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. Amministrazione
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Xl.  Oggetti diversi
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Premessa

Come previsto dalla normativa vigente in materia (D.P.R. del 28 dicembre 2000 n. 445 ART. 68) il Massimario

di Conservazione e Scarto € uno strumento tecnico -amministrativo da utilizzare per la gestione della
document azi one pr od cheteaoggettalalTubeh stataleeabsensi del D.L. del 22 gennaio 2004,

n. 42 Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell'art. 10 della Legge 6 luglio 2002, n. 137 - art. 822
codice Civile).

Lo scarto di qualsiasi tipo di documentazione origin ale prodotta dall 6Ateneo  possibile s
| 6autori zzazione del |l a So pe biblidgrafitad deh\zeaeto A rdel Arentino sAttoi Adige,
competente per territorio

II Massimario di Conservazione e Scarto prende in esame i document i prodott.i e ricevuti

nell 6espletamento delle sue funzioni, con | 6indicazione dei tem

di atti consentendo cosi ad ogni RPA di selezionare nel corso degli anni la documentazione da:

- depositare e conservare negl. archi vi perch® a ficonservazione

- destinare alla eliminazione fisica successiva all déotteni ment
del | autorit”™ prepost a.

La variegata tipologia documentale prodotta dagli Atenei rende difficoltosa la produzione di elenchi completi

ed esaustivi di tutta la possibile produzione documentale, a causa della quantita e della continua evoluzione

della attivit”™ amministrativa nonch dell 6evol an®ilMassimdrml quadr o

di Conservazione e Scarto non dovra essere considerato come un insieme preciso e immodificabile di
documenti ma un elenco suscettibile di modifiche ed integrazioni periodiche da utilizzare come indicazione di
massima per avviarelerichi est e di scarto e/ o conservazione documentale alla
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Massimario di Selezione per la Conservazione e lo Scarto
Documentale

Il Massimario € uno strumento che indicando i tempi di conservazione e/o di scarto della documentazione
ammi ni strativa consente all 6RPA responsbile dei document.i pu, O
al fine di presentare alla Soprintendenza competente per territorio la proposta di scarto.

Nell o svolgimento di tal e pr oc dodunend pub préec€dére di rosna Gaetandolde | e dei
seguenti macro -linee:

a.Quando il tempo di conservazione non  indicato come dAill i mi-
Massimario deve essere considerato come tempo minimo di conservazione, considerand o che la
documentazione puo essere comunque conservata per un periodo piu lungo di quello indicato per motivi
amministrativi, giuridici o di opportunita;

b.i tempi di Acecaetwvwdzidenedocumenti sono sospesi in aeeso di col
possono decorrere solo dal momento della chiusura della vertenza,

c.La proposta di scarto potr”™ riguardare solo procedi ment.i icon
d. Qualsiasi sia il formato dei documenti I analogico o digitale T valgono le medesime regole per procedere

allaselezi one dei document.i e per richiedere | 6autorizzazione al/l

Il Massimario di Selezione per la Conservazione e lo Scarto Documentale € strutturato in una griglia che
contiene i seguenti campi:

1. Titolario unico di classificazione in vigore dal 1° gennaio 2013;
2. classe
3. elenco degli affari, attivita e procedimenti (con denominazioni indicative e non esaustive);
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4. elenco dei documenti inerenti | 6 af fl @rad teiilyrotedimento (con denominazioni indicative e non
esaustive);

5. eventuali note relative alla tipologia dei documenti;

6. tempo di conservazione.

A. Lo scarto della documentazione
[ A Do c u me n ttestimonianza gcntta di un fatto di natura giuridica, compilata con l'osservanza di

determinate forme che conferiscono al documento pubblica fede e forza di prova.

I n Il'inea generale | "Archivistica tende a ricomprendere sotto | a
documentazione di cui si compone un archivio anche se si tratta di documenti informali, lettere private,

documenti a stampa, fotografie, eccetera.

La selezione della documentazione da destinare allo scarto  ur

. da un lato per ordinare il materiale documentale da usare per lo svolgimento delle normali attivita degli
uffici

dall 6altro per p o t earganizzai leipatictee rc@nclusendestmatel sia alla conservazione
permanente che da sottoporre a procedura di scarto.

Nell o svolgimento dell e nor mal. attivit”™ doéoufficio si pu, proc
approcci distinti:

a. Scarto in intinere

b. Scarto a Procedimento concluso

A. Scarto in ltinere
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Gli RPA responsabili delle UOR e quindi dei diversi atti/procedimenti prodotti e/o ricevuti nello svolgimento
del |l e nor mal i attivit”™ doéufficio, dispongo hloroadchiviokcarrenteme nt i Al n L
che puo essere formato:
. da documenti in forma orignale
. da altro materiale sotto forma di appunti, stampe, fotocopie di atti originali o stampe di documenti
anal ogici ori gi nal istate necegsar@m per vilgdpar r e la pratiea che tuttavia non sara
destinato né alla conservazione temporanea né a quella permante.

Tutto il materiale che non sia in forma fAoriginaled puo essere
che:
. puo essere eliminato senza che tale operazione debba richiedere la previa autorizzazione della

Soprintendenza Archivistica e bibliografica del Veneto e del Trentino Alto Adige
. la sua eliminazione deve essere comungue eseguita in sicurezza ponendo attenzione alla riservatezza dei
documenti pertanto si dovra:

a Rendere il documento illeggibile ed irriconoscibile
a Rendere inaccessibile a chiunque le parti dei documenti resi comunque illeggibili ed irriconoscibili
a Richiedere attivazione della procedura di eliminazione a norma del materiale cartace o all é6U. O. Servi z

Logistici della Direzione Tecnica e Logistica di seguito descritta.

A. Scarto a Procedimento concluso

Lo scarto di documenti originali, qualsiasi sia il loro formato analogico o digitale di procedimenti non ancora

in corso, & sempre curato e richiesto dall 6RPA responsabile alla Sopritende
b.1. in base ai termini di conservazione previsti dal massimario

b.2. compilando la modulistica richiesta e messa a disposizione dalla suddetta autorita competente (in

allega to al presente massimario).
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Indicazioni operative per procedere alla richiesta di
scarto alla Soprintendenza Archivistica e
bibliografica del Veneto e del Trentino Alto Adige

a. Proposta di Scarto

La proposta di scarto da i n oéercompeterza tertitdribleedeve essereprésentatae p ost a
compilando la modulistica da loro adottata che si compono dei seguneti campi:
NUMERO PROGRESSIVO : inserire il numero progressivo relativo alle righe di cui si compone la tabella

i1, 2,3, ¢éX;

ID : per ogni gruppo omogeneo di documenti proposti per lo scarto, in questa colonna si debbono inserire

i dati della fAclassificazione documehEsempodIliRe13ztci vi al Ti t c
FUNZIONE : per ogni gruppo omogeneo di documenti proposti per lo scarto, in questa colonna si deve
riportare la FUNZIONE abbinata al Titolo scelto nella classificazione dei documenti:
i Esempio TITOLO | = AMMINISTRAZIONE, TITOLO Il = ORGANI DI GOVERNO, GESTIONE,
CONTROLLO, CONSULENZA E GARANZIA, TITOLO VIlI= FINANZA, CONTABILITA E

BILANCIO, ECC.

ATTI V1 F pedogni gruppo omogeneo di documenti proposti per lo scarto, in questa colonna si deve
riportare la descrizione associata ad uno dei vari NUMERI che compongono i titoli
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corrispondenti di fatto alle Classi di attivita che compongono ogni titolo
- Esempio: un documento con segnatura di protocollo /13 corrisponde alla classe di attivita
AELEZI ONI E DESI GNAZI ONI 0 del Titol o | qgui ndi nell a co
AELEZI ONI E DESI GNAZI ONI 0;

DOCUMENTO : per ogni gruppo omogeneo di documenti proposti per lo scarto, in questa colonna si deve
scrivere la denominazione/descrizione di OGNI DOCUMENTO O GRUPPO OMOGENEO DI
DOCUMENTI che siintendono scartare e che sono classificati come precedentemente descritto
i Esempio: elenchi elettorali elezioni del Rettore, verbali elezioni del Rettore, schede elettorali
elezioni del Rettore ed altro ossia tutti gli atti che nel dettaglio fanno parte quel procedimento;

ANNI DI CONSERVAZIONE = in questa colonna si scrivono g li anni di conservazione che sono riportati

nel Massimario di Conservazione e Scarto documentale per quella tipologia
di documento;

DATA FINALE : preso atto che il gruppo di documenti che si intende scartare ha un periodo di
conservazione per esempio di 10 anni i dal 2009 al 2018 i scaduto il quale e possibile

richiedere | o scarto, nella colonna in oggetto si ripo
al termine finale del periodo di conservazione;

DATA DI SCARTO : anno nel quale si richiede lo scarto

QUANTI TAO6 (iIKlG)guesta colonna si scrive AlL PESO STI MATOO secondc
documenti che sia verosimilmente simile al vero.

b. Procedura di autorizzazione allo scarto
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b.1. LORPA di 0 g n selezidna@utdRomamente il materiale documentario posseduto per individuare
quello da inserire nella proposta di scarto, compilando il modulo standard della Soprintendenza.

Il suddetto modulo di richiesta di autorizzazione allo scarto, predisposto dalla Soprintendenza sara
sottoposto alla fi rma del:

Responsabil e di Direzione cui appartiene | 6U. O.R. che ha cura

. Direttore di Dipartimento e/o Centro autonomo di spesa;

Sara protocollato ed inviato a mezzo pec alla Soprintendenza Archivistica e bibliografica del Veneto e del

Trentino Alto Adige al seguente indirizzo: mbacsabvta@mailcert.beniculturali.it

b.2. Ogni RPA di U.O.R. che propone | o scarto, ottenuta | 6autorizzazione de
1 <chiedela r egi strazione dell 6autorizzazione stessa a registro di p
T contatta il Responsabi |l e d &redLogistita d.Direziene Vecnica e Lagstpa dsAteneo i

per avviare la procedura di smaltimento a norma della documentazione.

b3. L6 U. O. Servizi Logistici

i contatta la ditta specializzata per lo smaltimento a norma dei documenti che si rechera nel luogo
indicato dall 6RPA responsabile dello scarto per il ritiro del n
1 sifarilasciare la ricevuta di avvvenuto Scarto/eliminazi one fisica dei documenti dall 6Ent e/

alla distruzione anorma ;

T consegna | a sudetta documentazione all 6RPA che ha richiesto |
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b.4. Ogni RPA di U.O.R. che propone | o scarto, ottenuta dalogisRemmpaonsabil e
della documentazione descritta nel punto b.3:

i Trasmette alla Soprintendenza, con protocollo inviato a mezzo pec al seguente indirizzo: mbacsab
vta@mailcert.beniculturali.it, r i cevut a dell davvenuto scarto unitamente alla a
del |l el i minazione.
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GRIGLIA GUIDA ALLO SCARTO DOCUMENTALE
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TITOLARIO CORRENTE
Titolo classe

. Amministrazione 1
. Amministrazione 2
. Amministrazione 3
. Amministrazione 4
[. Amministrazione 5.
. Amministrazione 6
. Amministrazione 7
. Amministrazione 8
. Amministrazione 9
. Amministrazione 10.
. Amministrazione 11
. Amministrazione 12
. Amministrazione 13
. Amministrazione 14
. Amministrazione 15
. Amministrazione 16
. Amministrazione 17
. Amministrazione 18.
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II. Organi di governo, gestione, controllo, 1. Rettore
consulenza e garanzia

II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 2. Prorettore e delegati

II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 3. Senato accademico

Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 4, Consiglio di amministrazione

II. Organi di governo, gestione, controlbmnsulenza e garanzia 5. Direttore Generale

II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 6. | Consiglio degli Studenti

II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 7. Conferenza dei Rettori delle universitéialiane

Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 8. Collegio dei revisori dei conti

[I. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 0. Nucleo di Valutazione

II. Organi di governo, gestione, controllmnsulenza e garanzia 10 Comitato per lo sport universitario

Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia | 11 | Comitato unico di garanzia per le pari opportunita

Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia [ 12 | Collegio di disciplina

Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia Collegio didattico

II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia | 14 Comitato Tecnico Scientifico

II. Organi di governo, gestione, controlimnsulenza e garanzia 15 Dipartimento
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Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 16 Comitato Regionale di controllo

Il. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 17 Presidio di qualita

Il. Organi dgoverno, gestione, controllo, consulenza e garanzia 18 Scuola di Medicina e Chirurgia
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lll. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppq 1. | Ordinamento didattico
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 2. Corsi di studio
Ill. Didatticaficerca, programmazione e sviluppo 3. Corsi ad ordinamento speciale
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 4. Corsi di specializzazione
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 5. Master
Ill. Didattica, ricerca, programmazione ésppo 6. Corsi di dottorato
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 7. Corsi di perfezionamento e corsi di formazione permanente
— . . . Programmazione didattica, orario delle lezioni, gestiodelle aule e
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 8. . .
degli spazi
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 9. Gestione di esami di profitto, di laurea e di prove di idoneita
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 10. Prpgrgr.nma.zio.ne.e syiluppo, comprese aree, macroareegori
scientifico disciplinari
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 11. Strategie e valutazione della didattica e della ricerca
I1l. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 12. Premi e borse di studio finalizzati e vincolati
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 13. Progetti e finanziamenti
I1l. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 14. Accordi per la didattica e per la ricerca
Ill. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 15. Rapporti con enti dstituti di area socio sanitaria
I1l. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 16. Opere dell'ingegno, brevetti e imprenditoria della ricerca
1. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 17. |t AL YA RA &AQAf dzLILI2 RSt f Qdzy A OSNRAA |
I1l. Didatticayicerca, programmazione e sviluppo 18. Cooperazione con i paesi in via di sviluppo
I1l. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo 19. Attivita per conto terzi
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IV. Attivita giuridicolegale 1. | Contenzioso

Atti di liberalita

Violazioni amministrative e reati

Responsabilita civile, penale e amministrativa del personale
Pareri e consulenze

IV. Attivita giuridicdegale
IV. Attivita giuridicelegale
IV. Attivita giuridicdegale
IV. Attivita giuridicdegale

S Pl Ed I
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V. Studenti e laureati 1. Orientamento, informazione e tutorato
V. Studenti e laureati 2. Selezioni, immatricolazioni e ammissioni
V. Studenti e laureati 3. Trasferimenti e passaggi
V. Studenti e laureati 4. Cursus studiorum e provvedimenti disciplinari
V. Studenti daureati 5. Diritto allo studio, assicurazioni, benefici economici, tasse e contributi
V. Studenti e laureati 6. Tirocinio, formazione e attivita di ricerca
V. Studenti e laureati 7. Servizi di assistenza soeganitaria e a richiesta
V. Studenti daureati 8. Conclusione e cessazione della carriera di studio
V. Studenti e laureati 9. Esami di stato e ordini professionali
. . Associazionismo, goliardia e manifestazioni organizzate da studenti o
V. Studenti e laureati 10. ex studenti 9 9
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VI. Strutturedidattiche, di ricerca e di servizio 1. | Poli

VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 2. Scuole e strutture di raccordo

VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 3. Dipartimenti

VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 4. Strutture ad ordinamento speciale
VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 5. Scuole di specializzazione

VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 6. Scuole di dottorato

VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 7. Scuoleinterdipartimentali

VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 8. Centri

VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 9. Sistema bibliotecario

VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 10. Musei, pinacoteche e collezioni
VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 11. Consorzi ed enti a partecipazione universitaria
VI. Strutture didattiche, di ricerca e di servizio 12. Fondazioni
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VIl. Personale 1. Concorsi e selezioni

VII. Personale 2. Assunzioni e cessazioni

VIl.Personale 3. Comandi e distacchi

VII. Personale 4. Mansioni e incarichi

VII. Personale 5. Carriera e inquadramenti

VII. Personale 6. Retribuzione e compensi

VII. Personale 7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi
VII. Personale 8. Preruolo, trattamento di quiescenza, buonuscita
VII. Personale 9. Dichiarazioni di infermita ed equo indennizzo
VII. Personale 10. Servizi a domanda individuale

VII. Personale 11. Assenze

VII. Personale 12. Tutela della salute e sorveglianza sanitaria

VII. Personale 13. Valutazione, giudizi di merito e provvedimenti disciplinari
VII. Personale 14. Formazione e aggiornamento professionale

VII. Personale 15. Deontologia professionale ed etica del lavoro
VII. Personale 16. Personale non strutturato
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VIIl. Finanza, contabilita e bilancio 1. Ricavi ed entrate

Costi e uscite

Bilancio

Tesoreria, cassa e istituti di credito

Imposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali

VIII. Finanza, contabilita e bilancio
VIII. Finanza, contabilita e bilancio
VIII. Finanza, contabilita e bilancio
VIIl.Finanza, contabilita e bilancio

S Pl R I
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

IX. Edilizia e territorio 1. Progettazione e costruzione di opere edilizie co
relativi impianti

Manutenzione ordinariastraordinaria, ristrutturazione, restauro e
RSaldAylrT A2y S RQdz 2

Sicurezza e messa a norma degli ambienti di lavoro

Telefonia e infrastruttura informatica

Programmazione territoriale

IX. Edilizia e territorio

IX. Edilizia e territorio
IX. Edilizia e territorio
IX. Edilizia e territorio

S0 Bl Fdl BN
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X. Patrimonio, economato e provveditorato 1. Acquisizione e gestione di beni immobili e relativi servizi
X. Patrimonio, economato e provveditorato 2. Locazione di beni immobili, di beni mobili e relativi servizi
X.Patrimonio, economato e provveditorato 3. Alienazione di beni immobili e di beni mobili
. . . Acquisizione e fornitura di beni mobili di materiali e attrezzature
X. Patrimonio, economato e provveditorato 4. . . .
non tecniche e di servizi
X. Patrimonio, economato grovveditorato 5. Manutenzione di beni mobili
X. Patrimonio, economato e provveditorato 6. Materiali, attrezzature, impiantistica e adempimenti tecnieasormativi
X. Patrimonio, economato e provveditorato 7. Partecipazioni e investimenti finanziari
X.Patrimonio, economato e provveditorato 8. Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in comodato
X. Patrimonio, economato e provveditorato 9. Patrimonio culturaleg Tutela e valorizzazione
X. Patrimonio, economato e provveditorato 10. Gestione dei rifiuti
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. . . (Senza ulteriori suddivisioni in classi; affari che non rientrano nei
XI. Oggett' diversi precedenti titoli di classificazione, neppure per analogia)
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.  Amministrazione

Questo titolo contiene documenti relativi alle funzioni primarie e costitutive dell'Ateneo.

Fonte: Massi mari o di selezione dei documenti amministrat
degli Studi di Padova  (Piano di conservazione degli archivi art. 68 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445),

versione 0.9 del 1° luglio 2005; Massimario di Selezione e scarto dei Documenti amministrativi, Universita

di Foggia , C.A. 29.9.2015/allegato punto 25, Massimari o di Conservazione e
Studi di Firenze , Ottobre2018.

0 Classe 1 - Normativa e relativa attuazione : co ntiene documenti relativi alle norme di carattere
generale come circolari, direttive, pareri, ecc.

0 Classe 2 - Statuto : contiene documenti relativi allo Statuto di Ateneo, dalle prime bozze alla
pubblicazione in G.U.

0 Classe 3 - Regolamenti :contiene documentirelativiai tutti i regolamenti di Ateneo, dalle prime bozze
fino all'adozione del testo definitivo.

