolastica (L.R. 12/2003)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.4° -  Scuola 

secondaria di 

Secondo grado

Farina Giuseppe  -  tel. 0543 451325; 

   giuseppe.farina37@istruzione.it

Valtancoli Loretta 0543 451336

   loretta.valtancoli.862@istruzione.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. EMILIA 

ROMAGNA

Relazione dirigente 

scolastico

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

Pubblicazione Sito

11

Definizione degli organici del 

PERSONALE ATA  e

Riorganizzazione Rete

Scolastica (L.R. 12/2003)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.5° -  

Personale A.T.A.

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

   giuseppina.tuzzolino@istruzione.it  

Ruffilli Marina   -  0543 451319

   marina.ruffilli.fo@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

Pubblicazione Sito
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Procedimento (breve descrizione e rif. 

Normativi utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria

Ufficio del procedimento, recapiti telefonici e 

e- mail.

Ufficio del provvedimento finale, 

responsabile, recapiti telefonici e e-

mail. (Solo se diverso dall'ufficio 

del procedimento)

Titolare del 

potere 

sostitutivo

Documenti da 

allegare all'istanza 

e modulistica

Modalità di 

acquisizione delle 
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procedimento 

diversa dal 

provvedimento

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale

Link di 

accesso al 
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online (se

esistente)

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti (se 

necessari)

12

Reclutamento personale docente 

scuola infanzia e primaria  

(art. 399 D.lgs. N. 297/94)

e Personale Educativo

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.3° -  Scuola 

Infanzia e Primaria

Calabrò Enrica  -  0543 451329; 

enrica.calabro1@istruzione.it

Litrico Patrizia - 0543 451324

   patrizia.litrico@istruzione.it;

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

Pubblicazione Sito

13

Reclutamento personale docente 

scuola secondaria di primo grado  (art. 

399 D.lgs. N. 297/94)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.4° -  Scuola 

secondaria di 

Primo grado

Farina Giuseppe  -  0543 451325; 

   giuseppe.farina37@istruzione.it

Mazzoni Lorenza - 0543 451323;

   lorenza.mazzoni@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

Pubblicazione Sito

14

Reclutamento personale docente 

scuola secondaria di secondo grado 

(art. 399 D.lgs.

N. 297/94)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.4° -  Scuola 

secondaria di 

Secondo grado

Farina Giuseppe  -  tel. 0543 451325; 

   giuseppe.farina37@istruzione.it

Valtancoli Loretta 0543 451336

   loretta.valtancoli.862@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. EMILIA 

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

Pubblicazione Sito

15 Reclutamento personale A.T.A.
Stabiliti dal 

MIUR

U.O.5° -  

Personale A.T.A.

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

   giuseppina.tuzzolino@istruzione.it  

Ruffilli Marina   -  0543 451319

   marina.ruffilli.fo@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

Pubblicazione Sito

16

Trasferimenti, passaggi, utilizzazioni, 

assegnazioni provvisorie del personale 

della scuola dell'infanzia, primaria e 

P.E.

(CCNL comparto scuola)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.3° -  Scuola 

Infanzia e Primaria

Calabrò Enrica  -  0543 451329; 

   enrica.calabro1@istruzione.it

Litrico Patrizia - 0543 451324

   patrizia.litrico@istruzione.it;

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Domanda on line
PUBBLICAZIONE SITO  - 

SIDI

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

17

Trasferimenti, passaggi, utilizzazioni, 

assegnazioni provvisorie del personale 

della scuola secondaria di primo grado 

(CCNL comparto scuola)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.4° -  Scuola 

secondaria di 

Primo grado

Farina Giuseppe  -  tel. 0543 451325; 

   giuseppe.farina37@istruzione.it

 Matteucci Stefania - 0543 451328;

   stefania.metteucci1@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Domanda on line
PUBBLICAZIONE SITO  - 

SIDI

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

18

Trasferimenti, passaggi, utilizzazioni, 

assegnazioni provvisorie del personale 

della scuola secondaria di secondo 

grado (CCNL comparto scuola)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.4° -  Scuola 

secondaria di 

Secondo grado

Farina Giuseppe  -  tel. 0543 451325; 

   giuseppe.farina37@istruzione.it

Valtancoli Loretta 0543 451336

   loretta.valtancoli.862@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Domanda on line
PUBBLICAZIONE SITO  - 

SIDI

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

19

Trasferimenti, passaggi, utilizzazioni, 

assegnazioni provvisorie del personale 

A.T.A. (CCNL comparto scuola)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.5° -  

Personale A.T.A.