0 Classe 4 - Stemma, gonfalone e sigillo : contiene documenti relativi all'immagine istituzionale
dell’Ateneo. La richiesta di presenza del gonfalon e e della bandiera istituzionale deve essere classificata
con 1/16.
0 Classe 5 - Sistema informativo, sicurezza dell'informazione e sistema informatico : contiene
documenti relativi a tutti i sistemi informativi di Ateneo, compresi quelli relativi alle protocollazioni.
0 Classe 6 - Protezione dei dati personali : contiene documenti relativi alla privacy, compresi i
rapporti con il Garante per la protezione dei dati personali.
0 Classe 7 - Archivio : contiene documenti relativi all'archivio e ai suoi strumenti (protocollo
informatico, titolario, manuale di gestione, ecc.).
0 Classe 8 - Trasparenza e relazioni con il pubblico : contiene documenti relativi alla trasparenza e
alle relazioni con il pubblico.

0 Classe 9 - Strategie per il personale, organigramma e funzion igramma : contiene

documenti relativi alle funzioni di organizzazione e gestione del personale docente e non docente
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

(organigramma, modifiche organizzative, programmazione/pianificazione dotazione organico,

richieste di personale per 'adeguamento della dot azione organica, Valutazione delle posizioni
organizzative, altro).

0 Classe 10 - Rapporti sindacali e contrattazione : contiene documenti relativi ai rapporti con
le rappresentanze sindacali.

0 Classe 11 - Controllo di gestione e sistema qualita : contiene documenti relativi al controllo di
gestione e sistema qualita

0 Classe 12 - Statistica e auditing : contiene documenti relativi all'auditing e ai rapporti

sull'efficacia e l'efficienza dei vari uffici;i documenti relativi alla statistica e alla reportistica devono
essere classificati in questo modo.

0 Classe 13 - Elezioni e designazioni : contiene documenti relativi alle procedure elettorali di
organi monocratici e collegiali, documenti relativi alle designazioni/nomine in rappresentanza
dell’Ateneo in enti  organi - organismi vari interni ed esterni. (procedura elettorale, costituzione :
nomina, dimissioni, sostituzione dei relativi membri, altro)

0 Classe 14 - Associazioni e attivita culturali, sportive e ricreative : contiene documenti
relativi alle attivita culturali (interne ed esterne), sportive e ricreative e ai relativi patrocini.

0 Classe 15 - Editoria e attivita informativo -promozionale  : contiene documenti relativi
all'editoria, alla pubblicita e all'immagine del | 6Ateneo

0 Classe 16 - Onorificenze, cerimon iale e attivita di rappresentanza : contiene documenti
relativi alla rappresentanza istituzionale e al cerimoniale. (comunicazioni onorificenze conferite da
altri enti, lauree  honoris causa , inaugurazione dell'anno accademico, conferimento di titoli onorifi ).

0 Classe 17 - Politiche e interventi per le pari opportunita : contiene documenti relativi alle
politiche e agli interventi svolti per favorire le pari opportunita (convegni, questionari, ecc.)

0 Classe 18 - Interventi di carattere politico, economico, sociale e umanitario . contiene
documenti relativi agli interventi non istituzionali operati (sia su richiesta, che motu proprio ) in

virtu del prestigio  dell'Ateneo.
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I. AMMINISTRAZIONE

UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Titolo

Classe

Affare, attivita,
procedimento

Documento

Note

conservazione

. Amministrazione

01/01. normatva e
relativa attuazione

Informativa giuridica

Materiale informativo e
interpretativo su
normative, leggi e circolar

applicative

Materiale a stampa

Non destinate alla
conservazione
conservazione

ervazione

I. Amministrazione

01/01. normativa e
relativa attuazione

Note attuative

Decreti e comunicazioni
sull'attuazione delle
normative

illimitato

I. Amministrazione

01/02. Statuto

Istruttoria e approvazione
Statuto

Decreti di emanazione
dello Statutovigente e
degli Statuti non vigenti

lllimitato

Digitalei Vi a
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Istruttoria e approvazione Documentazione Giuridicamente o i
ini i Statuto 02y OSNYy Sy (S | storicamente 10 anni
I. Amministrazione 01/02. Statuto istruttoria: difich . .
IStrutionia: modinche o irrilevante dopo il
Integrazioni termineindicato
Istruttoria e approvazione Statuto: vigente e non
[. Amministrazione 01/02. Statuto Statuto - V19 Illimitato
vigente
Istruttoria e approvazione Decreti di
I. Amministrazione 01/03. Regolamenti Regolamenti di Ateneo emanazione dei Illimitato
Regolamenti vigenti
e non vigenti
- . . Istruttoria e approvazione Documentazione Giuridicamente o
I. Amministrazione 01/03. Regolamenti Regolamenti di Ateneo 02y OSNY Sy i & storicamente 0 _
istruttoria e la redazione irrilevante dopo il anni
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Istruttoria e approvazione

Regolamenti: vigenti e nor

I. Amministrazione 01/03. Regolamenti Regolamenti di Ateneo vigenti Illimitato
Regolamenti delle strutture Documentazione
I. Amministrazione 01/03. Regolamenti didattiche, di ricerca di O2yOSNY Sy ¢ Giuridicamente o
servizio : . > i 10 anni
istruttoria e la redazione storicamente
irrilevante dopo |l
termine indicato
Procedimenti concessione Richieste e concessioni
I. Amministrazione | 01/04. Stemma, gonfalong ed utlizzo diStemma, Illimitato

e sigillo

gonfalone sigillo e logo

. Amministrazione

01/05. Sistema
informativo, sicurezza
della informazione e
sistema informatico

Servizi informatici

Servizi informatici
vari curati e gestiti
dalla struttura
responsabile dei
servizi informatici e
tecnologie

conservare
illimitatamente solole
relazioni di
funzionamento del
servizio. Per l'altra
documentazionesolol
anno
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

I. Amministrazione

01/05. Sistema
informativo, sicurezza
della informazione e
sistemainformatico

Servizi informatici

Servizi per la gestione deg
vari applicativi di ateneo
(es: UGOV, UBUY, ECC

Richieste di intervento
e consulenza

conservare
illimitatamente solole
relazioni di
funzionamento del
servizio;altra
documentazionesolo1

della informazione e
sistema informatico

anno
; . . . Sito web Informazione conservare
01/05. Sistema Sito web e informazione li ivita illimitatamente solole
informativo, sicurezza online online attivita e o
I. Amministrazione ' documentazione varia relazioni di

funzionamento del
servizio.Per l'altra
documetnazione solo
1 anno

. Amministrazione

01/06. Protezione dei dati
personali

Rapporti con il Garante

Documentazione richiestg
dal Garante

Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo |l
termine indicato

1anno

. Amministrazione

01/06. Protezione dei dati
personali

Rapporti con il Garante

Pareri del Garante

illimitato
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. ., .| Trattamento e tutela dei dati Prpcedure di traFtameqto
01/06. Protezione dei dati personali dei datipersonali (nomina

I. Amministrazione personali responsabili trattamento illimitato
dati, accordi di
corresponsabilita
trattamento dati, altro)

Massimario di conservazione ¢ Approvazione, Conservaziondello

I. Amministrazione 01/07. Archivio selezione . i . ) illimitato
elaborazione e storico dei titolari
aggiornamento
|. Amministrazione 01/07. Archivio Protocollo Registri di protocollo lllimitato
Pubblicazione allalbo Bandi, Decreti, Avvisied  gjyrigicamente o
ufficiale qualsiasi altra tipologia dil  storicamente irrilevante 1 anno
I. Amministrazione 01/07. Archivio documento pubblicato dopo il termine indicato

FftQl fo2 | FF
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Scarto documentale

Comunicazioni alla

|. Amministrazione 01/07. Archivio Soprintendenza ilimitato
Archivistica
i io di ificazi ' Conservazione dello -
I. Amministrazione 01/07. Archivio Titolario di classificazione Approva.2|one, _ 107 : illimitato
elaborazione e storico dei titolari
aggiornamento
01/08. Trasparenza e
relazioni con il pubblico Accesso ai documenti Richieste e risposte di
Accesso ai documenti illimitato

I. Amministrazione oo o
acnhe di atti di archivio
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

I. Amministrazione

01/08. Trasparenza e
relazioni con il pubblico

Copie conformi

Richieste di copie di
documenti conservati
nell'archivio

lllimitato

I. Amministrazione

01/08. Trasparenza e

Recapiti del personale

Dati anagrafici

Vedi funzione del

relazioni con il pubblico personale
L 01/09. Strategie per il Organizzazione i eci i Organizzazione -
I. Amministrazione 9 . P amministrativa aiassetti Decreti e circolari g lllimitato
personale, organigrammg . .
L organizzativi
e funzionigramma
L 01/09. Strategie per il Piani di sviluppo e ; »
I. Amministrazione gie p organizzazione Raccolta dati e lllimitato

personale, organigramma
e funzionigramma

elaborazione
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

01/09. Strategie per il

Pianta organica del

Dati e ricerche

|. Amministrazione . personale docente e non lllimitato
personale, organigramma
T docente
e funzionigramma
o _ 01/09. Strategie per il Valutazione dell@osizioni . . . o
|. Amministrazione giep organizzative Valutazione degli incaricat lllimitato
personale,organigramma
funzionigramma
. Amministrazione | 01/10- Rapporti sindacali ¢ Assemblee sindacali Autorizzazioni Richieste e Illimitato
contrattazione approvazioni
. Amministrazione | 01/10- Rapportl_smdacall { Contratti Contratto nazionale di Applicazione llimitato
contrattazione lavoro nell'ateneo
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

01/10. Rapporti sindacali ¢

Rapporti con le

Contrattazione decentrata

I. Amministrazione . rappresentanze sindacali : . Illimitato
contrattazione e integrativa
. . . Attivita per la Norme UNI EN ISO
L Amminstrasione 0.1/11. Cc?ntrollo di . Certificazioni di qualita certificazione di qualita 9001 e I
. gestione e sistema qualitd dei servizi altre disposizioni
passate e vigenti
01/11. Controllodi conservare

I. Amministrazione

gestione e sistema qualite

Raccolta dati

Monitoraggio, rilevazione
e trasmissione dei dati
relativi ai servizi interni

illimitatamente solo le
relazionifinali, 'altra
documentazione 1 anno

I. Amministrazione

01/11. Controllo di
gestione e sistema qualite

Raccolta dati

Monitoraggio,
rilevazione e
trasmissione dei dati
relativi alle spese delle
strutture a gestione

autonoma

conservare
illimitatamente solo le
relazionifinali, altra
documentazione 1 anno
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

I. Amministrazione

01/12. Statistica e auditing

Raccolta dati

Auditing interno strutture
e servizi di Ateneo

compreso statistiche,
riclassificazioni,
rendicontazioni per
organi e utenti interni

conservare

illimitatamente solo le
relazionifinali, altra

documentazione lanno

. Amministrazione

01/12. Statistica e auditing

Raccolta dati

Personale esterno:
anagrafe delle prestazion
(parte retributiva)

conservare
illimitatamente solo
le relazioni finali,

altra
documentazione
solo 1 anno.
 Amministazione | 61/12. Statistica e auditing Raccolta dat Rilevazione sui bilanci consemare limaament S0 ez
consuntivi Po Fal documenzzon s o
Conservare

I. Amministrazione

01/12. Statistica e auditing

Statistiche

Elaborazioni statistiche
richieste da enti/uffici
interni ed esterni
F£fQl Sy ¢

illimitatamente solo le
relazionifinali, altra
documentazione solo 1
anno
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Designazione, dimissioni e

sostituzione di
rappresentantin enti, Delibere degli organi
centri, consorzi e organi collegiali, Decreti del
esterni Rettore

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e

lllimitato
designazioni

I. Amministrazione 01/13. Elezioni e

Procedure elettorali,
designazioni

candidature, verbali lllimitato, schede di
dei seggi, ricorsi,

voto 6 anni
nomina, dimissioni,
decadenza altro

Elezioni del Rettore

Elezioni del Senato
I. Amministrazione 01/13. Elezioni e

Procedure elettorali,
Accademico
designazioni

lllimitato, schede di
candidature, verbali voto 3 anni
dei seggi, ricorsi,
nomina, dimissioni,
decadenza altro
sostituzione dei relativi
membri

Commissioni del Senato
I. Amministrazione 01/13. Elezioni e

designazioni

nomina, dimissioni, illimitato
decadenza altro
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UNIVERSITA

di VERONA

Direzione

GENERALE

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Proceduraselettiva per la
costituzione del CDA

Bando per la presentazion

candidature, nomina
commissione interna al
Senato per la valutazione
delle candidature,
presentazione candidati al
Senato,

Illimitato

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Nomina Designazione CDA

Scelta dei componenti del
CDA da parte del Senato
accettazione/rinuncia atti
di nomina di compontenti
prescenti, dimissioni,
decadenza sostituzione de
relativi membri, altro

Illimitato

. Amministrazione

01/13. Elezione
designazioni

Elezione degli studenti in

organi collegiali (Senato CDA

Consiglio di Dipartimenti,
Scuole, Collegi didattici,
Consiglio dei Studenti)

Procedure elettorali,
candidature, verbali dei
seggi, ricorsi, proclazione
degli eletti, dimissioni,
decadenza, sostituzioni,
altro

lllimitato, schede di
voto 3 anni

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Costituzione Consiglio
Studenti

Atto di nomina

lllimitato Le schede
di voto 3 anni
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Designazione degli Studenti

Verbale Consiglio degli

I. Amministrazione 01/13. Elezioni e componenti Consiglio ESU Studenti, comunicazione lllimitata
designazioni alla Regione Veneto
I. Amministrazione 01/13. Elezioni e Collegiadeirevisoridei conti Documenti relativi alla
designazioni costituzionedel Collegio lllimitata
dei revisori dei conti,
nomine e dimissioni dei
relativi membri
I. Amministrazione 01/13. Elezioni e Nucleo di Valutazione Documenti relativi alla lllimitata
designazioni costituzione del Nucleo di
Valutazione,
nomine,decadenza
dimissioni,sostituzione dei
relativi membri
I. Amministrazione 01/13. Elezioni e Comitato per lo sport Documenti relativi alla Illimitata

designazioni

universitario- CUS

costituzione del Comitato
per lo sport universitario
Cus
Nomine, decadenza
dimissioni,sostituzione dei
relativi membri
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Comitato unico di garanzia
per le pari opportunita

Documenti relativi alla
costituzione del
Comitato unico di garanzig
per le pari opportunita,
nomine decadenza
dimissioni, sostituzione de
relativi membri

Illimitata

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Collegio di disciplina

Documenti relativi alla
costituzione del
Collegio di disciplina,
nomine e dimissioni dei
relativi membri

lllimitata

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Collegio didattico

Documenti relativi alla
costituzione del
Collegio didattico, nomine
decadenza dimissioni,
sostituzione dei relativi
membri

lllimitata

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Comitato Tecnico Scientifico

Documenti relativi alla
costituzione del
Comitato Tecnico
Scientifico, nomine,
decadenza dimissioni,
sostituzione dei relativi
membri

lllimitata
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Direzione

GENERALE

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Dipartimenti e Centri

Documenti relativi alla
costituzione di
Dipartimenti e Centri,
procedura elettorale,
nomina, decadenza
dimissioni, sostituzione de
relativi membri

Illimitata

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Comitato Regionale di
controllo- CoReCo

Documenti relativi alla
costituzione del
Comitato Regionale di
controllo¢ CoReCo
nomina, decadenza
dimissioni, sostituzione
dei relativi membri

lllimitata

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Presidio di Qualita

Documenti relativi alla
costituzione del
Presidio di Qualita,
nomine, decadenza
dimissioni, sostituzione de
relativi membri

lllimitata

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Scuola di Medicina

Documenti relativi alla
costituzione della Scuola ¢
Medicina, procedw
elettorale, nomine,
decadenza dimissioni,
sostituzione dei relativi
membri

lllimitata
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

I. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

Rappresentanze dei
lavoratori per la sicurezza
(RLS) Elezione e gestione

dei componenti

Procedure elettorali,
candidature, verbali dei
seggi, ricorsi, nomine,
decadenza dimissioni,
sostituzione dei relativi
membri

lllimitato, schede di
voto 3 anni

|. Amministrazione

01/13. Elezioni e
designazioni

lavoratoric Elezione e gestione

Rappresentanze sindacali de

dei componenti

Procedure elettorali,
candidature, verbali dei
seggi, ricorsi, nomine,
decadenza dimissioni,
sostituzione dei relativi
membri

lllimitato, schede di
voto 3 anni

. Amministrazione

01/14. Associazioni e
attivita culturali, sportive e
ricreative

Concessioni utilizzo locali

Richieste di soggetti intern
ed esterni per utilizzo dei
locali dell'ateneo

richieste a titolo
gratuito e oneroso

5 anni

I. Amministrazione

01/14. Associazioni e
attivita culturali, sportive e
ricreative

Contributi

Richieste di soggetti intern
ed esterni per contributi
per iniziative varie

Compreso
convegni,seminari e
attivita culturali varie

10 anni
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

I. Amministrazione

01/14. Associazioni e
attivita culturali, sportive e
ricreative

Costituzione exdesione

Partecipazione ad
associazioni di vario tipo

illimitato

. Amministrazione

01/14. Associazioni e
attivita culturali, sportive e
ricreative

Richieste di patrocinio

Procedimento di
concessione

lllimitato

I. Amministrazione

01/15. Editoriee attivita
informativo- promozionale

Attivita editoriale

Pubblicazioni inerenti
ad attivita istituzionali
dell'Ateneo ( e relativo
materiale necessario
alla produzione della
pubblicazione)

reliminare

Edizioni a stampa e
digitali relative alla
promozionedelle
attivita dell'ateneo

conservazione
illimitata

. Amministrazione

01/15. Editoria e attivita
informativo- promozionale

Attivita informativa

Comunicazioni con i medi

Conservare
illimitatamente solo le
relazionifinali, 'altra
documentazionel anno
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N . N Richieste di soggetti intern Giuridicamente o
01/15. Editoria e attivita Contributi ed esterni per storicamente 10 anni

|. Amministrazione | informativo- promozionale pubblicazioni irrilevante dopo il

termine indicato

01/15. Editoria e attivita

- . ) ) ) . , Utilizzo di materiale a Richieste e concessior
I. Amministrazione informativo- promozionale Diritto d'autore stampa e digitale di di I
proprieta dell'’Ateneo documenti,immagini,
video
01/15. Editoria e attivita Conservare

Identita immagine Ateneo Progettazione e attuaziong L
illimitatamente

solo le relazioni
finali,altra
documentazione 1
anno

- . informativo- promozionale
I. Amministrazione

o ) 01/15. Editoria e attivita ) conservare
I. Amministrazione Progettazione, e
illimitatamente

informativo- promozionale . . . ; )
Merchandising Commercializzazione realizzazione e ol lazioni
i ' . . solo le relazioni
prodotti dell’Ateneo commercio di prodotti o
. i finali, altra
con il logo dell'Ateneo .
documentazione 5

anni
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

I. Amministrazione

01/15. Editoria e attivita
informativo- promozionale

Promozione dell'Ateneo

Promozione delle attivita
istituzionali dell’Ateneo

Conservare
illimitatamente
solo le relazioni

finali, altra

documentazione 1
anno

. Amministrazione

01/16. Onorificenze,
cerimoniale e attivita di
rappresentanza

Cerimoniale e attivita di
rappresentanza

Attivita di rappresentanza

Delegazioni in visita,
Intitolazione aule e
strutture a personalita

illimitato

I. Amministrazione

01/16. Onorificenze,
cerimoniale e attivita di
rappresentanza

Cerimoniale e attivita di
rappresentanza

Conferimento laurea
ad honorem (o laurea
honoris causa)

illimitato

. Amministrazione

01/16. Onorificenze,
cerimoniale e attivita di
rappresentanza

Cerimoniale e attivita di
rappresentanza

Inaugurazionelell'anno
accademico

Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo |l
termine indicato

1 anno
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Direzione

GENERALE

01/16. Onorificenze,
cerimoniale e attivita di

Cerimoniale e attivita di

Conferimento titolo

. . rappresentanza . . N

[. Amministrazione rappresentanza accademlco dprofessore illimitato
emerito e professore
onorario

. . 01/16. Onorificenze, ifi i i L

I. Amministrazione . . s Onorificenze Proced|me_~nto di lllimitato
cerimoniale e attivita di concessione
rappresentanza
01/17. Politiche e Conservare

I. Amministrazione

interventi per le pari
opportunita

Pari opportunita

Politiche, interventi ed
eventi

illimitatamente solo le
relazionifinali , altro 1
anno

. Amministrazione

01/18.Interventi di

carattere politico,

economico sociale
umanitario

Adesione a iniziative derzi

Campagne di carattere
socicculturale, economico
€ umanitario

Compresi appelli
umanitari

lllimitato
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01/18. Interventi P ) iniziati Campagne di carattere Compresi appeli
. . carattere politico, romozione iniziative socicculturale, economico P i pp .
I. Amministrazione ) ) itari umanitari Illimitato
economico, sociale € umanitario
umanitario
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Il.  Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e
garanzia

Riguarda i documenti relativi al funzionamento degli organi elencati in classi diverse.

Fonti: Massimario di  selezione e scarto dei documenti amministrativi , Universita di Foggia, C.A.
29.9.2015/allegato punto 25 ,Massimario di Conservazione e Scarto del
Ottobre2018.

0 Classe 1 - Rettore : contienei documenti diesclusiva competenza del Rettore (i documenti
relativi al procedimento elettorale devono essere inseriti nella classe 1/13).

0 Classe 2 i Pro Rettore e delegati : contienei documenti diesclusiva competenza del Pro

Rettore Delegati. (i documenti relativi alle nomine devono essere inseriti nella classe 1/13).

0 Classe 3 - Senato accademico : contiene documenti relativi alla convocazione e

verbalizzazione delle sedute nonché atti preliminari alla redazione dei documenti di competenza

del | 6or gano ( gdocureenti selatviatprogedimento elettorale devono essere inseriti nella

classe 1/13).

0 Classe 4 - Consiglio di Amministrazione : contiene documenti relativi alla convocazione e
verbalizzazione delle sedute nonché atti preliminari alla redazione dei documenti di com petenza

del | 6or gano ( gdecureent ralativeahgracedimento selettivo devono essere inseriti nella

classe 1/13).

0 Classe 5 - Direttore  Generale : contiene i documenti diesclusivacompetenza  Direttore
Generale. (documenti relativi al procedimento selettivo per il Direttore Generale devono essere

inseriti nella classe  1/13).
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0 Classe 6 - Consiglio degli Studenti : contiene i documenti relativi alla convocazione e
verbalizzazione delle sedute e gli eventuali documenti attinenti. (documenti relativi alle elezioni dei vari
membri devono essere inseriti nella classe 1/13).

0 Classe 7 - Conferenza dei Rettori delle Universita Italiane:  contiene i documenti relativi alla
Conferenza dei rettori delle universita italiane - CRUL.

0 Classe 8 - Collegio dei revis ori dei conti :contiene i documenti relativi alle attivita svolte dal
Collegio dei revisori dei conti, compresi gli atti relativi alla convocazione e verbalizzazione delle sedute.
(documenti relativi alle nomine dei vari membri devono essere inseriti nella classe 1/13).

0 Classe 9 - Nucleo di valutazione : contiene i documenti relativi alle attivita svolte dal Nucleo

di valutazione, compresi gli atti relativi alla convocazione e verbalizzazione delle sedute. documenti

relativi alle nomine dei vari membri devono essere inseriti nella classe 1/13).

0 Classe 10 - Comitato per lo sport universitario - CUS: contiene i documenti relativi alle
attivita svolte dal Comitato per lo sport universitario , compresii documenti relativi alla convocazione e
verbalizzazione delle sedute. (documenti relativi alle nomine dei vari membri devono essere inseriti

nella classe 1/13).

0 Classe 11 - Comitato unico di garanzia per le pari opportunita : contiene i documenti
relativi alle attivita svolte dal Comitato unico di garanzia, con vocazione e verbalizzazione delle sedute.
(documenti relativi alle nomine dei vari membri devono essere inseriti nella classe 1/13).

0 Classe 12 - Collegio di disciplina : contiene i documenti relativi alla convocazione e

verbalizzazione delle sedute e gl eventuali altri documenti di competenza. (documenti relativi alle
nomine dei vari membri devono essere inseriti nella classe 1/13).

0 Classe 13 - Collegio didattico . contiene 1 documenti relativi alla convocazione e
verbalizzazione delle sedute ed atti preli minari alle stesse se esistenti. (documenti relativi alle

procedure elettorali devono essere inseriti nella classe 1/13).

0 Classe 14 - Comitato Tecnico Scientifico : contiene i documenti relativi alla convocazione e
verbalizzazione delle sedute e gli eventua li documenti prelimianri se esistenti. (documenti relativi alle

nomine dei vari membri, invece, devono essere inseriti nella classe 1/13).
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0 Classe 15 1 Dipartimento: contiene i documenti relativi alla convocazione e verbalizzazione
delle sedute e gli eventuali documenti preliminari se esistenti (documenti relativi alle elezioni dei vari
membiri, invece, devono essere inseriti nella classe 1/13).

0 Classe 16 - Comitato Regionale di controllo : contiene i documenti relativi al Comitato
regionale di controllo - CoReCo. (documenti relativi alle nomine dei vari membri devono essere inseriti
nella classe 1/13).

0 Classe 17 - Presidio di qualita: contiene i documenti relativi alla convocazione e
verbalizzazione delle sedute e gli eventuali documenti preliminari se e sistenti. (documenti relativi alle
nomine dei vari membri devono essere inseriti nella classe 1/13).

Classe 18 - Scuola di Medicina e Chirurgia: contiene i documenti relativi agli ambiti di competenza della
Scuola di Medicina. (documenti relativi alle elez ioni dei vari membri, invece, devono essere inseriti nella
classe 1/13
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UNIVERSITA
di VERONA

Il. ORGANI DI GOVERNO

Direzione

GENERALE

Tito
lo

Classe

Affare, attivita,
procedimento

Documento

Note

conservazi
one

Il. Organi di
governo, gestione,
controllo,
consulenza e
garanzia

02/01. Rettore

Rettore

Illimitato

Il. Organi di
governo, gestione,
controllo,
consulenza e
garanzia

02/02. Prorettore e
delegati

Pro Rettori e Delegati

Illimitato

Il. Organi di
governo, gestione,
controllo,
consulenza e
garanzia

02/03. Senato
accademico

Atti del Senato

Verbali delle
sedute

Illimitato
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I Documentazione | Giuridicamente o | 10 anni

Il. Organi di i .
ove?no estione 02/03. Senato Atti del Senato Istruttoria, storicamente

9 ' 9 '’ | accademico convocazione irrilevante dopo il
controllo, termine indicato
consulenza e
garanzia

_— N Verbali delle
II. Organi di 02/03. Senato Commissioni del Senato sedute llimitato
governo, gestione, accademico
controllo,
consulenza e
garanzia

o L Documentazione | Giuridicamente o | 10 anni
II. Organi di Commissioni del Senato

governo, gestione,
controllo,
consulenza e
garanzia

02/03. Senato
accademico

Istruttoria,
convocazione

storicamente
irrilevante dopo |l
termine indicato

Il. Organi di
governo, gestione,
controllo,
consulenza e
garanzia

02/04. Consiglio di
amministrazione

Atti del CdA

Documentazione
istruttoria e
convocazione

Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

Massimario di conservazione e Scarto Documeit&8BIZIONE 2020i Staff Unificato Rettorato Direzione Generalé).O.R. Gestione
documentale e Consezione Digitalé Vi a

Del | & B729 Megohd 0450828588 53




UNIVERSITA

Direzione
di VERONA | GENERALE
Il. Organi di 02/04. Consiglio di ) ) . | Compresi o
Atti del CdA Verbalied estratti Illimitato

governo, gestione,
controllo,
consulenza e

amministrazione

relazioni e pareri

garanzia
Il. Organi di 02/05 Direttore Atti Direttore Generale Atti di esclusiva
' . Generale competenza del illimitato

governo, gestione, .
Direttore

controllo, Generale

consulenza e

garanzia

Il. Organi di 02/06. Consiglio degli| Atti Consiglio degli Studenti Documentazione | Giuridicamente o | 10 anni

. Studenti Istruttoria, storicamente

governo, gestione, : - .
convocazione irrilevante dopo |l

controllo, termine indicato

consulenza e

garanzia

Il. Organi di governo,| 02/06. Consiglio degli| Atti Consiglio degli Studenti Estratti e verbali illimitato

gestione, controllo,
consulenza e garanzi

Studenti

delle riunioni
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Il. Organi di . 02/07.' Conferenza de Atti Conferenza dei rettori delle | Agi, illimitato
governo, gestione, Re_ttorl .d?l_le ) universita italiane comunicazioni
controllo, universita italiane della CRUI
consulenza e
garanzia
Il. Organi di . .
02/08. Collegio dei Delibere ed .
i . . Atti del Collegio dei revisodiei L . lllimitato
governo, gestione, revisori dei conti . 9 estratti dei verbali
controllo, conti
consulenza e
garanzia
c oy 02/08. Collegio dei . . . .. . | Documentazione R,
II. Organi di ovisori dei cgonti Atti del Collegio dei revisori dei | icitioria e Giuridicamente o
governo, gestione, conti convocazione §t9r|camente . 10 anni
controllo, irrilevante dopo |l
consulenza e termine indicato
garanzia
Atti del Nucleo di Valutazione Delibere, verbali e illimitato
Il. Organi di 02/09. Nucleo di eventuali estratti

governo, gestione,
controllo,
consulenza e
garanzia

valutazione

delleriunioni
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Il. Organi di governo,
gestione, controllo,
consulenza garanzia

valutazione

con strutture interne
FffQl iSyS2
Scuole di dottorato,ecc.)

o/ 2t ¢

Rilevazioni, studi,
osservazioni,
promemoria, altro

Atti del Nucleo di Valutazione Documentazione | Giuridicamente o | 10 anni
Il. Organi di 02/09. Nucleo di istruttoria e storicamente
governo, gestione' valutazione convocazioni delle| irrilevante dOpO il
controllo riunioni termine indicato
consulenza e
garanzia
Il. Organi di 02/09. Nucleo di Atti del Nucleo di Valutazione Relazioni e pareri llimitato
.overno estione, | valutazione del Nucleo di

9 9 ' valutazione
controllo,
consulenza e
garanzia
Il. Organi di governo, | 02/09 Nucleo di Documenti relativi ai rapporti con Rilevazioni, report, illimitato
gestionecontrollo, valutazione ANVUR, Regione, Ministeri, CRUI, | lettere
consulenza e garanzia SYuiA SAauSNyA Itt

02/09 Nucleo di Documenti relativi ai rapporti illimitato
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Direzione

GENERALE

Atti del Comitato per lo

Il. Organi di , i .
J i 02/10. Comitato per | sport Dehbeyz e_d ball lllimitato
governo, gestione, | | sport universitario estratti dei verbali
controllo,
consulenza e
garanzia
; ; Documentazione Lo
- . Atti del Comitato per lo : ) Giuridicamente o
Il. Organi di 02/10. Comitato per sport P istruttoria e tori ¢
governo, gestione, | 10 sport universitario convocazione S grlcamen € ) 10 anni
irrilevante dopo il
controllo, S
termine indicato
consulenza e
garanzia
Il. Organi di 02/10. Comitato per | Rendicontazione e Rendicontazione 10 anni
governo, gestione, | 10 sportuniversitario | contributi di Ateneo contributi di
controllo, Ateneo e
contributi
consulenza e S
) ministeriali
garanzia
Il. Organi di 02/11. Comitato unico| Atti del Comitato unico di Delibere, verbali el Compresi
governo, gestione, | di garanzia per le pari| garanzia per le pari relativi estratti dei | relazioni e pareri
opportunita opportunita verbali Illimitato

controllo,
consulenza e
garanzia
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Il. Organi di Atti del Comi ico di b i Giuridicamente 10 anni
governo, gestione, | 02/11. Comitato unico tti e ) Om'tTto unico di . ocumgntamone e storicamente
controllo di garanzia per Igari garanzia per le pari opportunitg |strutt0r|a§ . irrilevante dopo
' rtunita Convocazioni dellé il termin
lenza e opportunita R ermine
consu riunioni indicato
garanzia
Il. Organi di governo, | 02/12.Collegio di ] S ) )
gestione, controllo disciplina Atti del Collegio di Disciplina Delibere ed estratti lllimitato
' ' dei verbali
consulenza e garanzig
Il. Organi di governo, | 02/12.Collegio di Atti del Collegio dbisciplina ggﬁlt{[r:r?;tjmone Giuridicamente o
gestione, controllo, disciplina convocazione storicamente 10 anni
consulenza e garanzia irrilevante dopo il
termine indicato
Atti del Collegio didattico Delibere, verbali e illimitato

Il. Organi di governo,
gestione, controllo,
consulenza e garanzia

02/13. Collegio didattico

estratti dei verbali
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UNIVERSITA

Il. Organi di governo,
gestione, controllo,
consulenza e garanzia

02/15. Dipartimento

Atti del Consiglio di Dipartimento

estratti dei verbali

Direzione
L]
di VERONA | GENERALE
Atti del Collegio didattico Documentazione Giuridicamente o 10 ANNI
Il. Organi di governo, | 02/13.Collegio didattico Istruttoria, storicamente
gestione, controllo, convocazioni > )
. irrilevante dopo il
consulenza e garanzig L
termine indicato
Atti del Comitato tecnico i .
II. Organi di governo, | 02/14.Comitato Tecnico| scientifico Se, |ber§ ?d estratti lllimitato
gestione, controllo, Scientifico el verball
consulenza e garanzig
Il. Organi dgoverno, . . i i i . Giuridicamente o
.g 9 I 02/14. Comitato Techico ?g;ﬂz;iggmlte{to tecnico Documentazione .
gestione, controllo, | Scientifico istruttoria e §tc_mcamente . 10 anni
consulenza e garanzia convocazione irrilevante dopo il
termine indicato
Delibere, verbali ed illimitato
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Il. Organi di governo,
gestione, controllo,
consulenza e garanzia

02/15. Dipartimento

Atti del Consiglio di Dipartimento

Documentazione
istruttoria e
convocazione

Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 ANNI

Il. Organi di governo,
gestione, controllo,
consulenza e garanzig

02/15. Dipartimento

Atti del Giunta di Dipartimento

Delibere, verbali ed
estratti dei verbali

illimitato

Il. Organi di governo,
gestione, controllo,
consulenza e garanzia

02/15. Dipartimento

Atti del Giunta di Dipartimento

Documentazione
istruttoria e
convocazione

Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 ANNI

Il. Organi di governo,
gestione, controllo,
consulenza e garanzia

02/16. Comitato
Regionale di controlle

Atti e documentazione del Comitato
Regionale di ControlloCoReCo

Verbali, delibere e
documentazione

Riferito a Comitato
di coordinamento
delle universita
venete (Coreco)

lllimitato
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Il. Organi di governo,
gestione, controllo,
consulenza e garanzia

con strutture interne
FffQl iSyS2
Scuole di dottorato,ecc.)

o/ 2t ¢

Rilevazioni, studi,
osservazioni,
promemoria, altro

Il. Organi di governo, | 02/17. Presidio di qualita Documenti relativi alle sedute del Verbali ed allegati illimitato
gestione, controllo, Presidio
consulenza e garanzia
Il. Organi di governo, | 02/17. Presidio di qualit§ Atti e documentazione del Presidio d Documentazione Giuridicamente o 10 anni
gestione, controllo, qualita istruttoria e storicamente
consulenza e garanzia convocazione irrilevantedopo il
termine indicato

Il. Organi di governo, | 02/17. Presidio di qualit§ Documenti relativi ai rapporti con Rilevazioni, report, illimitato
gestione, controllo, ANVUR, Regione, Ministeri, CRUI, | lettere
consulenza e garanzia SYUuA SausSNyar Ftf

02/17. Presidio di qualitd§ Documenti relativi ai rapporti illimitato
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Il. Organi di governo,
gestione, controllo,

02/18. Scuola di
Medicina e Chirurgia

Atti Consiglio Scuola di
Medicina

Documentazione
istruttoria e

Giuridicamente o
storicamente

convocazione 10 anni
consulenza e garanzia irrilevantedopo il
termine indicato
Il. Organi di governo, | 02/18. Scuola di thd?(gr:';'gl'o Scuola di Verbali ed estratti eCor:rzrrfﬁ relazioni
gestione, controllo, Medicina e Chirurgia p illimitato
consulenza e garanzig
Il. Organi dgoverno, 02/18. Scuola di Al Cor_nmlssmng Parltetlcg _Documt_antazmne Giuridicamente o
tione, controll Medicina e Chirurgi Docenti- Studenti Scuola di Istruttoria e toricament
gestione, controllo, . edicina e urgia Medicina convocazione so camente ' 10 anni
consulenza e garanzia irrilevante dopo il
termineindicato
P - Atti Commissione Paritetica Compresi relazioni
Il. Organi di governo, | 02/18. Scuola di Docenti- Studenti Scuola di Verbali ed estratti . parF()ari
gestione, controllo, Medicina e Chirurgia Medicina illimitato

consulenza e garanzia

Massimario di conservazione e Scarto Documeit&8BIZIONE 2020i Staff Unificato Rettorato Direzione Generalé).O.R. Gestione
documentale e Consezione Digitalé Vi a

Del | & B729 Megohd 0450828588 62




U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

. Didattica, ricerca, programmazionesiluppo

Riguarda documenti relativi relativi alle funzioni dell’Ateneo di pertinenza della didattica e ricerca
specificatamente riferite ad atti/procedimneti che si riferiscono alla loro programmazione i nuova
creazion e 1 organizzazione/gestione.

Fonte:a A& AYFNAR2 RA aStSTA2yS RSA R20dzYSydA FYYAYAAUNI GAQBA RSt Q!
(Piano di conservazione degli archivi art. 68 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445), versione’0u@lile2D05Massimario di

selezione scarto dei documenti amministrativiUniversita di Foggia,C.A. 29.9.2015/allegatato 25,Massimario di

| 2yaSNBITA2yS S {OFNI2 RStfQdzyA@SNEAGEL RS3IETA {GdZRA RA CANByI Sz

0 Classel - Ordinamentodidattico: contienedocumentirelativi al Regolamentalidattico di Ateneoe all'offerta formativa

0 Classe 2 Corsi di studio contiene documenti relativi ai corsi di studio, dalla proposta di istituzione, all'attivazione e relativa

gestione.

0 Classe 3 Corsi aordinamento specialecontiene documenti relativi agli eventuali cqra-laurea((al momento non presenti in
Ateneo).

0 Classe 4 Corsi di specializzazioneontiene documenti relativi alla istituzione, modifica/variazione/aggiornamento

relativi alla getione dei corsi di specializzazione. (documenti relativi alla gestione delle carriere degli studenti devono essere
classificati facendo riferimento al Titol).