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

   giuseppina.tuzzolino@istruzione.it  

Ruffilli Marina   -  0543 451319

   marina.ruffilli.fo@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Domanda on line
PUBBLICAZIONE SITO  -  

SIDI

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

20

Concessione part time (CCNL comparto 

scuola) docenti scuola infanzia, 

primaria e P.E.

entro il 15 

marzo

U.O.3° -  Scuola 

Infanzia e Primaria

Calabrò Enrica  -  0543 451329; 

   enrica.calabro1@istruzione.it

Litrico Patrizia - 0543 451324

   patrizia.litrico@istruzione.it;

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Domanda on line
PUBBLICAZIONE SITO  -  

SIDI

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

21

Concessione part time (CCNL comparto 

scuola) docenti scuola secondaria di 

primo grado

entro il 15 

marzo

U.O.4° -  Scuola 

secondaria di 

Primo grado

Farina Giuseppe  -  tel. 0543 451325; 

   giuseppe.farina37@istruzione.it

 Mazzoni Lorenza - 0543 451323;

   lorenza.mazzoni@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. EMILIA 

ROMAGNA
Domanda on line

PUBBLICAZIONE SITO  -  

SIDI

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

22

Concessione part time (CCNL comparto 

scuola) docenti scuola secondaria di 

secondo grado

entro il 15 

marzo

U.O.4° -  Scuola 

secondaria di 

Secondo grado

Farina Giuseppe  -  tel. 0543 451325; 

   giuseppe.farina37@istruzione.it

Valtancoli Loretta 0543 451336

   loretta.valtancoli.862@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Domanda on line
PUBBLICAZIONE SITO  -  

SIDI

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

23
Concessione part time (CCNL comparto 

scuola) personale A.T.A.

entro il 15 

marzo

U.O.5° -  

Personale A.T.A.

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

giuseppina.tuzzolino@istruzione.it  

Ruffilli Marina   -  0543 451319

   marina.ruffilli.fo@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Domanda on line
PUBBLICAZIONE SITO  -  

SIDI

Ricorso al Giudice 

del Lavoro

24

Collocamento fuori ruolo personale 

docente e A.T.A. (art. 28, co. 8, L. n. 

448/98 e art. 1, co. 65, L. 107/2015)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O. 7° 

Contenzioso e 

Disciplinare

Tomaselli Francesca - 0543 451313; 

  francesca.tomaselli7@istruzione.it

Bisacchi Natascia - 0543 451314; 

  natascia.bisacchi1@istruzione.it; 

Casadei Margherita - 0543 451347; 

  margherita.casadei1@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

 csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Notifica per il tramite 

della segreteria della

scuola di servizio

Firma nuovo 

contratto di 

collocamento

fuori ruolo
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Procedimento (breve descrizione e rif. 

Normativi utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria

Ufficio del procedimento, recapiti telefonici e 

e- mail.

Ufficio del provvedimento finale, 

responsabile, recapiti telefonici e e-

mail. (Solo se diverso dall'ufficio 

del procedimento)

Titolare del 
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amministrativa e 

giurisdizionale
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servizio 

online (se

esistente)

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti (se 

necessari)

25
Rientri da estero dirigenti, personale 

docente, A.T.A. (art. 640 L. 297/1994)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O. Scuola 

Infanzia Primaria e 

secondaria di 

Primo e Secondo 

grado

Farina Giuseppe - 0543 451325; 

  giuseppe.farina37@istruzione.it

Valtancoli Loretta - 0543 451336

  loretta.valtancoli.862@istruzione.it;

Litrico Patrizia - 0543 451324

  patrizia.litrico@istruzione.it;

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Decreto M.A.E. SITO M.A.E.

26
Rilascio abilitazione del personale 

docente (D.M. 21 e 85/2005)

Art. 2, co. 2, L. 

241/1990

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

   giuseppina.tuzzolino@istruzione.it 

Amaducci Chiara - 0543 451334

   chiara.amaducci@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

modello di richiesta 

certificato, versa-menti 

in Teso-reria quando

necessari

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

27 Intitolazione scuole
Art. 2, co. 2, L. 

241/1990

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Amaducci Chiara - 0543 451334

   chiara.amaducci@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Delibera del 

Consiglio d'Istituto

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

PUBBLICAZIONE

SITO

Comunicazione di 

ricetto
L.241/1990

28 Reggenze dirigenti scolastici

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Amaducci Chiara - 0543 451334

   chiara.amaducci@istruzione.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

PUBBLICAZIONE

SITO - SIDI

29

Permessi diritto allo studio personale 

docente, educativo e ATA  (d.P.R. n.