0 Classe 5 Master: contiene documenti relativi alla istituzione, modifica/variazione/aggananto relativi alla

gestione dei master. (documenti relativi alla gestial®#ie carrieredeglistudentidei master,invece , devonoessereclassificati
facendoriferimento al Titolo V).

0 Classe 6 Corsi di dottorata contiene documenti relativi a corgi dottorato, dalle proposte di istituzione e di rinnovo, alle
eventuali convenzioni con altri atenei, agli eventuali accordi dutsla delletesi. (documenti relativi alla gestiorelle carriere
deglistudentidei master,invece ,devonoessereclassificatfacendoriferimento al Titolo V).
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0 Classe 7 Corsi di perfezionamento e corsi di formazione permanententiene documenti relativi alla istituzione,
modifica/variazione/aggiornamento relativi e gestione dei corsi di perfezionanetwosidi formazionepermanente

rivolti aterzi. (documentirelativia corsidi formazionerivolti al personale dell’Ateneo, invece, devono essere inseriti nella
classe/Il/14).

0 Classe 8 Programmazione didattica, orario delle lezioni, gestione delle aule e dggdizi contiene documenti relativi
all'offertaformativa,all'orariodellelezionie allagestionedi aule e spazieventualmenteancheper seminarie congressi.

0 Classe 9 Gestione di esami di profitto, di laurea e di prove di idoneittontienedocumenti relativi alla formazione delle
commissionk ai calendaridi esamidi profitto, provediidoneitae provedilaurea.

0 Classe 16 Programmazione e sviluppo, comprese aree, macroaree e settori scientdfisoiplinart contiene documenti
relativi dl'individuazioni delle aree scientifiedisciplinari e ai loro relatipiani disviluppo.

0 Classe 11 Strategie e valutazione della didattica e della ricer@ntiene documenti relativi alle strategie e alla
valutazione della didattica e dellizerca.

0 Jasse 12 Premi e borse di studio finalizzati e vincolationtiene documenti relativi all'assegnazione, tramite selezione e
relativa graduatoria, di sovvenzioni in base a specifici progetti e finanziaadir

0 Class€l3- Progettie finanziamenti contienedocumentirelativi allagestionedi progetti di ricercaistituzionalee deirelativi
finanziamenti, dalla domanda al rendiconto finale, comprendendo sia I'aspetto scientifico che contabile. Questa clagse contie
anche i documenti relativi agli segni e agli assegnisti di ricerca.

0 Classe 14 Accordi per la didattica e la ricercaontiene documenti relativi ad accordi in materia di didattica e ricerca
compresi documentirelativiagliaccordidi cooperazionenternazionale (Erasmusgc.).

0 Classe 15 Rapporti con enti e istituti di area socieanitaria contiene documenti relativi ai rapporti dell'ateneo con enti di
areasanitaria,spess@er convenzionconaziendeospedalierecompresirendicontie rapporti contabili.

0 Classe 16 Operedell'ingegno, brevetti e imprenditoria della ricercacontiene documenti relativi alla ricerca applicata,
comebrevetti e contratti per spin-off; i documentirelativi all'acquistodi quote societariedevonoessereinvececlassificati come

XI7.

0 Classe 17 Piani di sviluppo dell'Universitacontiene le comunicazioni varie relative alla programmazione triennale, i
relativi adempimenti, piani di internazionalizzazione.
0 Classe 18 Cooperazione con paesi in via di sviluppmmntiene documenti relativi a quan@spressamente previsto a livello

normativo per l'attivita di cooperazione con paesi in via di sviluppo.
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0 Class€l9- Attivita per conto terzi: contienedocumentirelativi ad attivita commissionatell'Ateneoda enti esternia fronte
di uncompenso.
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lIl. DIDATTICA E RICERCA

. Affare, .
Tito Classe e Documento Note conservazione
attivita,
lo .
procedimen
to
. — Approvazione e modifiche ordinamenti
idattica, ri Ordinamento didattico . L - .
ll. Didattica, ricerca, | 03/01. Ordinamento didattico o : didattici e corsi di studio Hlimitato
programmazione e sviluppo corsi di studio
IIl. Didattica, ricerca, _ e Ordinamento didattico . . . )
programmazione e sviluppo 03/01. Ordinamento didattico corsi di studio Documentazione istruttoria 5 anni
Il Didatica, icerca, 63101, Ordinamento didatiico Regolamento didattico Approvazione e modifiche del regolamentc limitato
programmazione e sviluppo di Ateneo
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lll. Didattica, ricerca,

Regolamento didattico

programmazione e svillppo 03/01. Ordinamento didattico di Ateneo Documentazione istruttoria 5 anni
Il Didattica, ricerca, 63102, Core di studio Attlvaz!one, 3 App?rovazmne degl! organi collegiali Himitato
programmazione e sviluppo accreditamento, modifica,| dell'Ateneo e pareri del CUN e del

disattivazione ministero
ll. Didattica,ricerca, o ) Attivazione, . . . Compreso i CdS )
programmazione e sviluppo 03/02. Corsi di studio accreditamento, modiﬁca’ Documentazione istruttoria triennali e biennali e 5 anni

1 1 i Richi
disattivazione adRichiesta
idattica, ri Attivazion Approvazion li organi collegiali

Ill. Didattica, ricerca, 03/04. Corsi di specializzazion ttivazio €, pp ovazione deg ° ga ¢o eg a Illimitato

programmazione e sviluppo

accreditamento, modifica,
disattivazione

dell'Ateneo e pareri del CUN e del
ministero
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lll. Didattica, ricerca,

Attivazione,

programmazione e sviluppo | 0o/04- COrSi dspecializzazione accreditamento, modifica, Documentazione istruttoria 5 anni
disattivazione
Il Didattica, ricerca, 03105, Mactor Attlvaz!one, 3 App?rovazmne degQrganl collegiali Himitato
programmazione e sviluppo accreditamento, modifica,| dell'Ateneo e pareri del CUN e del
disattivazione ministero
Ill. Didattica, ricerca, Attivazione, i i _ Giuridicamente o _
programmazione e sviluppo 03/05. Master accreditamento. modifica Documentazione istruttoria ;srtrci:z\clz:wt:nsi _ 5 anni
’ ’ poil
disattivazione termine indicato
idattica, ri Attivazione, Approvazione degli organi
lll. Didattica, ricerca, 03/06. Corsi di dottorato PP gliorg Illimitato

programmazione e sviluppo

accreditamento, modifica,
disattivazione

collegiali dell'Ateneo
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. . . Attivazione, . . ) Giuridicamente o
ll. Didattica, ricerca, 03/06. Corsi di dottorato : o Documentazione istruttoria storicamente 5 anni
programmazione € sviluppo accreditamento, modifica, irflevante dopo i
disattivazione termine indicato
IIl. Didattica, ricerca, L . Tesi in cotutela e mobilita
" - 03/06. Corsi di dottorato Convenzioni didattiche . . . lllimitato
programmazione e sviluppo nazionale e internazionale

lll. Didattica, ricerca,
programmazione e sviluppo

03/06. Corsi di dottorato Dottorati: organizzazione Ordinamento Dottorato illimitato

Ill. Didattica, ricerca, 03/07. Corsi di Attivazione, Approvazione degli organi
programmazione e sviluppo | perfezionamento e corsi di accreditamento, modifica,| collegiali dell'Ateneo
formazione permanente disattivazione

Illimitato
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N . - Attivazione, . . ) Giuridicamente o
Ill. Didattica, rlcerca, ' 03/07..C0r5| di o : N Documentazione istruttoria storicamente 5 anni
programmazione e sviluppo perfezpnamento e corsi di accrednamento, mOdlflCa, inilevante dopo il
formazione permanente disattivazione termine indicato
i . . 03/08. Programmazione Calendario accademico .
Il Didattica, ricerca, i didattica, orario delle lezioni, . Delibera Z:(I:g)j;;?;senato lllimitato
programmazione € sviuppo gestione delle aule e degli di ateneo
spazi
idattica, ri 03/08.  Programmazione Elaborazioni delle Segreterie didattiche
lll. Didattica, ricerca, didattica, orario delle lezioni, | Orario delle lezioni g Lanno
programmazione e sviluppo ) .
gestione delle aule e degli
spazi
- . 03/08. Programmazione
lll. Didattica, ricerca, o . . . . . . . .
programmazione e sviluppo d|daFt|ca, orario delle IeZ|onl,. Programma2|0ne didattica Documentazione istruttoria 1 anno
gestione delle aule e degli
spazi
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lll. Didattica, ricerca,

03/09. Gestione di esami di

Procedimento di

Nomina delle commissioni e elaborazione

rodrammarione Svilinno profitto, di laurea e di prove di registrazione sessioni . lllimitato
prog PP idoneita di esame del calendario
. Piani triennali, piano
03/10. Programmazione e .
lll. Didattica, ricerca. sviluppo, comprese aree . .o . . . . . . strategico.
programmazione e sviluppo | macroaree e settori Piani di sviluppo Documentazione istruttoria e diffusione Giuridicamente o 1anno
o N storicamente
scientifico- disciplinari o .
irrilevante dopo il
termineindicato
03/10. Programmazione e
Ill. Didattica, ricerca, sviluppo, comprese aree, Piani di svil Relazion r rt Piani triennali, piano illimitato
programmazione e sviluppo macroaree e settori a Sviluppo elazione € repo strategico.
scientifico- disciplinari
03/10. Programmazione e i Lo i Giuridicamente o
Ill. Didattica, ricerca, sviluppo, comprese aree, Piani di sviluppo della D tazi istruttoria e diffusi storicamente 1 anno
programmazione e sviluppo macroaree e settori ricerca scientifica ocumentazione istruttoria € arusione irrilevante dono il
scientifico- disciplinari S P
termine indicato
03/10. Programmazione e oL i
IIl. Didattica, ricerca, sviluppo, comprese aree, Piani di sviluppo della . o
Relazione e report illimitato

programmazione e sviluppo

macroaree e settori
scientifico- disciplinari

ricerca scientifica
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03/10. Programmazione e Lo .
IIl. Didattica, ricerca, sviluppo, comprese aree, Progetti didattici
programmazione e sviluppo macroaree e settori finanziati e/o

scientifico- disciplinari cofinanziati

Documentazionéstruttoria e diffusione 1 anno
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lll. Didattica, ricerca,

03/10. Programmazione e
sviluppo, comprese aree,

Progetti didattici

Es. Moduli

programmazione e sviluppo macroaree e settori finanziati e/o Relazione e report professionalizzanti flimitato
scientifico- disciplinari cofinanziati
1 anno

ll. Didattica, ricerca, 03/11. Strategie e valutazione Valutazione della D tazi istruttori diffusi
programmazione e sviluppo della didattica e dellaricerca | didattica e della ricerca oCumentazione istruttoria e diifusione
lll. Didattica, ricerca, 03/11. Strategie e valutazione | \/g|ytazione della . o
programmazione e sviluppo della didattica e della ricerca didattica e della ricerca Relazione e report illimitato

Decreto indizione bando borsa di studio
lll. Didattica, ricerca, 03/12. Premi e borse di studio Borsa di StUdiO, di DOSt lauream (dottorato, master, illimitato
programmazione eviluppo finalizzati e vincolati ricerca e premi specializzazione), nomina commissione

giudicatrice ed approvazioni atti
lll. Didattica, ricerca, 03/12. Premi e borse di studio 5 anni

programmazione e sviluppo

finalizzati e vincolati

Borsa di studio, di
ricerca e premi

domande di partecipazione alla selezione
per borse di studio post lauream (dottoratg
master,specializzazione)

comprese
attestazioni,
autocertificazioni,
comunicazioni.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
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Proposta istituzione o rinnovo borse di

. . . . . . Borsa di StUdiO, di . . Giuridicamente o
Il Didattica, ricerca, 03/12. Premi e borse di studio| = : studio studio post lauream (dottorato, storicamente Lanno
programmazione e sviluppo finalizzati evincolati ricerca e premi L . . - .
irrilevante dopo il
master, specializzazione) e documentazio vante d
istruttoria termine indicato
Ill. Didattica, ricerca, 03113, Progett ¢ finanziamentl qeStione asseani di ricerce Comunicazione di rinnovo, i imitat
. N . Progett e inanziamenti . . assegno di Imitato
programmazione e sviluppo 9 9 ) interruzione e recesso ricerca
!l Didattica, ricerca, 03/13. Progetti e finanziament]  gestione assegni di ricerci Contratto assegno di ricerca assegno di Himitato

programmazione e sviluppo ricerca

Decreto: Procedimento di indizione
03/13. Progeti e finanziament  gestione assegni di ricerc: assegno di ricerca, nomina commissiong  assegno di Illimitato
giudicatrice ed approvazione atti ricerca

lll. Didattica, ricerca,
programmazione e sviluppo

Giuridicamente o
o ) | . PR j . . . . storicamente :
03/13. Progetti e finanziamenti - gestione assegni di ricerci Domande di partecipazione alla selezione| | . .o dopoi 5 anni

termine indicato

lll. Didattica, ricerca,
programmazione e sviluppo
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Ill. Didattica, ricerca,

programmazione e sviluppo | 0313 Progeti e finanziamenti - gestione assegni di ricercg Relazioni:initinere& A y'I £ S RS assfiggroc:' Illimitato
Ill. Didattica, ricerca. Compresa la
programmazione e sviluppo | C3/13- Progeti e finanziamenti - gestione assegni di ricerce Verbale di selezione comunicazione del Ilimitato
risultato della
selezione
f : : Giuridicamente o
!l. Didattica, ricerca, 03/13. Progett e finanziamenti Progetti di ricerca di Documentazione istruttoria e diffusione | storicamente 1anno
programmazione e sviluppo ’ - .
Ateneo irrilevante dopo il
termine indicato
Comprese le schede d
lll. Didattica, ricerca, L . | T . . . valutazione dei o
programmazione e sviluppo | 0313 Progetti e finanziament) - Progetti di ricerca di Relazione, approvazione e report progetti di ricerca e illimitato
Ateneo richieste approvate
IIl. Didattica ricerca Progetti di Giuridicamente o
programmazione e sviluppo | 0o/ Frogettie finanziament - o o Documentazione istruttoria e diffusione storicamente 1 anno

internazionali

irrilevante dopo il
termine indicato
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comprese le schede di

lll. Didattica, ricerca, 03/13. Progetti e finanziamenti PrOgetti di Relazi i t valutazione dei illimitato
programmazione e sviluppo -rreg ricerca elazione, approvazione € repor progetti di ricerca e
. : . ichiest: t
internazionali richieste approvate
Ill. Didattica, ricerca. Giuridicamente o
programmazione e sviluppo | 0o/ Lo Progett e finanziamenti Progetti di ricerca Documentazione istruttoria e diffusione storicamente 1 anno
nazionali irrilevante dopo il
termine indicato
comprese le schede di
lll. Didattica, ricerca, A . | TR . . valutazione dei -
programmazione eviluppo 03/13. Progetti e finanziament Progettl (.jl ricerca Relazmne, approvazione e report progetti di ricerca e illimitato
nazionali richieste approvate
N . . R Accordi, intese e
!l. Didattica, ricerca, 03/14. Accordi perla didatica| i internazionali Documentazione istruttoria e diffusione | convenzioni, compresi 1anno
programmazione e sviluppo e per la ricerca . S 'p
gli stage e tirocini
N . . R Accordi, intese e
lll. Didattica, ricerca, 03/14. Accordi per ldidattica - . . .. . - . -
Enti internazionali Sottoscrizione e repertorio convenzioni, compresi illimitato

programmazione e sviluppo

e per la ricerca

gli stage e tirocini
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lll. Didattica, ricerca, 03/14. Accordi per la didattica Accordi, intese e 1 anno
programmazione e sviluppo e per la ricerca convenzioni, compresi
gli stage e tirocini.
. . . . . . . . . Giuridicamente o
Enti pubblici e privati Documentazione istruttoria e diffusione storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
Ill. Didattica, ri 03/14. Accordi per la didati Accardi, intese e
- oweatica, rieerea,  Aocord peria AICalied | Enti pubblici e privati Sottoscrizione e repertorio convenzioni, compresi illimitato
programmazione e sviluppo e per la ricerca gl stage e tirocini
T . . . Giuridicamente o
IIl. Didattica, ricerca, 03/14. Accordi per laidatica | 11t0li congiunti o doppi . . . . . )
programmazione e Sviluppo | e per la ricerca con Atenei italiani e Documentazione istruttoria e diffusione ;srtriz\clz:wtgnsipo ) 1anno
stranieri termine indicato
ll. Didattica, ricerca, 03/14. Accordi per la didattica Titoli Congiunti (0] dOppI Sott .. dell . ilimitato
programmazione e sviluppo e per la ricerca con Atenei italiani e 0 OSCI’.IZIOI’le ella convenzione €
ctraniari repertorlo
Ill. Didattica, ricerca, 03/15. Rapporti con enti e Azienda sanitaria e D tazi istruttori diffusi :grf\c/);:;ii;:iese € 1 anno
programmazione e sviluppo istituti di area socio sanitaria | gamministrazione OCumentazione istruttoria e diifusione compresa Ia’
regionale formazione
idattica, ri i i Azienda sanitaria e . . Accord, intese e
lll. Didattica, _ncerca, _ 03/15 Rappom Cl-:)n ent! e _ e : Sottoscrizione e repertorlo convenzioni, illimitato
programmazione e sviluppo istituti di area socio sanitaria amministrazione compresa la
regionale formazione
. Partecipazione o
idattica, ri 03/16. Operedellingegno, o ) Autorizzazioni, sottoscrizione
ll. Didattica, ricerca, brevetti e imprenditoria della | COStituzione di . L , limitato
programmazione e sviluppo ; . . s repertorio, relazioni
ficerca imprese e societa
) i i Spinoff, startup.
b oo, e, | 93 0pore e, || (BLERES © Docurentaz o
programmazione e sviluppo _e el e impre ora defla . L ocumentazione prepara oria storicamente
ricerca imprese e societa irrilevante dopo il
termine indicato
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lll. Didattica, ricerca,

03/16. Opere dellingegno,

Procedimento di

Compresi abbandoni

programmazione sviluppo brevetti & imprenditoria della reglstrgzmm _ Registrazione marchi e brevetti del brevetto limitato
ricerca marchi e brevetti

Il Didattica, ricerca, 03/17. Piani di sviluppo Piani di sviluppo Relazione, approvazione e report llimitato
programmazione aviluppo dell'universita !

Accordi, intese e
Ill. Didattica, ricerca. 03/18. cooperazione con i convenzioni.
programmazione e sviluppo | paesi in via di sviluppo _Orgamz;amo_m Documentazione istruttoria e diffusione thuhdlcamttente o 1anno

internazionali storicamente

irrilevante dopo il

termine indicato
lll. Didattica, ricerca, 03/18. cooperazione con i 0 . . . Sott - tori Accordi, intese e illimitato
programmazione e sviluppo paesi in via di sviluppo . rgamz_zazulj_m ottoscrizione e repertorio convenzioni

intAarnasinnals
o Analisi, prove, tarature, certificazione dei
Il. Didatica, ricerca, i 03/19. Attivita per conto terzi | Attivita conto terzi risultati, formulazione di pareri su Contratti, lllimitato
programimazione ¢ svilippo problemi tecnicescientifici e attivita autorizzazioni
progettuali
o Prestazioni diicerca effettuata in base a

Il Didaica, fleerea, 03/19. Attivita per contoterzi | Attivita conto terzi contratti 0 convenzioni, cessione di risultat contrat,
programmazione ¢ svilppo degli studi e della ricerca autorizzazioni
Il Didattica, ricerca, 03/19. Attivita per conto terzi | Attivita conto terzi Tariffario delleattivita Approvazione llimitato

programmazione e sviluppo
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V. Attivita giuridico-legale

vdzSad2 GAdG2t2 O2yGASYS A R20dzyYSyidA NBf I (MAIINT LINRSISIRN ASWISA2 1Y L
dal fatto che essi siano legati ad altri procedimemiministrativi i cui documenti hanno una classificazione differente.

Esempio: un procedimento penale a carico di un dipendente va classificato nel Titolo 1V, anche se legato a una progaotharedisc

a carico del medesimo che, come tale, si collocaitedd VII-i due procedimenti amministrativi sono diversi e rispondono a iter
procedimentali distinti.

Fonte:al 8AAYIFNA2 RA aStSTA2yS RSA R20dzYSyidA FYYAYAAUNX GAGBA RSt Q!
(Piano di conservaziongegli archivi art. 68 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445), versione 0.9 del 1° luglid1286Bnario di

selezione per la conservazione e lo scarto dei documenti contabili, fiscali e legali, Universita degli Studi di NapolillFederi
Massimariodi Cond&ld T A2y S S { OF N2 RStfQdzyA@SNEAGE RS3IfTA {GdzRA RA CANBY

0 Classe 1 Contenziosocontiene documenti relativi a qualsiasi tipo di controversia giuridica, sia giudiziale che stragiudiziale;
tale classalovrebbecontenereanchei documentirelativiarecuperocrediti e pignoramenti.
0 Classe 2 Atti di liberalita: contiene documenti con cui soggetti terzi effettuano un'attribuzione patrimoniale, gratuita e

spontanea a favore dell'Ateneo(ad esempio lasciti, donazioni, ecc.); gli atti diitdboeffettuati dall'ateneo nei confronti di terzi
devono essere invece inseriti nella classe X/3 0 1/18, a secondasiei

0 Classe 3 Violazioni amministrative e reaticontiene documenti relativi alla denuncia o all'accertamento di reati; i
documentirelativi ai procedimentidisciplinarinei confronti deglistudentie personale devonessereclassificati invece

utilizzando, rispettivamente, le classi del Titolo V e del Tidlo

0 Classet - Responsabilitaivile, penalee amministrativadel personale contienedocumentirelativia procedimentivolti ad
accertare la responsabilita civile, amministrativa o penale di un dipendente per fatti commessi nello svolgimento dede propr
attivita professionali e ad irrogare eventuali sanzioni civili, penaineiaistrative; i documenti relativi a procedimenti disciplinari
dovrebbero essere inseriti nel Titolkl.

0 Classéb - Parerie consulenzecontienedocumentirelativia parerie consulenzeilasciatiper altri uffici dello stessoente ¢
esempio: sd'Ufficio concorsichiedeun parereall'Ufficiolegalein relazionead unaproceduraselettiva,questodocumento

sara inserito nella classe 1V/5 da parte dell'Ufficio legale e nella classe VII/1 da parte dell'Ufficio concorsi. lepareri e
consulenze riclesti a terzi, invece, seguono la classificazione del procedimento amministrativo di riferimento.
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IV. ATTIVITA GIURIDICO ISTITUZIONALE

Affare, attivita,

procedimento Documento Note conservazione

Titolo Classe

Controversie giudiziarie Decreti per conferimento incarichi nel
ed extragiudiziarie contenzioso

IV. Attivita giuridicdegale 04/01. Contenzioso lllimitato

o , Controversie giudiziarie . . Documentazione o
IV. Attivita giuridicdegale 04/01. Contenzioso e e e . |struttorie del contenzioso probatoria, lllimitato
ed extragiudiziarie

Controversie giudiziarie

IV. Attivita giuridicdegale 04/01. Contenzioso e .
ed extragiudiziarie

Pareri legali e sul contenzioso IHlimitato
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R _ Controversiggiudiziarie . . N
IV. Attivita giuridicdegale 04/01. Contenzioso S Plgnoramentl lllimitato
ed extragiudiziarie
R _ Controversie giudiziarie . N
IV. Attivita giuridicdegale 04/01. Contenzioso . Processi lllimitato
ed extragiudiziarie
R _ Controversie giudiziarie . . o
IV. Attivita giuridicdegale 04/01. Contenzioso . Rapporti con |I'Avvocatura dello Stato lllimitato
ed extragiudiziarie
. ‘ Controversie giudiziarie . o
IV. Attivita giuridicdegale 04/01. Contenzioso e e . Recupero crediti lllimitato
ed extragiudiziarie
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R _ Controversie giudiziarie . . o
IV. Attivita giuridiceegale 04/01. Contenzioso e e e . Ricorsi Illimitato
ed extragiudiziarie
Controversie giudiziarie . — . i
IV. Attivita giuridicdegale 04/01. Contenzioso 'SIE gIuC Risoluzioni delle controversie Accordo bonario, llimitato
ed extragiudiziarie Arbitrato,
Conciliazione
R _ Controversie giudiziarie - o
IV. Attivita giuridicolegale 04/01. Contenzioso e e . Sanzioni lllimitato
ed extragiudiziarie
o ‘ Controversie giudiziarie Responsabilita civile / »
IV. Attivita giuridicdegale 04/01. Contenzioso . L. Sentenze penale / Illimitato
ed extragiudiziarie amministrativa;
ingiunzioni
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IV. Attivita giuridicdegale 04/02. Atti di liberalita Comunicazione da Illimitato

parte di notaio del
lascitotestamentario

Acquisizione beni Comunicazione del testatore o della o da parte di un terzo
mobili e immobili da volonta di donare della volonta di
. onare. Riguaraa
d Riguard
lascito beni mobili, beni
mobili registrati, beni
immobili, denaro e
titoli.
o o Acquisizione beni . . " o Giuridicamente o _
IV. Attivita giuridicdegale 04/02. Atti di liberalita e . L Istruttorie su eredita, lasciti, donazioni e storicamente 10 anni
mobili e immobili da . - ;
Iegatl irrilevante dopo il

lascito

termine indicato
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IV. ATTIVITA GIURIDICO ISTITUZIONALE
. Affare, .
Tito Classe e Documento Note conservazione

attivita,

lo .
procedimen
to

Si comunica

Acquisizione beni

lascito

trasferimento della
proprieta.

IV. Attivita giuridicdegale 04/02. Atti di e . - Lettera di accettazione o atto notarile - lllimitato
liberalita mobili e immobili da bene, come richiesto
. dalla
IaSCItO legge/regolamento.
Atto notarile di
A . b . accettazione della
Svitagiuridi - cquisizione beni . s eredita/legato o della -
IV. Attivitagiuridicolegale 04/02. Atti di A - Trasferimento della proprieta A A lllimitato
liberalita mobili e immobili da prop donazione per il
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04/03. Violazioni
amministrative e reati Compreso divieto di

illimitato
fumo, furto,

IV. Attivita giuridicolegale Reati e contravvenzioni Denunce e verbali dannegiamenti e
vandalismo,
incendio,, abuso
d'ufficio,
concussione,
corruzione, falso
ideologico e

IV. Attivita giuridicdegale 04/03. Violazioni Compreso divieto di

amministrative e reati Reati e contravvenzioni Istruttorie di accertamento fumo, furto,
dannegiamenti e
vandalismo,
incendio,, abuso
d'ufficio,
concussione,
corruzione, falso
ideologico e
materiale, peculato.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

illimito

S Ofl/.04. Responsabilita Danni a terzi, . N
V- Avia giundicdegale cile,  penale e N Denunce e verbali limitato
amministrativa  del incidenti e

personale risarcimento
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04/04. Responsabilita Danni a terzi Giuridicamente o
IV. Attivita giuridicdegale civile, penale e .. . ' |struttorie di accertamento storicamente 10 anni
amministrativa del incidenti e irrilevante dopo il

personale risarcimento termine indicato

04/04. Responsabilita

IV. Attivita giuridicdegale civile, penale e Pignoramenti Denunce e verbali lllimitato
amministrativa del
personale

IV. Attivita giuridicdegale 04/05. Pareri e consulenze Richieste Verificaantimafia lllimitato

non afferenti ad uno

IV. Attivita giuridicdegale 04/05. Pareri e consulenze Richieste Procedimenti amministrativi specifico lllimitato

procedimento
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V. ¢ ¢Sudenti elaureati

Riguarda la documentazione amministrativa riferitd dz(i G 2 t QAYyaASYS RSttt LRLREFT A2yS &d0G§d2RSY
attivita di: orientamento, ammissione e immatricolazione ai corsi di studio, trasferimenti, cursum studiorum, dirittoudilm ,st

f L dzNBIF S |jdzZ yiQl £ NsBudetiiyu@di Schidyi & ladrea, laGreaNdsidisBale) sparidlizizazione, dottorato, master,
perfezionamento e tirocinio.

Fonte:cal 8aAYFNA2 RA aStSTA2yS RSA R20dzYSyidA I YYAYAaldNI (Rad RSt T QlYy
di conservazione degli archivi art. 68 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445), versione 0.9 del 1° luglasXi®&Gyrio di selezione dei

documenti inerenti al fascicolo di studente universita@onsorzio interuniversitario sulla formazione COINF@jetsita di Trieste,
2014;Massimario di selezione per la conservazione e lo scarto dei documenti inerenti al Fascicolo di studente ynievsitsite

degli Studi di Napoli Federicodl} 8 aA Y NA2 RA / 2y aSNII T A2 yd@FirBnze, QitbbkeRA8. RSt £ Qdzy A GSNEA G L |

1 Classel - Orientamento,informazionee tutorato : contienedocumentirelativi alle iniziativein materiadi orientamento,
informazione e tutorato rivolte a studenti.
q Classe 2 Selezioni, immatricolazioni e ammissiargontienedocumenti relativi alla preiscrizione e immatricolazione di

studenti, anche stranieri, ai vari corsi di studio offerti dall'ateneo (L ed LM, specializzazione, dottorato, masteti corsi
perfezionamento e corsi singoli); questa classe contiene ancheinddi relativiai procedimentidi selezionee ammissionedegli
studenti ai vari corsidi studio e i documentiscambiati con le autoritd diplomatiche e consolari all'estero al fine di recuperare i
documenti necessari per I'immatricolazione di studesttanieri.

1 Classe3 - Trasferimenti e passaggi documentirelativi al passaggiadegli studenti tra due corsidi studiol £ £ QA y i SNY 2
dell'ateneoo tra ateneidiversi.
1 Classe 4 Cursus studiorum e provvedimenti disciplinagontiene documenti relativi giiani di studio e al riconoscimento

dei crediti formativi; questa classe contiene anche i documenti relativi ai procedimenti disciplinari aperti nei confybistugienti
dell'Ateneo.

1 Classe 5 Diritto allo studio, assicurazioni, benefici economicgdse e contributi contiene documenti relativi alle politiche
del diritto allo studio universitario, compresi i documenti relativi alla gestione di mense e alloggi e alla collaboragioseidenti
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60PR® ampn 2NBE0O [ Oftelatiwidlf gesStdne @ellsStgssSe, assicardzimiliStudent Ogighy dele
borse di studio conferite a specializzandi e dottorandi. | documenti relativi al contenzioso sul pagamento delle tasseskareno
inseriti nella classi//1.

1 Classe 6 Tirocinio, formazione e attivita di ricercacontiene documenti relativi alle attivita connesse all'effettuazione di
stage e tirocini. Questa classe contiene anche i documenti relativi alle attivita formative svolte dagli studenti neltainiricgetti

di mobilita (Erasmus, ecc.), mentre i documenti che attengono ai rapporti bilaterali tra gli atenei in ndataohilita devono essere
inseriti nella classil/14.

1 Classer - Servizidi assistenzasociosanitariae a richiesta contienedocumentirelativi allatutela dellasalutedeglistudenti
di tutti i corsi di studio e documenti relativi alla gestione dei servizi a domanda individuale e a richiesta.
1 Classe 8 Conclusione e cessazione della carriera di studiontiene documenti relativi agli esamidindei vari corsi di

studio (esami di laurea) e al rilascio di diplomi e relativi duplicati. Questa classe contiene anche i documenti eetgsatione
dello studente dal cursusstudiorum (per rinuncia,decadenzagcc.)e i documentirelativi al riconoscimentodi titoli di studio
stranieri e alle equipollenze.

1 Class& - Esamidi Statoe ordini professionali contienedocumentirelativiagliesamidi Stato.

1 Classe 10 Associazionismo, goliardia e manifestazioni organizzate da studenti o ex studeniitiene documenti relativi
alle associaziorstudenteschee alleloro iniziative,nonchéle richiestedi finanziamentipatrocinie spaziper le loro attivita
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V. STUDENTI E LAUREATI

: Affare, :
Titolo Classe R Documento Note conservazione
attivita,
procedimen
to
V. Studenti e 05/01. Orientamento, Orientamento e tutorato Accordi tra enti per I'orientamento e R imitato
’ laureati informazione e tutorato il tutorato 99
V. Studenti e | ii 05/01. Orientamento, Orlentamento e tUtOfatO
. uaenti e laureati . . . .
informazione e tutorato Progetto Tandem con istituti/enti erentamento Lanno
esterni: domanda e modulistica varia
05/01. Orientaments Comynlcazmnl con I mtergssqﬁmerentl Giuridicamente o
V. Studenti e iformazione e tuorato Orientamento e tutorato all'orientamento, informazioni e storicamente 5 anni
laureat tutorato o trasmissione documenti in irrilevante dopo il
. termine indicato
copia
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Comunicazioni con utenza esterna

Giuridicamente o

V. Studeni e &%‘i;g:{'}iﬁ“ﬁgﬁm Orientamento eutorato inerenti all'orientamento, informazioni e | storicamente 5 anni
laureatl tutorato o trasmissione documenti in irrilevante dopo il
. termine indicato
copia
Comunicazioni tra Uffici/Strutture 6 ami
i . . . . . . anni
V. Studenti e oolo1. Orienamento. | Orientamento e tutorato | dell'Ateneo inerenti all'orientamento, twtoraggio
laureat informazioni e tutorato o trasmissione

documenti in copia

05/01. Orientamento,

V. Studenti e informazione e tutorato Orientamento e tutorato Guida dello studente tutoraggio Illimitato (1

laureati esemplare)
V. Studenti e 05/01. Orientameno, B Bando, nomina commissiongudicatrice tutoraggio llimitato
" laureati informazione e tutorato informativi e disciplinari ' '
verbale, contratto tutor
. Selezione tutor ) ) ) Giuridicamente o
V. Studenti e 9?/01' O.rlentamento, : .. .. . Domande dei candidati storicamente 1 anno
laureati informazione e tutorato informativi e disciplinari inflevante dopo i

termine indicato
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V. Studenti e 05/01. Orientamento, Selezione tutor Stipula contratto tutoraggio lllimitato
" laureati informazione e tutorato informativi e disciplinari
V. Studenti e 95/02. _Selezioni, o Abbreviazione corso Provvedimento Carriera studente lllimitato
laureati immatricolazioni e ammissioni

05/02. Selezioni,

V. Studenti e immatricolazioni e ammissioni| ADPreviazione corso Richiesta dello studente Carriera studente Illimitato

laureati
V.. Studenti e 05/02. Selezioni, Amm|SS|one al Approvazpne atti e o prove ammissione lllimitato
laureati immatricolazioni e ammissioni| COI'SI @ humero Graduatorie/Tabelle definitive per
chiuso o ammissione: decreti
programmato
V. Studenti e 05/02. Selezioni, | Ammissione ai Bando di ammissione alle selezioni . .
laureati immatricolazioni emmissioni . prove ammissione lllimitato
corsi a numero
chiuso o
programmato
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V- Studenti e - Ammissione ai Delibere degli organi collegiali relative alle - -
laureati 05/02. Selezioni, . . prove ammissione lllimitato
immatricolazioni e ammissioni| COISI & NUMEro selezioni
chiuso o
programmato
Ammissione a corsi di illimitato per la
laurea, post laurea Domanda di ammissione alle prove di prove ammissione domanda del
V. Studenti e laureati 5/02. Selezioni, . H H . H H H H A~ H
immatricolazioni e ammissioni (dottorato, master, corsi ammissionée (e r6|at|V| a”egatl se rIChIeStI) vincitore, 5 anni
di perfezionamento per le domande
Iper ! dei non vincitori
TFA) o idonei

Ammissione corsi laurea € Bando, nomina commissione, verbale final prove di ammissione

V. Studenti e laureati /02. Selezioni, immatricolazion pOSt laurea decreto graduatoria illimitato

e ammissioni

Ammissione ai
05/02. Selezioni,

V. Stlﬁfggtf immatricolazioni & ammissioni COfSi a numero Test di ammissione corsi di laurea Test ammissione 5 anmi
chiuso o prog ¢
rammato
05/02. Selezioni, Ammissione ai corsi a S _ _
V. Studenti e laureati immatricolazioni e ammissioni | numero chiuso o autocertificazioni di non avere il Covid | testdiammissione 1anno
programmato per partecipare ai test di ammissione
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Direzione

GENERALE

.. . Hlimitats Il
Ammissione ai racc;rlr:;?;pzfto?iata
. 05/02. Selezioni, : . P . . o . i
V. Studenti e X X L . .| corslanumero Nomina commissione di selezione prove ammissione deiDecreti.
N immatricolazioni e ammissioni . . . -
laureati ChIUSO o Comunicazioni di
nomina delle
programmato commissioni e dei
vigilanti 5anni
0502, Selesion Ammlssmne ai Test d_| ammissione: Orgam_zzazmn_ Giuridicamente o
V. Studenti e Jore: SR EEET | corsi a numero elaborati, buste, cartoncini di| storicamente 5 anni
laureati immatricolazioni e ammissioni ) 3 A . | irrilevante dopo il
chiuso o riconoscimento, tabulati per il vante dop
. . . . . termine indicato
programmato riconoscimento dei candidati, etc.
05/02. Selezioni Ammissione ai corsi a
V. Studenti e laureati immatricolazioni e numero chiuso o Pllch|_ S|g|IIat| non_utlhzzatl test (_jl_ Giuridicamente o 1 anno
ammissioni programmato ammissione ( tutti compresanedicina, storicamente
. T . irrilevante dopo il
scuole di specializzazione) termine indicato
Ammissione ai . . . . . I
) 05/02. Selezioni, . Rinuncia alla nomina di membro di Giuridicamente o '
V. Studenti e ) colazioni . .| corslanumero .. R .. storicamente 5 anni
laureati immatricolazioni e ammissioni chiuso o Commissione di concorso o vigilanza inflevante dopo il
termine indicato
programmato
Ammissione ai
. 05/02. Selezioni, . . . o .
V. Stll;(:lerggt;s immatricolazioni e ammissioni CEFSI anumero Verbale pI’OVQ dl ammissione prove ammissione Ilimitato
chiuso o
programmato
05/02. Selezioni Giuridicamente o
V- Studenti e immatricolazioni e ammissioni <OrSi singoli Attestato di frequenza storicamente 10 anni

irrilevante dopoail

- A
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05/02. Selezioni,

Giuridicamente o

V. Stltﬁggt;e immatricolazioni e ammissioni  COrSi singoli Certificato esame Isrtrjz\clzmznsipo | 10 anni
. 05/02. Selezioni, P . .. - Immatricolazione .
V. Stlg?ﬁg;t? immatricolazioni e ammissioni Corsi S|ngoI| Domanda dl Iscrizione studente Hlimitato
05/02. Selezioni Giuridicamente o
V. Sﬁ‘;‘i‘iZSf immatricolazioni e ammissioni] COrSI singoli Ricevuta versamento tassa iscrizione Isrtrﬁz\clzrrﬂinsipo ) 10 anni
. 05/02. Selezioni, Lo . . . .
v. sr;cliﬁggﬁe immatricolazioni e ammissioni OrSI singoli Verbale esame corso singolo Larriera llimitato
05/02. Selezioni Giuridicamente o
V. Stltﬁggﬁe immatricolazion: e ammissioni| Dall Statistici Richieste e trasmissione dati studenti it:lz\clz:tzn;ipo ) 5 anni
. . Copia della denuncia dello smarrimento L
) 05/02. Selezioni, Documenti studenti P . . s Giuridicamente o _
V. Studenti e ) ) - R . o furto tesserino universitario storicamente 5 anni
laureati immatricolazioni e ammissioni |ta||an| e stranieri irrilevante dopo il
termine indicato
, 05/02. Selezioni. Documenti studenti Richiesta e ricevuta di rilascio di duplicato| Giuridicamente o ,
V. Studenti e . . - L . . . N . . . . storicamente 5 anni
laureati immatricolazioni emmissioni | jtaliani e stranieri tesserino universitario irrilevante dopo il
termine indicato
Selezioni, . . . o
; . : Corrispondenza con gli studenti Giuridicamente o
. immatricolazi i
V. Studenti e laureati 05/02. Selezioni, X ;tgncamente ) 1 anno
' immatricolazioni e ammissioni| ONI, !(renrlg\ilr?:tiic?igsgll
ammissioni -
Comunicazion
i agli studenti
V. Studenti e 05/02. Selezioni, Domanda di | izi i i Carriera studente lllimitato
: I:urealti immatricolazioni e ammissioni| immatricolazio scrizione ar corsli ' u imi
ne
V. Student 05/02. Selezioni, Domanda di iscrizione E i sinqoli Cari o Himi
' tlléuerg;tie immatricolazioni e ammissioni| dj studenti stranieri rasmus o corsi singoli arriera studente imitato
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05/02. Selezioni,