395/1988, art. 3)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

  giuseppina.tuzzolino@istruzione.it 

Antonelli Antonella - 0543 451332

 antonella.antonelli.310@posta.istruzione.it

Ciaramella Serena - 0543 451331

  serena.ciaramella1@posta.istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Fac simile domanda 

pubblicato sul

sito istituzionale

PUBBLICAZIONE SITO

30
Graduatorie ad esaurimento personale 

educativo e docente

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

  giuseppina.tuzzolino@istruzione.it 

Antonelli Antonella - 0543 451332

  antonella.antonelli.310@posta.istruzione.it

Ciaramella Serena - 0543 451331

  serena.ciaramella1@posta.istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. EMILIA 

ROMAGNA
PUBBLICAZIONE SITO

31
Graduatorie permanenti personale 

A.T.A. di cui al'art. 554 D.lgs. 297/94

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.5° -  

Personale A.T.A.

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

   giuseppina.tuzzolino@istruzione.it  

Ruffilli Marina   -  0543 451319

   marina.ruffilli.fo@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

PUBBLICAZIONE SITO

32

Esami di Stato - Formazione 

commissioni - nomina docenti per 

sostituzione candidati esterni 

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

  giuseppina.tuzzolino@istruzione.it 

Antonelli Antonella - 0543 451332

  antonella.antonelli.310@posta.istruzione.it

Ciaramella Serena - 0543 451331

  serena.ciaramella1@posta.istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Modello di 

domanda per la 

messa a 

disposizione e

Modello ES-C

PUBBLICAZIONE SITO

L.241/90; D.Lgs. 

33/2013; D.Lgs 

97/2016

33

Esami di Stato  – Assegnazione 

candidati INTERNI che hanno cessato la 

frequenza entro il 15 marzo.

Art. 2, co. 2, L. 

241/1990

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Amaducci Chiara - 0543 451334

   chiara.amaducci@istruzione.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

34
Esami di Stato - Assegnazione candidati 

ESTERNI  

Art. 2, co. 2, L. 

241/1990

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Amaducci Chiara - 0543 451334

   chiara.amaducci@istruzione.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

35
Esami di stato - RETTIFICA nomina 

Presidenti di Commissione 

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

  giuseppina.tuzzolino@istruzione.it 

Amaducci Chiara - 0543 451334

  chiara.amaducci@istruzione.it

Antonelli Antonella - 0543 451332

  antonella.antonelli.310@posta.istruzione.it

Ciaramella Serena - 0543 451331

  serena.ciaramella1@posta.istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)
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Procedimento (breve descrizione e rif. 

Normativi utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria

Ufficio del procedimento, recapiti telefonici e 

e- mail.

Ufficio del provvedimento finale, 

responsabile, recapiti telefonici e e-

mail. (Solo se diverso dall'ufficio 

del procedimento)

Titolare del 

potere 

sostitutivo

Documenti da 

allegare all'istanza 

e modulistica

Modalità di 

acquisizione delle 

informazioni

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale

Link di 

accesso al 

servizio 

online (se

esistente)

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti (se 

necessari)

36
Equipollenza titolo di studio conseguito 

all'estero 

Art. 2, co. 2, L. 

241/1990

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

   giuseppina.tuzzolino@istruzione.it

Amaducci Chiara - 0543 451334

   chiara.amaducci@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Ricorso 

giurisdizionale al 

TAR o Capo dello 

Stato

37
Esami di Stato di abilitazione 

all'esercizio della libera professione

Art. 2, co. 2, L. 

241/1991

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Amaducci Chiara - 0543 451334

chiara.amaducci@istruzione.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

38
Determinazione dell'organico del 

sostegno

Stabiliti dal 

MIUR

U.O. Scuola 

Infanzia Primaria e 

secondaria di 

Primo e Secondo 

grado

Farina Giuseppe - 0543 451325

   giuseppe.farina37@istruzione.it;

Calabrò Enrica  -  0543 451329; 

   enrica.calabro1@istruzione.it

Perazzoni Massimo - 0543 451335

    perazzoni.fc@istruzioneer.gov.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

PUBBLICAZIONE SITO - 

SIDI

Ricorso 

giurisdizionale al 

TAR o Capo dello 

Stato

39
Mantenimento requisiti parità 

scolastica
30 gg.