Giuridicamente o

V. Studenti e 4 NS .| Immatricolazione Autorizzazione per immatricolazione in storicamente 5 anni
laureati immatricolazioni e ammissioni rltardo p irrilevante dOpO il
- 5 anni,
V. Studenti 05/02. Selezioni, | . I . COI’nUI’lICElZIOI’II d| mOdIflca d| II’ldIrIZZO thu'_’ldlcam(:me o conservando
: ?al.:ar?e;t‘ie immatricolazioni e ammissioni mmatricolazione di residenza o di domicilio ;srr(i)lz\cl:rr?t:ndi oil Fultima
S 3 comunicazionejn
termine indicato . .
ordine di tempo,
presentata
. 05/02. Selezioni, . . . . -
V. Stll;(:]sig;t;e immatricolazioni & ammissioni Immatricolazione Fotograﬂa documenti studente lllimitato
. 05/02. Selezioni, . . . . . . . .
V. Stllijacljﬁggtie immatricolazioni € ammissioni Immatricolazione tesserino universitario Carriera studente lllimitato
- Giuridicamente o R
V. Student e 0ol2. Seezonm. | Immatricolazione Ricevuta versamento tassa iscrizione storicamente 10 anni. Richieste
laureati immatricolazioni e ammissioni irrilevante dopo il e trasmissione solo 5
L anni
V. Studenti e 05/02. Selezioni, Immatricolazione Titolo di studio originale di documenti studente lllimitato
" laureati immatricolazioni e ammissioni istruzione secondaria di Il grado
(ove presentato)
V. Studenti e 05/02. Selezioni, Immatricolazion Titolo di studio, sostitutivo, di documenti studente illimitato
" laureati immatricolazioni € ammissioni atficolazione istruzione secondaria di Il grado (ove
presentato)
i Giuridicamente o 5 anni, se
V. Studenti e 05/02. Selezioni, Passaggio dal D da dello student Sluridicamer linformazione &
' laureati immatricolazioni e ammissioni| yecchio al nuovo Omanaa aello stuaente irilevante dopo i contenutanella
i o stampa della
ordinamento termine indicato carriera, altrimenti &
illimitata
V. Studenti 05/02. Selezioni, = di . Comunicazioni con Giuridicamente o .
’ tll;uerggtie immatricolazioni e ammissioni rove diammissione l'interessato o trasmissione ﬁiﬁzszmzn‘;ipo il a
documenti in copia termine indicato
V. Studeni 05/02. Selezioni, P di . Comunicazioni con utenza Giuridicamente o e o
’ Tauerr;allt‘ia immatricolazioni e ammissioni rove dr ammissione esterna o trasmissione storicamente anni

documenti in copia

irrilevante dopo il
termine indicato
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05/02. Selezioni,

Comunicazioni tra Uffici/Strutture

Giuridicamente o

V. Studenti e ) ) o | Prove di ammissione , . .. storicamente 5 anni
Jaureati immatricolazioni e ammissioni dell'Ateneo o trasmissione documenti in irrilevante dopo il
COpia termine indicato
. 05/02. Selezioni, . P . L . o o
V. Studenti e immatricolazioni e ammissioni| P TOVE di @ammissione Dati statistici e relazioni prove ammissione llimitato
0502, Selesion Organizzazionezlaborati, buste, cartoncini gy gicamente o
V. Studenti e Tore SEESET | Prove di ammissione di  riconoscimento, tabulati per il storicamente 1 anno
Jaureati immatricolazioni e ammissioni . . . . . irrilevante dopo il
riconoscimento dei candidati, etc. vante dop
termine indicato
V. Student 05/02. Selezioni, Provedi ammissione ai Bando test autovalutazi o Himitat
: Igufge:tie immatricolazioni e ammissioni| corsi di Laurea ando test autovalutazione prove ammissione imitato
_ 05/02. Selezioni, Richiesta certificazione _ B
V. Studenti e . . - - T . Conferma documenti studente Illimitato
laureati immatricolazioni e ammissioni|  tjtoli di studio
) 05/02. Selezioni Richiesta certificazione Lo Giuridicamente o _
V. Studenti e ) ) Y N . Richiesta dello studente storicamente 5 anni
laureati immatricolazioni e ammissioni| tjtoli di studio inilevante dopo il
termine indicato
. . Certificato di laurea attestante gli esami
_ 05/02. Selezioni, Riconoscimento . RN . _ o
V. Studenti e ) o T . sostenuti e i relativi voti (piu eventuali ore ( documenti studente illimitato
laureati immatricolazioni e ammissioni t|to|0 accademlco X .
. lezione o crediti)
straniero
) 05/02. Selezioni, Riconoscimento . . . . , o
V. Sﬂiﬂ?g;f immatricolazioni e ammissioni| titolo accademico Dichiarazione di valore in loco documenti studente lllimitato
straniero
. 05/02. Selezioni, Riconoscimento . _ . o
V. Stgﬂﬁggtie immatricolazioni e ammissioni| titolo accademico Domanda di riconoscimento documenti studente lllimitato

straniero
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05/02. Selezioni,

Copia del permesso di soggiorno

Giuridicamente o

V. Studenti e ) ) o _. | Studenti stranieri . storicamente 5 anni
laureati immatricolazioni e ammissioni dello studente straniero inlevante dopo i
termine indicato
V. Studenti e 05/02. Selezioni, Studenti stranieri Corrispondenza consolare o ministero documenti studente llimitato
: laureati immatricolazioni e ammissioni p
Titolo di studio di
. 05/02. Selezioni, . . . . . . . . . . L
V. Stll;ifig;tie immaticolazioni ¢ ammissioni|  1Struzione secondaria di Richiesta di restituzione documenti studente illimitato
Il grado (ove presentato)
_ o . . .| Comunicazioni con gli organi collegialio | Gluridicamente o _
V. Studenti e 05/03. Trasferimenti e Passagg| e trasfenmenﬂ . . .. . storicamente 5 anni
laureati passaggi trasmissione documenti in copia irrilevante dopo il
termine indicato
V. Studenti 05/03. Trasferimenti Passaggi #rasferimenti Comunicazioni con Gtiuridicamfme ’ 5 anni
. uaenti e . lrasterimenti e . . . storicamente anni
laureati passaggi 99 l'interessato o trasmissione irrilevante dopo il
documenti in copia termine indicato
_ - : . . | Domanda dpassaggio ad altro corso di _ .
V. Studenti e 05/03. Trasferimenti e Passagg| e trasferimenti . . passaggi Illimitato
laureati passaggi studio o trasferimento verso altro Ateneo
Domanda e delibera riconoscimento
V. Studenti e 05/03. Trasferimenti e Passaggi e trasferimenti | crediti per passaggio ad altro corso di passaggi Illimitato
laureat passagg! studio o trasferimento verso altro Ateneo
Estratto del verbale dell'organo collegiale
V. Studenti e 05/03. Trasferimenti e Passaggi e trasferimenti | per convalida degli esami (provvedimento | passagoi ilimitato
laureati passaggi C0nva|ldmsaml)
. . ) . . . . . passaggi e .
V. Stll;iergzt;e 222‘li'gl,ﬁa5f“’me”“ e Passaggi e trasferimenti | Foglio di congedo da o verso altro Ateneo| ;= =~ = e Illimitato
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Nulla osta per passaggio di Corso di Studj G'uridicamente o

V. Studenti e 05/03. Trasferimenti e Passadqgai e trasferimenti storicamente 5 anni
laureati passaggi 99 verso altro Ateneo irrilevante dopo il
termine indicato

v Student 05/05. Trasteriment Passaga trasferimenti Ricevuta pagamento tassa iscrizione di Gti“T‘diCamf“te" Lo

. Studenti e . Trasferimenti e . storicamente anni
laureati passaggi 9e studente di altro Ateneo irrilevante dopo il
termine indicato

_ o . . .| Trasmissionelocumentazione e carriera ad _ .
V. Studenti e 05/03. Trasferimenti e Passagg| e trasferimenti passaggi Illimitato
laureati passaggi altro Ateneo

05/04. Cursus studiorum e Giuridicamente o
V. Studenti e i Carriera studente Certificati richiesti ma non ritirati storicamente 5 anni

" rovvedimenti disciplinari - .
laureati P p irrilevante dopo il

termine indicato
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) 05/04. Cursus studiorum e . . . P Giuridicamente 0 .
V. Studenti e rowvedimenti. disciplinari Carriera studente Certificati: delega per il ritiro storicamente 5 anni
laureati P! p irrilevante dopo il
termine indicato
V. Studenti e 05/04. Cursus studiorum e Carriera studente Comunicazioni con l'interessato g'our:'cd;?x:te ° 5 anni
laureati provvedimenti disciplinari o trasmissione di documenti in inflevante dopo il
Copia termine indicato
_ 05/04. C tudi . Comunicazioni tra Uffici/Strutture Giuridicamente o _
V. Studenti e rowedir:resnliis Zi:cilciir:;: € Carriera studente dell L d .. storicamente 5 anni
laureati p p ell’Ateneo o trasmissione documenti in irrilevante dopo il
copia termine indicato
- . . . . L'Ateneo deve
) 05/04. Cursus studiorum e . Estratti di delibere di organi collegiali che , conservare il verbale
V. Studenti e dimenti disciolinari Carriera studente . S Carriera inale. | )
laureati provvedimenti disciplinari riguardano il singolo studente studente originale- in carriera,
illimitato
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05/04. Cursus studiorum e

L'Ateneo deve
conservare il verbale

V.Stllglir;it? prowedimenti disciplinar Carriera studente Provvedimento di annullamento esami Stcue:jr;inetr: originale- in
carriera, illimitato
_ 05/04. Cursus studiorum e . Richieste di duplicati di documenti Giuridicamente o _
V. Studenti e rovvedimenti disciolinari Carriera studente K . | f icol storicamente 5 anni
laureati P! p esistenti nel fascicolo irrilevante dopo il
termine indicato
) 05/04. Cursustudiorum e . Riconoscimento crediti formativi: Richiesta _ o
V. Studenti e -  disciolinari Carriera studente . Carriera lllimitato
laureati provvedimenti disciplinari prowed|mento studente
V. Studenti o 05/04. Cursus studiorum e Carriera studente Sceltadell'indirizzo di studio e successive Carriora
" Jaureati provvedimenti disciplinari variazioni studente lllimitato
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A 05/04. Cursus studiorum e . Sospensione degli studi: domanda e .
V. Studenti e prowvedimenti disciplinari Carriera studente P . 9 Carriera lllimitato
laureati provvedimento studente
5 anni, dopo la
rilegatura delle
. 05/04. Cursus studiorum e . . ' . camicie dei verbali di
V- Stll;i‘ig;t? provvedimenti disciplinari Carriera studente Statino dell'esame Sﬁ;rg:tt esami e di laurea
(ovvero dopo aver
verificato la
completezza della
raccolta)
Compiti RQSal Yl$dl evsmm, @ Carriera studente 5anni
V. Studenti e 05/04. Cursus studiorume | Carriera studente verbalizzato e registrato nella carriera
| ) - . discilinari ~ " -
aurea provvediment discipiinarl studente per il qualesono gia decorsi i
termini per il ricorso)
V. Studenti e laureati 05/04. Cursus studiorum € . . I
provvedimenti disciplinari| Carriera dello studente Registro delle Lezioni Carrire dello studente 5 anni
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05/04. Cursus studiorum e

Verbali o certificazioni di esami svolti

V. Studenti e provvedimenti disciplinari Carriera studente nell'Ateneo da studenti stranieri Carriera studente lllimitato
laurea provenienti da altri Atenei
_ Verbali, conferme, delibere, certificati di
V. Studenti e gz\?\‘/‘e(fr:resnlils ZT:SS:; ¢ Carriera studente esami sostenuti dagll studenti Carriera studente lllimitato
laurea dell'Ateneo presso altri Atenei
AtEAYAGE G
- L. L. i . annualeanche
) 05/04. Cursustudiorum e Dottorandi di Ammissione 0 non ammissione agli anni o negativo, & riportato
V. Studenti e X o . . .. . Dottorato di ricerca. . h
laureati provvedimenti disciplinari ricerca- Gestione successivi al primo solo nei verbali del
. collegiodocenti dei
Carriere dottorati attivi.
05/04. Cursus studiorum e Dottorandi di o ] | Giuridicamente o
V. Studenti e e . . Certificazioni relative allo stato della carrie| storicamente 10 anni
laureati provvedimenti disciplinari ricerca- Gestione irrilevante dopo il

carriere

termine indicato
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05/04. Cursus studiorum e

Dottorandi di

Comunicazioni all'interessato

Giuridicamente o

V. Studenti e K e . . . . storicamente 5 anni
laureati provvedimenti disciplinari ricerca- Gestione del Direttore/Coordinatore irrlevante dopo i
carriere termine indicato
) 05/04. Cursus studiorum e Dottorandi di . .. o o
V. Stlgcliﬁggtie prowvedimenti disciplinari ricerca- Gestione Convenzione delle tesi in ¢atela Dottorato di ricerca lllimitato
carriere
) 05/04. Cursustudiorum e Dottorandi di Proroga della tesi di dottorato: N e
V. Studenti e . o . . . . . . .. Dottorato di ricerca illimitato
laureati provvedimenti disciplinari ricerca- Gestione Comunicazione di accettazione / diniego
carriere
) 05/04. Cursus studiorum e Dottorandi di Richiesta e autorizzazione per frequenza N N
V. Studenti e ) R . . \ Dottorato di ricerca lllimitato
laureati provvedimenti disciplinari ricerca- Gestione all'estero

carriere
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05/04. Cursus studiorum e

Dottorandi di

Giuridicamente o

V. Studenti e enti disciofinari : . Richiesta rilascio certificazioni storicamente 5 anni
laureati provvedimenti disciplinari ricerca- Gestione imilevante dopo i
carriere termine indicato
V. Studenti e 0/04, Cursus studorum e | jenza corsi esteri Attestato effettivo periodo svoltall'estero | passagyi limitato
laureati provvedimenti disciplinari
05/04. Cursus studiorum e Giuridicamente o
V. Studenti e R Frequenze ai corsi Attestazioni storicamente 5 anni
laureati provvedimenti disciplinari q irrilevante dopo il
termine indicato
) 05/04.Cursus studiorum e Iscrizione ad anni . . o
V. Studenti e e . . Situazione tasse tasse illimitato
laureati provvedimenti disciplinari successivi al prlmo
. 05/04. Cursus studiorum e iscrizione ad anni ) i Giuridicamente o _
V. Studenti e X o .o . . Autorizzazione storicamente 5 anni
laureati provvedimenti disciplinari successivi al primo in irrilevante dopo il
ritardo termine indicato
V. Studenti e 05/04. Cursus studiorum e Iscrizione anni Domanda di iscrizione Carriera studente lllimitato
" laureati provvedimenti disciplinari successivi al primo
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05/04. Cursus studiorum e Master- Carriera

V. Stll;(gﬁggtie orovvedimen disciplinari degli iscritt Domande di ammissione dei candidati Master (I e Il livello) Illimitato
A 05/04. Cursus studiorum e Master - Carriera Tasse d'iscrizione e rimborsi: Ricevuta del| Giuridicamente o A
V. Studenti e di ti disciplinari .. s storicamente 5 anni
laureati provvedimenti disciplinari deg“ iscritti pagamento irflevante dopo il
termine indicato
_ 05/04. Cursus studiorum e Master - Carriera Verbale commissione selezione: ammessi _ .
V. Studenti e K o .. L. . Master (I e Il livello) Illimitato
laureati provvedimenti disciplinari deg“ iscritti riserve

) 05/04. Cursus studiorum e Master - Carriera . . . ) .
V. Stll;iiggtie provvedimenti disciplinari degli iscritti Verbaliesame intermedi Master (I e Il livello) lllimitato

05/04. Cursus studiorum e

V. Studenti e provvedimenti disciplinari Piani di studio Approvazione piano di studi piani di studio llimitato

_ 05/04. Cursus studiorum e o . Piano di studio individuale e successive N Illimitato, per
V. Studenti e - o Piani di studio L. piani di studio I'ultimo documento
laureati provvedimenti disciplinari variazioni -inordine i tempo-
presentato
' Documenti relativi all'istruttoria. Comprese llimitato. Scarto
V. Studenti e g:ssédcir:resnf;;zfgﬁr::: € Procedimento disciplinare| le memorie difensive dello studente e la | Procedimento (:JTES\ZZ?;;E?
laureati Relazione del Rettore disciplinare revocatio annullati.