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Amaducci Chiara - 0543 451334

   chiara.amaducci@istruzione.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

40

Attivazione di nuove sezioni di scuole 

dell’infanzia o di nuovi corsi completi a 

partire dalla prima classe.Richiesta di 

attivazione di classi collaterali. Modifica 

convenzioni.

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Amaducci Chiara - 0543 451334

   chiara.amaducci@istruzione.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Documentazione 

indicata nella nota 

annuale

U.S.R. Emilia

Romagna

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

41
Monitoraggio funzionamento scuole 

paritarie

U.O.2° -  Affari 

Generali e 

Reclutamento

Tuzzolino Giuseppina - 0543 451320

   giuseppina.tuzzolino@istruzione.it 

Amaducci Chiara - 0543 451334

   chiara.amaducci@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Documenti  e 

modelli allegati alla 

nota annuale U.S.R.

Emilia Romagna

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)
Legge n. 241/1990

42

Gestione fondi  funzionamento ufficio: 

acquisti beni e servizi - pagamenti 

SICOGE, rapporti RTS e Banca d'Italia . 

Compensi al personale

U.O.6° -  Risorse 

finanziarie

Gentilini Paolo - 0543 451326    

paolo.gentilini.247@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)
Legge n. 241/1990

43

Consulenza e supporto alle istituzioni 

scolastiche nelle materie 

amministrativo – contabili (DI 

1/2/2001, n. 44)

30 gg
U.O.6° -  Risorse 

finanziarie

Gentilini Paolo - 0543 451326

 paolo.gentilini.247@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)
Legge n. 241/1990

44

Rimborsi spese missione (L. 18 

dicembre 1973, 836 e s.m.i.) e spese 

sanitarie

30 gg.
U.O.6° -  Risorse 

finanziarie

Gentilini Paolo - 0543 451326

 paolo.gentilini.247@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)
Legge n. 241/1990

45
Esecuzione sentenze, liquidazione 

interessi e pagamento equo indennizzo
30 gg.

U.O.6° -  Risorse 

finanziarie

Gentilini Paolo - 0543 451326

 paolo.gentilini.247@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)
Legge n. 241/1990

46

Coordinamento amministrativo-

contabile fondi formazione personale 

ATA

U.O.6° -  Risorse 

finanziarie

Gentilini Paolo - 0543 451326

 paolo.gentilini.247@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)
Legge n. 241/1990

47
Acquisto di beni e servizi CONSIP, 

MEPA, altro.

Legge 

241/1990

U.O.1° - Segreteria 

e Personale

Valzania Laura - 0543/451316

   laura.valzania.fo@istruzione.it;

Dotro Giuseppe - 0543/451328

   giuseppe.dotro@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

48

Computo e riscatto ai fini  della 

pensione del personale docente, 

educativo e ATA, dirigenti scolastici

60 gg.

U.O.8 - Riscatti, 

cessazioni e 

Pensioni

Fortunato Annamaria - 0543 451340

annamaria.fortunato.108@posta.istruzione.it;

Santoro Luca - 0543 451337

luca.santoro@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Accesso atti

49

Accettazione dimissioni dall’impiego 

del personale docente, educativo ed 

ATA

60gg.
U.O.8° - Carriere e 

Pensioni

Castagnoli Sabrina  - 0543/451338 

  sabrina.castagnoli.604@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Accesso atti
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Procedimento (breve descrizione e rif. 

Normativi utili)

Termini di 

conclusione

Unità 

organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria

Ufficio del procedimento, recapiti telefonici e 

e- mail.

Ufficio del provvedimento finale, 

responsabile, recapiti telefonici e e-

mail. (Solo se diverso dall'ufficio 

del procedimento)

Titolare del 

potere 

sostitutivo

Documenti da 

allegare all'istanza 

e modulistica

Modalità di 

acquisizione delle 

informazioni

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale

Link di 

accesso al 

servizio 

online (se

esistente)

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti (se 

necessari)

50

Costituzione posizione assicurativa 

INPS del personale docente, educativo 

ed ATA

60gg.
U.O.8° - Carriere e 

Pensioni

Castagnoli Sabrina  - 0543/451338 

  sabrina.castagnoli.604@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Accesso atti

51

Collocamento a riposo del personale 

docente, educativo ed ATA, e dei 

dirigenti scolastici

60gg.
U.O.8° - Carriere e 

Pensioni

Castagnoli Sabrina  - 0543/451338 

  sabrina.castagnoli.604@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Accesso atti

52
Prospetti di pensione del personale 

della scuola e dirigenti
30 gg.