Dati sensibili

. T . Illimitato, ma scarto
Provvedimento disciplinare, compresi i ! dopo 5 anni per i
Procedimento

verbali di audizione disciplinare provvedimenti

revocatio annullati,
datisensibili

. 05/04. C tudi . . .
V. Studenti e ursus SUAoMe | procedimento disciplinare

Jaureati provvedimenti disciplinari

Illimitato. Oppure:
scarto dopo 5anni
per provvedimenti
revocatio annullati.
Datisensibili

. 05/04. Cursus studiorum e . NTRT . . . . i
V. Stll;cierggt;e prowediment disciplinar Procedimento disciplinare| Richiesta di accesso agli atti ;r;ccigmrzmo
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Direzione

GENERALE

05/04. Cursus studiorum e

Riconoscimento

Domanda e autocertificazione carriera
pregressa: laurea, tirocinigscrizione

V. Studenti e X o . . . . e . . Carriera studente illimitato
laureati provvedimenti disciplinari crediti carriera all'ordine, abilitazione triennale,
pregressa dottorato all'estero
A 05/04. Cursus studiorum e Scuole di Autorizzazione allrequenza presso A e
V. Studenti e ) o . . Scuole di illimitato
laureati provvedimenti disciplinari specializzazione strutture esterne specializzazione
Gestione carriere
_ 05/04. Cursus studiorum e Scuole di Contratto di formazione specialistica _ .
V. Studenti e K o T . . Scuole di Illimitato
laureati provvedimenti disciplinari specializzazione (area medica) specializzazione
Gestione carriere
) 05/04. Cursus studiorum e Scuole di Gestione borse per le Scuole di i N
V. Studenti e K o .. . .. . . . Scuole di Illimitato
laureati provvedimenti- disciplinari specializzazione specializzazione (aria medica) specializzazione
Gestione carriere
) 05/04. Cursus studiorum e Scuole di Provvedimento di Autorizzazione di i N
V. Studenti e X o T . . T . Scuole di lllimitato
laureati provvedimenti disciplinari specializzazione frequenza degli specializzandi presso specializzazione
Gestione carriere strutture esterne
V. Studenti e 05/04. Cursus studiorum e Scuole di { l:l 1 l:l A y 2 ~ S £ -ﬂ)l’aﬁ&éﬁnl}ﬁ@ Scuole di limitato
. - provvedimenti disciplinari Specia"zzazione specializzazione
Gestione carriere
i le di
V.Studenti e 05/04. (._“,ursu; sFud.lo.rum. ¢ SCUO. e.d . Bando Scuole di lllimitato
laureati provvedimenti disciplinari Spec|a||zzaz|one: specializzazione
gestione
! 05/04. Cursus studiorum e . . s - . ) o
V. Stltﬁggf prowediment disciplinar Sospensione dagitudi Richiesta di ripresa studi Carriera studente Illimitato
, 05/05. Diritto allo studio, . . Infortunio (pratica infortunio): o o ‘
V. Studenti e assicurazioni, benefici Assicurazione . . . assicurazioni lllimitato, dati
laureati economici, tasse e contributi comunicazione € denunC|a sensibili
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Direzione

GENERALE

05/05. Diritto allo studio,

Giuridicamente o

V. Studenti e assicurazioni, benefici Assicurazioni Adempimenti per la sicurezza degli studen storicamente 10 anni
laureati economici, tasse e contributi irrilevantedopo il
termine indicato
05/05. Diritto allo studio, Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Assicurazioni Assicurazione per studenti storicamente 10 anni
laureati economici, tasse e contributi irrilevante dopo il
termine indicato
05/05. Diritto allo studio, Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Assicurazioni Assicurazione per tirocinanti storicamente 10 anni
laureati economici, tasse e contributi irrilevante dopo il
termine indicato
05/05. Diritto allo studio,
V. Studenti e assicurazioni, benefici Benefici economici Autorizzazione (borsa di studio, alloggio) | decreto Illimitato
laureati economici, tasse e contributi
05/05. Diritto allo studio, Corrispondenza con il Ministero o altri Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Benefici economici . e . . A storicamente 10 anni
laureati economici, tasse e contributi Enti per il finanziamento di borse di irrilevante dopo il
studio termine indicato
05/05. Dirittoallo studio, Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Benefici economici Domanda (borsa di studio, alloggio) storicamente 5 anni
laureati economici, tasse e contributi irrilevante dopo il
termine indicato
_ 05/05. Diritto allo studio, - . Iscrizioni attivita gratuite o in convenzione | Giuridicamente o _
V. Studenti e assicurazioni, benefici Benef|C| economicli storicamente 5 anni
laureati economici, tasse e contributi Cus irrilevante dopo il
termine indicato
05/05. Diritto allo studio, Studenti beneficiari di borse di studio di 15 Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Benefici economici ) . . storicamente 5 anni
laureati economici, tasse e contributi ore: certificazione irrilevante dopo il

termine indicato
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GENERALE

05/05. Diritto allo studio,

V. Studenti e assicurazioni, benefici Collaborazione studenti Bando di selezione studenti pa]'me selezione lllimitato
laureati economici, tasse e contributi
05/05. Diritto allo studio,
V. Studenti e assicurazioni, benefici Collaborazione studenti Domande di selezione studenti pditne selezione Illimitato
laureati economicitasse e contributi
05/05. Diritto allo studio,
V. Studenti assicurazioni, benefici Collaborazione studenti Graduatoriaselezione studenti pasime selezione Ilimitato
laureati economici, tasse e contributi
05/05. Diritto allo studio,
V. Studenti e assicurazioni, benefici Collaborazione studenti Sottoscrizione contratto studenti patime selezione Illimitato
laureati economici, tasse e contributi
05/05. Diritto allo studio, DII’It.tO allo_ Stl-.ldIO, . Comunicazioni interne e con lo studente Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici assicurazioni, benefici . . .. . storicamente 10 anni
laureati economici, tasse e contributi economici, tasse e inerenti al dirittoallo StUdIO, tasse, borse irrilevante dopo il
. Y etc. termine indicato
contributi
05/05. Diritto allo studio, DII’ItItO a”O_ StUdIO, . Comunicazioni interne e enti esterni Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici assicurazionipenefici . . .. . storicamente 5 anni
laureati economici, tasse e contributi economici, tasse e inerenti al diritto allo StUdIO' tasse, borse irrilevante dopo il
. Y etc. termine indicato
contributi
05/05. Diritto allostudio, Attestazione. ricevute. bollettini di Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie ’ ! storicamente 10 anni
laureati economici, tasse e contributi pagamento delle tasse irrilevante dopo il
termine indicato
05/05. Diritto allo studio, Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie Certificato di invalidita per esonero tasse | storicamente 10 anni, dati sensibili
laureati economici, tasse e contributi irrilevante dopo il

termine indicato
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05/05. Diritto allo studio,

Condizione economica studenti:

Giuridicamente o

V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie Autocertificazione della condizione storicamente 10 anni
laureat economici, tasse e contribut economica (domanda esonero tasse) imilevante dopo i
termine indicato
Condizione economica studenti: Certificati
05/05. Diritto allo studio, d| Cond|z|0ne economlca rllaSC|at| Giuridicamente o
V. Studenti assicurazioni, benefici Tasse universitarie 0O . . storicamente 10 anni
laureati economici, tasse e contributi dall'Ufficio delle imposte/Agenzia delle inilevante dopo il
entrate/etc. (accertamento della termine indicato
veridicita)
_ 05/05. Diritto allo studio, o Condizione economica studenti: Certificatq Guridicamente o _
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie . . storicamente 10 anni
laureati economici tasse e contributi di reddito del consolato dello studente inlevante dopo i
straniero termine indicato
_ 05/05. Diritioallo studio, o Esonero dal pagamento delle tasse: N
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie . Tasse Ilimitato
laureati economici, tasse e contributi prowedlmento
05/05. Diritto allo studio, Modul|st|ca, ISU‘UZIOI’_'II per il pa_gamento o Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie delle tasse, conteggi e tabulati per la verifi| storicamente 5 anni
laureati economici, tasse eontributi dei conteggi delle tasse irrilevante dopo il
termine indicato
, 05/05. Diritto allo studia, o Organizzazione e gestione tasse N
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie . " tasse limitato
laureati economici, tasse e contributi studentesche e benefici economici.
_ 05/05. Diritto allo studio, o Regolamenti tasse studentesche e benefic o
V. Studenti e assicurazionibenefici Tasse universitarie . . . . . Tasse lllimitato
laureati economici, tasse e contributi economici. Compreso il Manifesto degli
studi
Illimitato nella
05/05. Diritto allo studio, ’acci'(‘)aa::i"i':r’g'ca'
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie Rimborso tasse: provvedimento decreto ; P
laureati ici ibuti esemplare nel
economici, tasse e contributi

fascicolo dello
studente/dottorando/
specializzando etc.
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05/05. Diritto allo studio, Giuridicamente o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie Rimborso tasse: richiesta storicamente 10 anni
laureati economici, tasse e contributi irrilevante dopo il
termine indicato
A 05/05. Diritto allostudio, o Studentelavoratore: Certificazione della N
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie .. Tasse Illimitato
laureati economici, tasse e contributi condizione
V. Student 05/95. Dir_itto' atl)lo st;ld_io, Tasse Universitarie Studentelavoratore: domanda di Gtiuridicamvtante o " _
. Studenti e assicurazioni, benefici storicamente anni
laureati economici, tasse eontributi esonero tasse irrilevante dopo il
termine indicato
_ 05/0S. Diritto allo studio, o Tabulato definitivo delle esenzioni tasse o
V. Studenti e assicurazioni, benefici Tasse universitarie . tasse lllimitato
laureati economici, tasse eontributi (Decreto o Provvedimento)
irocini i Programmi di . . o
V. Studenti e 05./0.63 T!rqc'n'o’ formazione e g. N Bando di selezione @mmissione mobilita formativa lllimitato
laureati attivita di ricerca mobilita : ; )
d giudicatrice
studentesca
irocini i Programmi di e .. oo .
V. Studenti e 05./0.65 T!ro.cmlo’ formazione e g. R Certificazioni mobilita formativa in altri mobilita formativa illimitato
laureati attivita di ricerca mobilita .
Atenei
studentesca
) 05/06. Tirocinio, formazione e| Programmi di . . o ) o
V. StT:LJerr;:lt(ia attivita di ricerca mobilita Domande di ammissione mobilita formativa lllimitato
studentesca
) 05/06. Tirocinio, formazione e| Programmi di . - o ) o
V. Stlgifggtie attivita di ricerca mobilita Graduatoria e accettazioni mobilita formativa lllimitato
studentesca
05/06. Tirocinio, formazione e| TIFOCINIO o .
V. Studenti e e . Certificato di tirocinio tirocinio Illimitato
laureati attivita di ricerca curriculare o
extracurriculare
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Comunicazioni con l'interessato sul

Giuridicamente o

irocini - Tirocinio . - .
V. Studenti e 05/06. Tirocinio, formazione e . tirocinio, programmi di formazione e storicamente 5 anni
laureati attivita di ricerca Curr|cu|are 0 I X . irrilevante dopo il
. progetti di ricerca o trasmissione vante dop
extracurriculare - . termine indicato
documenti in copia
V. Studenti e 05/06. Tirocinio, formazione | T1FOCINIO Gestione tirocini: convenzioni, attivazione irocinio imitato
" laureati attivita di ricerca curriculare o avviamento dei tirocinanti
extracurriculare
irocini i Tirocinio . . . -
V. Studenti e 05/05, Tirocinio, formazione ¢ . Libretto di formazione dello specializzandg  specializzazione Himitato
laureati attivita di ricerca currlculare 0
extracurriculare
V. Studenti e 05/06. Tirocinio, formazione | 1irOCINIO Libretto di tirocinio pre / post irocinio imitato
" laureati attivita di ricerca curriculare o laurea e relazione finale
extracurriculare
) 05/06. Tirocinio, formazione e| TIFOCINIO . .. o o
V- Studenti e attivita di ricerca curriculare o Stage o Progetti formativi dello studente | tirocinio llimitato
extracurriculare
V. Studenti e 05/06. Tirocinio, formazione e| - TIFOCINIO Ti ini | tii icoloaqi tirocinio lllimitato
+ Studenti attivita di ricerca curriculare o irocini per laureati in psicologia
extracurriculare
V. Studenti o 05/06. Tirocinio, formazione e| TIFOCINIO Tirocinio formativo attivo per irocinio imitato
" laureat attivita di ricerca curriculare o insegnanti: immatricolazione
extracurriculare
V. Studenti e 05/06. Tirocinio, formazione e| TIFOCINIO Tirocinio formativo attivo per irocinio imitato
" laureati attivita di ricerca curriculare o insegnanti: relazione finale tirocinio

extracurriculare
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05/06. Tirocinio, formazione e

Tirocinio

V. Studenti e o . Tirocinio post laurea: domanda di tirocinio lllimitato
laureati attivita diricerca Curr|cu|are 0 pammissione
extracurriculare
, 05/06. Tirocinio, formazione e| T1FOCINIO Tirocinio svoltgresso altri Atenei: o -
V. Studenti e o . . . . tirocinio lllimitato
laureati attivita di ricerca curriculare o attestazione di regolare svolgimento
extracurriculare
Tirocinio svolto presso altri Atenei:
_ 05/06. Tirocinio, formazione | TIFOCINIO documentisulla formazione dello studente | tirocinio o
V. Studenti e o . . .. . illimitato
laureatii attivita di ricerca curriculare o proveniente da altro Ateneo (copie i cui
extracurriculare contenuti sono anche riportati nella
carriera)
V. Studenti e V106, Tiracinio, formazione ¢ | Dottorati di ricerca Richieste varie ch_e !I dottorando puo
laureati attivita di ricerca avanzare durante il il corso: dottorato illimitato
autorizzazione svolgimneti attivita
lavorativa, missione, inserimento in
assitenza, sospensione del dottorato,
altro
V. Student 05/07. Servizi dissistenza AsSi o Tutela della salute e sorveglianza sanitarig . imitat
’ Eau?galtie} socio sanitaria e a richiesta ssistenza sanitaria assistenza imitato
05/07. Servizi di assistenza | Attivita in favore di Abbattimento delle "barriere didattiche": | Sluridicamente o S
. o . - - . storicamente 5anni, dati sensibili
socio sanitaria e arichiesta | studenti disabili domanda di tutorato inlevante dopo i
termine indicato
. 05/07. Servizi di assistenza | Attivita in favore di Accompagnamento presso le sedi Giuridicamente o S
V. Studenti e . L . - - . . . . .. - storicamente 5 anni, dati sensibili
laureati socio sanitaria e arichiesta | studenti disabili universitarie per gli studenti disabili:

domanda

irrilevante dopo il
termine indicato

Massimario di conservazione e Scarto Documelrit&l®IZIONE 20201 Staff Unificato Rettorato Direzione GenerdldJ.O.R. Gestione documentale e Conservazione
Del | 6 37129 Megohd 0450828588 113

DigitaleT Vi a




UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

05/07. Servizi di assistenza

Attivita in favore di

Ausili informatici, tecnologici e

Giuridicamente o

V. Studenti e . L L .. . - .. . . storicamente 5 anni, dati sensibili
laureati socio sanitaria e arichiesta | studenti disabili biblioteconomiciper disabili: inlevante dopo i
domanda termine indicato
V. Studeni e 05/07. Servizi di assistenza | Attivita in favore di Sostegno pestudenti diversamente abili: dicabil imitato
" aureati socio sanitaria e arichiesta | studenti disabili domande e concessioni
V. Studert o 05/07. Servizidiassistenza | g i i o ocictar o vari Comunicazioni con ft:;jéd;;ae“;f:te ° 6 o
" Jaureati socio sanitaria e a richiesta I'interessato o trasmissione inlevante dopo il
documenti in copia termine indicato
L ity i i H H H Giuridicamente o
V. Studenti e 05/07. Servizi dassistenza | Attivita |_n favor(_e di Bando ,f:\OfInln.a COanISSIQne., Vgrbal, storicamente o
laureati socio sanitaria e a richiesta studenti d|Sab|I: bandO VInCItOI’I COﬂtl’attO VICﬂItOI‘I irr“e‘_/am_e d_OPO il |”|m|tat0
Se|eZIOne tutor termine indicato
V. Studenti e 05/07. Servizi di assistenza | Attivita in favore di Domande dei candidati
laureati socio sanitaria e a richiesta studenti disabili 1 anno
o Attivita in favore di Selezione attivita di tutorato ifavore
V. Studenti e 05/97' Se_rwz_l di ass_lstt.anza - . di studenti disabili: Nomina selezione lllimitato
laureati socio sanitaria e arichiesta | studenti disabili . . .
commissione esaminatrice
V. Studenti 05/08. Conelusione e Cessazione della carriera, Comunicazioni con Soreamene 5 anni
. uaenti e . . . " . . storicamente anni
laureati cessazione della carriera di I'interessato o trasmissione inilevante dopo il
studio documenti incopia termine indicato
05/08. C lusi . . . .
V. Studenti e o i | Cessazione della carriera| Decadenza, esclusione: provvedimento | Carriera studente llimitato
laureati >
) 05/08. Conclusione e . . . " . Giuridicamente o )
V. Studenti e cossazione della camiera ai | CE€SSazione della carriera| Decadenza: domanda certificato curriculur storicamente 10 anni
laureati studio pregresso irrilevante dopo il
ua termine indicato
V. Studenti e 05/08. Conclusione e Cessazione della carriera Diploma di scuola media superiore: Carriera studente lllimitato
" laureati cessazione della carriera di richiesta di restituzione per decadenza

studio
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Direzione

GENERALE

05/08. Conclusione

Rinuncia agli studi: istanza

V. Stll;iil?g;itie cossazione della carriera i Cessazione della carriera dellinteressato Carriera studente lllimitato
studio
05/08. Conclusione e Corsi di E i
V. Studenti e ) o . . Frequenza, conclusione corso: attestazion Corsidi illimitato
laureati cess_azmne della carriera di perfez|onament0 ali q perfezionamento
studio formazione permanente
_ 05/08. Conclusione e . Certificato di supplemento al diploma valid _ e
V. Stlgcliﬁggtie cessazione della carriera di D|p|0ma supplement all'estero Carriera studente illimitato
studio
05/08. Conclusione e - .
V. Studenti e ) I . Dottorato di ricerca con borsa e senza bor| Dottorato diricerca Illimitato
laureati cessazione della carrieradi | Dottorato di ricerca . . o :
studio di studio e richiesta di proroghe
05/08. Conclusione e .o .
V. Studenti . X h . Hlimitats
aureai cossezon gl carera | DONOMR0 AIMCCIGRTTEST 1y oo e di laurea del dottorandol Dotoro i erea 'm'ao
studio
V. Studeni 05/08. Conclusione e Dottorato di ricerca: tesi Nomina Commissione per I'esame finale d Dotiorato di i Himitat
. uaenti e . . . . - ottorato di ricerca Imitato
laureati cessazione dellaarriera di dottorato di ricerca
studio
V. Studenti e 05/08. F:onclusione e. . Equ_lparazmne_ qel Equ_lparazmne_ / eqUIP(.)"enza del Carriera studente lllimitato
laureati cessazione della carrieradi | tjtoli accademici titoli accademici: certificato
studio
i Equiparazion i Equiparazion ipollenz i
V. Studenti e 05/08. _Conclusmne e. . qu pa azio e Qe qu pa azio e / equ .po enza de. Carriera studente lllimitato
laureati cessazione della carrieradi | tjtoli accademici titoli accademici: Delibera organi
studio collegiali
_ 05/08. Conclusione e Equiparazione dei Equiparazione / equipollenza dei o .
V. Studenti e . ! . T .. T L diplomi Illimitato
laureati cessazione della carrieradi | tjtoli accademici titoli accademicirichiesta
studio
) 05/08. Conclusione e ' Ammissione all'esame di laurea, ) o
V. Studenti e X ) . Esame finale .. . Carriera studente lllimitato
laureati cessazione della carriera di specializzazione, dottorato ecc.: domanda

studio
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Direzione

GENERALE

05/08. Conclusione e

V- Stll;?ﬁggf cessazione della carriera di Esame flnale Certificato dl |aurea Carriera studente 10anni
studio
. 05/08. Conclusione e . . . " . . . -
V. Stltﬁg;f cossazione della carriera ai | ESame finale Richiesta ritiro diploma di laurea Carriera studente illimitato
studio
. 05/08. Conclusione e . . . o
V. Stlgcliﬁggﬁe cossazione della carriera i Esame finale Verbale esame finale Carriera studente lllimitato
studio
. 05/08. Conclusione e . . . .
V. Stll;(ierggtie cessazione della carriera di Laurea alla memoria Conferimento Carriera studente lllimitato
studio
V. Studen 05/08. Conclusione e Laurea alla memoria Attestato di studi alla memoria: Carriora students imitat
. uaenti e . . . . . . . arriera stuaente Imitato
laureati cessazione della carriera di delibera organi collegiali
studio
i Memoria degli
V. Studenti e 05/08. f:oncluswne e. , ) . g Attestato Carriera studente lllimitato
laureati cessazione della carriera di studi compiuti
studio
) 05/08. Conclusione e Memoriadegli Curriculum dello studente deceduto: ) o
V. Studenti e . ) . . L e Carriera studente Illimitato
laureati cessazione della carriera di studi Comp|ut| certificato
studio
i . . . Certificato del piano di studio (statino
V. Studenti e 05/08. f:oncluswne € , Piano di studi . P . . ( Carriera studente lllimitato
laureati cessazione della carriera di generale deglstudi ed esami
studio sostenuti)
05/08. Conclusione e Giuridicamente o
V. Stfﬁggf cessazione della carrieradi | Stampa diplomi Comunicazioni con Ditte esterne storicamente 5 anni

studio

irrilevante dopo il
termine indicato
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05/08. Conclusione e