U.O.8° - Carriere e 

Pensioni

Castagnoli Sabrina  - 0543/451338 

  sabrina.castagnoli.604@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Accesso atti

53
Trattamento di quiescenza e 

buonuscite (TFS e TFR )
60 gg.

U.O.8° - Carriere e 

Pensioni

Castagnoli Sabrina  - 0543/451338 

  sabrina.castagnoli.604@istruzione.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Accesso atti

54

Dematerializzazione (d.lgs. 7 marzo 

2005, n. 82) Protocollo Informatico 

Registro Ufficiale Ingresso e uscita

Amministratore di AOO

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.1° - Segreteria 

e Personale

Caprio Carmela 0543 451312   

usp.fo@istruzione.it ;

Valzania Laura 0543/451316

laura.valzania.fo@istruzione.it;

Dotro Giuseppe - 0543 451328;

giuseppe.dotro@istruzione.it;

Degli Angioli Ermes - 0543451318

degliangioli.fc@istruzioneer.gov.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. EMILIA 

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

55

Formazione docenti neo immessi in 

ruolo (Attività: rilevazione docenti neo 

immessi in ruolo, attivazione

moduli formativi)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.9° -  Servizi 

didattici e culturali

Prati Alessandra - 0543 451317

   prati.fc@istruzioneer.gov.it

Foschi Lorena - 0543 451320

   foschi.fc@istruzioneer.gov.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Pubblicazione sito

56
Aggiornamento formazione personale 

docente e non docente

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.9° -  Servizi 

didattici e culturali

Prati Alessandra - 0543 451317

   prati.fc@istruzioneer.gov.it

Foschi Lorena - 0543 451320

   foschi.fc@istruzioneer.gov.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.) 

Pubblicazione sito

57

Educazione alla legalità alla 

cittadinanza alla salute  e educazione 

ambientale

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.11° - 

Prevenzione e 

contrasto  

dispersione 

scolastica 

Prati Alessandra - 0543 451317

   prati.fc@istruzioneer.gov.it

Foschi Lorena - 0543 451320

   foschi.fc@istruzioneer.gov.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Pubblicazione sito

58
Progetti per la tutela e lo sviluppo 

dell'inclusione

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.11° - 

Prevenzione e 

contrasto  

dispersione 

scolastica 

Perazzoni Massimo - 0543 451335

   perazzoni.fc@istruzioneer.gov.it;
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Pubblicazione sito

59
Attuazione progetti nazionali 

alternanza scuola /lavoro

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.11° - 

Prevenzione e 

contrasto  

dispersione 

scolastica 

Perazzoni Massimo - 0543 451335

   perazzoni.fc@istruzioneer.gov.it;

Foschi Lorena - 0543 451320

   foschi.fc@istruzioneer.gov.it

dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Pubblicazione sito

60

Istruttoria atti negoziali con soggetti 

terzi (convenzioni protocolli intese 

accordi)

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.11° - 

Prevenzione e 

contrasto  

dispersione 

scolastica 

Perazzoni Massimo - 0543 451335

   perazzoni.fc@istruzioneer.gov.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

Pubblicazione sito
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61

Educazione Fisica e Sportiva - 

Attuazione progetti, convenzioni e 

formazione nello specifico ambito

Stabiliti dal 

MIUR

U.O.10° -

Collaborazione 

istituzionale con il  

territorio:  

educazione fisica e 

allo sport 

Billi Daniela - 0543 451351

   daniela.billi@istruzione.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Canali istituzionali (Pec 

- Peo - ecc.)

62

Supporto Referente trasparenza ed 

adempimenti connessi 

all'anticorruzione

D.Lgs 

n.97/2016

U.O.1° - Segreteria 

e Personale

Degli Angioli Ermes - 0543 451328

   degliangioli.fc@istruzioneer.gov.it
dott. Mario Maria Nanni

csafo@postacert.istruzione.it

U.S.R. 

EMILIA

ROMAGNA

Telefono/ PEC/ PEO/ 

Sito internet