Comunicazioni con Uffici/Strutture
dell'Ateneo inerenti alla stampa del

Giuridicamente o

V. Studenti e cosensione dolla camiera i | Stampa diplomi diploma originale di laurea (ad es. per storicamente 5 anni
laureati studio I'acquisizione delle firmR&ettore, DG e irrilevante gopo il
. . . . . 1 \{
Direttori Dipartimenti) ermine indieato
Laurea a ciclo unico, triennalmagistrale, di
s 05/08. Conclusione e Tesi dottorato, di specializzazione, (completa d ]
V. St ti . . . . .| tesi Hlimitats
jaureat cessazione della carriera di es! eventuale abstract, in formato cartaceo oi| miato
studio formato elettronico)
_ Richiestegpresentazione tesi (con firma
V. Studeni e 21:22 izr;"('j“;"';’“;;era 4 | Tesi relatore, eventuale correlatore, eventuale | carriera studente limitato
laureati studio liberatoria per consultazione, etc.)
05/08. C lusi . . . .o .
V. Studenti e o e aqi | Titolo accademico Attestatofinale: Domanda di rilascio Carriera studente llimitato
| ti
aureatl studio
. 05/08. Conclusione e . . - . . iy Giuridicamente ° .
V. Studenti e cossazione della camieradi | Titolo accademico Attestato finale: Invito al ritiro storicamente 5 anni
laureati studio irrilevante dopo il
termineindicato
05/08. Conclusi . . .
V. Studenti e o aqi | Titolo accademico Attestato finale: Secondo esemplare Carriera studente llimitato
| ti
aureat! studio
V. Studonti 05/08. Conclusione e Titolo accademico Conseguimento di titolo accademico press Cariora student it
. udenti e . . . . . arriera stuaente Imitato
laureati cessazione dellearriera di altri Atenei: conferma
studio
. 05/08. Conclusione e . . Conseguimento ditolo accademico: Giuridicamente o ‘
V. Studenti e cessazione della carriera i Titolo accademico ichi f d di . storicamente 5 anni
Iaureati richiesta conferma da parte di terzi. irflevante dopo il

studio

termine indicato
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05/08. Conclusione e

Smarrimento o furtadell'attestato finale

V- Stll;ifggf cessazione della carriera di TItOIO accademlco originale: Denuncia diplomi llimitato
studio
) 05/09. Esami di Stat dini .oy . .. o o
V. Studenti e orofessionall | Esami di Stato Comunicazioni al MIUR (es. numero Esami di Stato Himitato
| i ™ .
aureat abilitati)
) 05/09. Esami di Stat dini .o . .. e o __
V. Studenti e orofessionali | Esami di Stato Diploma originale di abilitazione Esami di Stato llimitato
laniraati
. . . FRroRTS 10 ANNI
) 05/09. Esami di Stato e ordini . Domande di ammissione e/o esonero Giuridicamente o
V. Studenti e rofessionall Esami di Stato iale detandidati all . storicamente
Iaureati p parziale decandidati alle prove scritte irrlevante dopo i
esami di stato termine indicato
V. Studenti e 21?:;5: :l:i distoeordint Esami di Stato Elenco abilitati Esami di Stato llimitato
laureati
i di ini . Nomina o modifica delle
V. Studenti e 05/?9' I;sarrl di Stato e ordini Esami di Stato L. R L. i Esami di Stato lllimitato
laureati protessionall Commissioni esaminatrici e di
vigilanza
Organizzazione, elaborati, buste, cartonci g gicamente o
. 05/09. Esami di Stato e ordini . . . . . . . i
V. Studenti e professionali Esami dbtato di riconoscimento, tabulati per il storicamente 5 anni
laureat riconoscimento dei candidati, etc. irrlevante dopo il
termine indicato
) 05/09. Esami di Stat dini - L - o o
V. Studenti e orofessionall | Esami di Stato Tirocini per esami di Stato Esami di Stato Himitato
laureati
V. Studenti e gzsegs':;:;:i di Stato e ordini Esami di Stato Verbali e prove d'esame Esami di Stato lllimitato
laureati
V. Studenti e 05/09. Esami di Stato e ordini | Esami di stato e Comunicazioni con g:)”r'f:na;‘::te ° o
- oty 1 . . - . . - . i i
laureati professionali ordini professionali l'interessato o trasmissione

documenti in copia

irrilevante dopo il
termine indicato
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05/10. Associzionismo,

associazionismo,

Comunicazioni con

Giuridicamente o

V. Studenti e goliardia e manifestazioni . . " . storicamente 5 anni
laureati organizzate da studenti o ex gOIIardla € linteressato o trasmissione irrilevante dopo il
studenti manifestazioni documenti in copia termine indicato
_ 05/10. Associzionismo, associazionismo, Comunicazioni con utenza Giuridicamente o _
. udenti e goliaraia e manirestazioni . . . . storicamente anni
V. Studenti liard fest 1 t 5
laureati organizzate da studenti o ex gOIIardla € esterna o trasmissione irrilevante dopo il
studenti manifestazioni documenti in copia termine indicato
05/10. Associzionismo, . . L . o
V. Student goliardia e manifestazioni associazionismo, Comunicazioni tréffici/Strutture Gt'“T'd'“mfme 0 S o
. udenti e ; i . . f . . .. storicamente anni
laureati ::Sgg:tlzate dastudentioex | goliardia e dell'Ateneo o trasmissione documenti in | i ievante dopo i
manifestazioni copia termine indicato
05/10. Associzionismo, . . o ) . o
V. Student goliardia e manifestazioni associazionismo, Piano di finanziamento e rimborso spese Gt'“T'd'“mfme 0 10 anmi
. udenti e : i . . ' . storicamente anni
laureati ;fgggfnzate dastudentioex | goliardia e dell'evento culturale organizzato da studer| i ievante dopo i
manifestazioni termine indicato
_ 05/10. Associzionismo, associazionismo, Progetto di evento culturale organizzato dé manitestazioni .
V. Studenti e goliardia e manifestazioni . . . d h Illimitato
laureati organizzate da studenti o ex gO“a_rdla € o studenti studentesche
studenti manifestazioni
_ 05/10. Associzionismo, associazionismo, Relazione finale dell'evento culturale manifestazioni o
V. Studenti e goliardia e manifestazioni . . . . d h Illimitato
laureati organizzate da studenti o ex golla_rdla e organizzato da studenti studentesche
studenti manifestazioni
05/10. Associzionismo, L Richiesta di autorizzazione e finanziament g igicamente o
. goliardia e manifestazioni assoclazionismo, d | | . d dent . X
V. Studenti e organizzate da studenti o ex liardi ad evento culturale organizzato da student storicamente 10 anni
laureati goliardia e

studenti

manifestazioni

irrilevantedopo il
termine indicato
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VI. Strutture didattiche, di ricerca e @ervizio

Questo titolo si riferisce alla funzione di costituzione e al funzionamento sia delle strutture/centri/poli perifericilDigatit
RSt f Qdzy A @ StNifiukethe svOigoso funiohi 8i servizio nonche Enti e Centri cui I'Ateneo aderisce.

Fonte:Massimario di selezione e scarto dei documenti amministraiiviversita di Foggia, C.A. 29.9.2015/allegato punto 25,
Massimario di Conservazione e Scartd d@ldzy A @S NB A (1 £ R®Btabfe2018{ 4 dzZRA RA CANByIl S

1  Classel - Poli Contiendladocumentazioneelatival £ £ QA &,0 X T 2R2NAY FAT T I 1 A 2 Pdidisdrvidiodzy | A2y YSy
q Classe 2Scuole e strutture diraccordd { A G NJ (G delifeSdud eldiiqdeliaf pecetleatd delld Facdita.
1 Classe 3 Dipartimenti: contiene i documenti relativi ai regolamenti di dipartimento e i documenti relativi alla loro
costituzionee funzionamentao( convocaziondi assembleegcc.);
1 Classet - Strutture ad ordinamento speciale Questavocenon € al momnetocollegabile adilcuna attivitaspecifica
dell'Ateneo di Verona.
q Classé - Scuoledi specializzazionecontienei documentirelativi ai regolamentidelle scuoledi specializzazionei
documentirelativi allaloro costituzionee funzionamento(convocaziondi assembleeecc.)
1 Classe 6 Scuole di dottorato contiene i documenti relativi ai regolamenti delle scuole di dottorato e i documenti relativi
alla loro costituzione e funzionamento (convoicerzdi assemblee, ecc.).
1 Classe 7 Scuole interdipartimentali contiene i documenti relativi ai regolamenti delle scuole interdipartimentali, ove
estistenti, e i documentirelativiallaloro costituzionee funzionamento(convocazioni di assemblessc.)
q Classe 8 Centri contiene i documenti relativi ai regolamenti dei centri di ateneo e interdipartimentali e i documenti relativi

alla loro costituzione e funzionamento (convocazioni di assemblee, ecc.).
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| Classé - Sistemabibliotecario: contienei documentirelativi allacostituzionee al funzionamentodel SistemaBibliotecario
di Ateneo (convocazioni di assembleeg.)

1 Classel0- Musei, pinacotechee collezioni contienei documentirelativiallacostituzionee al funzionamentodel Sistema
Museale di Ateneo ove esistente (convocazioni di assemixtes),

1 Classell- Consorzed enti a partecipazioneuniversitaria contienedocumentidi caratteregeneralerelativia strutture che
coinvolgono piu atenei (consorzi, centri interuniversitadg.).

1 Classel 2 - Fondazioni documentazioneiguardantela loro costituzione oppurei procedimentidi adesioneda parte

RStfQ (SyS2o
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VI. STRUTTURE DIDATTICHE, DI RICERCA E DI SERVIZIO

. Affare, .
Tito Classe Hivita Documento Note conservazione
o atavita,
VL. Strutture didattiche, di ' . . . . . [
ricerca e di servizio 06/01. Poli Poli Istituzione e organizzazione illimitato
VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuole e strutture di Elezione del Presidente Schede elettoral gi;?cd;?;f:te © 5 anni
ricerca e di servizio raccordo del CdS irrilevante dopo il
termine indicato
VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuole e strutture di Elezione del Presidente Verbale dei seggi e della commissione Himitat
ricerca e di servizio raccordo del CdS elettorale mitato
VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuole e strutture di N . . . A [
icerca e di servizio raccordo Ex Facolta: organizzazion( Afferenze docenti alle Facolta iliimitato
VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuole strutture di Ex F Ita: . . Atti di afferenza delle strutture didattiche e ilimitato
ricerca e di servizio raccordo X Facolia. organizzazion di ricerca alla Facolta
VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuole e strutture di X . . . . N R
ficerca e di servizio raccordo Ex Facolta: organizzazion( costituzione della Facolta illimitato
VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuole e strutture di X . . . T . N R
ficerca e di servizio raccordo Ex Facolta: organizzazion( Verbali del Consiglio di Facolta illimitato
VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuole e strutture di X . . . . . N -
ficerca e di servizio raccordo Ex Facolta: organizzazion( Verbali della Giunta di Facolta illimitato
Presidente del CdS
VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuole e strutture di : o
ricerca e di servizio raccordo I’]OI’T].II’]a,. deca_de_nzg, . Decreto / lettera formale Hlimitato
sostituzionedimissioni

VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuol trutture di . . P . . [

rutute audaiehe, d cuole e ST 1 Scuole: organizzazione | Atti di costituzione della Scuola illimitato

ricerca e di servizio

raccordo
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VI. Strutture didattiche, di

06/02. Scuole e strutture di

Atti riguardanti le afferenze delle strutture

! o Scuole: organizzazione . - o illimitato
ricerca e dservizio raccordo 9 didattiche e di ricerca alla Scuola
VI. Strutture didattiche, di 06/02. Scuole e strutture di . . . . T A
icerea e di servizio raccordo Scuole: organizzazione Verbali del Consiglio della scuola illimitato
VI. Strutture didattiche, di 06/03. Dinartimenti Dipartimenti: | t't H i i illimitato
icerea e di servizio . Dip organizzazione stituzione e organizzazione
VI. Strutture didattiche, di o Dipartimento: . . . . s
o ouie Ceeten® &1 06/03. Dipartiment parimen Afferenze docenti al Dipartimento o Istituta ilimitato
ricerca e di servizio organizzazione
idatti i Dipartimento: . - . .
VI Struture didattiche, & 5603 pipartimenti partimen Verbali del Consiglio @ipartimento o limitato
ricerca e di servizio organizzazione .
Istituto
. . . Giunta di ) Giuridicamente o
:i/lj;;ugliiries:f/?zt?ghe’ di 06/03. Dipartimenti . . . Schede elettorali storicamente 5 anni
Dlpartlmento- irrilevante dopo il
elezione termine indicato
VI. Strutturedidattiche, di T~ Giunta di Verbale dei seggi e della commissione »
. B . 06/03. Dipartimenti . . Illimitato
ricerca e di servizio Dipartimento: elettorale centrale
elezione
idatti i Giunta: Nomina
V1. Strutiure didattiche, di-—| 56,03 pipartimenti ’ Decreto / lettera formale llimitato

ricerca e di servizio

decadenza, sostituzione,
dimissioni
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Le Scuole o Istituti
Superiori a
ordinamento speciale
sono istituzioni
universitarie

VI. Strutture didattiche, di 06/04. Strutture ad Strutture a Istituzione, specializzate in
ricerca e di servizio ordinamento speciale ordinamento speciale organizzazione e attivita di ricerca.
Offrono

reg0|a‘menta2|0ne principalmente corsi

di terzo ciclo che si
concludono coniil
rilascio di titoli illimitato
equipollenti per legge
al Dottorato di
Ricerca.

Giuridicamente o
06/05. Scuole di Direttore: elezione Schede elettorali storicamente 5 anni
specializzazione irrilevante dopo il
termine indicato

VI. Strutture didattiche, di
ricerca e di servizio

VI.Strutture didattiche, di i . . Procedura elettorale: indizione, o

‘ S 06/05. Scuole di Direttore: elezione . T L Illimitato
ricerca e di servizio specializzazione candidature, comunicazioni, operazioni di
seggio, Verbale dei seggi e commissione

elettorale centrale

Direttore: Nomina,

V1. Strutire didattiche, di-—| 5605 scyole di decadenza, Decreto / lettera formale llimitato

ricerca e di servizio

specializzazione sostituzione,
dimissioni
idatti i Scuole di N N
vl Stute ddatiene. & og/0s. Scuole di AR Istituzione e disattivazione ilimitato
cerca e di servizio specializzazione specializzazione:

organizzazione
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VI. Strutture didattiche, di

Scuole di

! C 06/05. Scuole di . . Verbali delConsiglio illimitato
ricerca e di servizio specializzazione SpeCla'lZZElZlOl’le: g
organizzazione
:lef’;;”glgles':'r‘\jﬁffhe di 06/06. Scuole di dottorato Coordinatore dottorato: Decreto / lettera formale Nomina, Illimitato
decadenza, sostituzione, dimissioni
. . I coordinatore . Giuridicamente o
:iléé?;:;n;irz:rl\i;tz:(:he' di 06/06. Scuole di dottorato . E Schede elettorali storicamente 5 anni
dottorato: elezione irrlevante dopo i
termine indicato
VI. Strutture didattiche, di i coordinatore Procedura elettorale: indizione, .
. A . 06/06. Scuole di dottorato . . . . . . - lllimitato
ricerca e di servizio dottorato: elezione candidature, comunicazioni, operazioni di
seggio, Verbale dei seggi e commissione
VI. Strutture didattiche, di Giuridicamente o
ricerca e di servizio 06/06. Scuole di dottorato Gestionedel dottorato Verbale del Collegio dei docenti storicamente IHlimitato
irrilevante dopo il
termine indicato
VI. Strutture didattiche, di 06/07. Scuole SCUOIe Attl COStitUtiVi, OrganizzaZioni, Se esistenti
ricerca e di servizio interdipartimentali interdipartimentali amministrazione illimitato
Documenti
VI. Strutture didattiche, di 06/08. Centri Centri: organizzazione Afferenze e adesioni riguardanti centri di illimitato

ricerca e di servizio

ricerca, servizio,
interdipartimentali e
interuniversitari.
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VI. Strutture didattiche, di
ricerca e di servizio

06/08.

Centri

Centri: organizzazione

Atti organi collegiali

Documenti
riguardanti centri di
ricerca, servizio,
interdipartimentali e
interuniversitari.

illimitato

VI. Strutture didattiche, di
ricerca e di servizio

06/08.

Centri

Centri: organizzazione

Istituzione e organizzazione

Documenti
riguardanti centri di
ricerca, servizio,
interdipartimentali e
interuniversitari.

illimitato

VI. Strutture didattiche, di
ricerca e di servizio

06/08.

Centri

Centri: organizzazione

Regolamenti, adozione e modifica

Documenti
riguardanti centri di
ricerca, servizio,
interdipartimentali e
interuniversitari.

illimitato

VI.Strutture didattiche, di
ricerca e di servizio

06/08.

Centri

Direttore: elezione

Schede elettorali

Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

5 anni

VI. Strutture didattiche, di
ricerca e di servizio

06/08.

Centri

Direttore: elezione

Procedura elettorale: indizione,
candidature, comunicazioni, operazioni di
seggio, Verbale dei seggi e commissione

Documenti
riguardanti centri di
ricerca, servizio,
interdipartimentali e
interuniversitari.

Illimitato

VI.Strutture didattiche, di
ricerca e di servizio

06/08.

Centri

Direttore: Nomina,
decadenza,
sostituzione,
dimissioni

Decreto / lettera formale

Documenti
riguardanti centri di
ricerca, servizio,
interdipartimentali e
interuniversitari.

Illimitato

VI.Strutture didattiche, di
ricerca e di servizio

06/09.

Sistema bibliotecario

Comitato tecnico di
gestione

Verbali e deliberazioni

illimitato
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Commissione

VI. Strutture didattiche, di . _ . . . P .

ricerca e di servizio 06/09. Sistema bibliotecario |\ e Verbali e deliberazioni illimitato
biblioteche

VI. Strutture didattiche, di ) . ) Sistema . . C . o

ricerca e di servizio 06/09. Sistema bibliotecario bibliotecario: Costituzione e rinnovo organi di gestione illimitato
organizzazione

VI. Strutture didattiche, di 06/10. Musei, pinacoteche e . . . . L A

icerca e di servizio collezioni Comitato tecnico del Verbali e deliberazioni illimitato
museo

VI. Strutture didattiche, di 06/10. Musei, pinacoteche e | CoONsiglio scientifico Verbalie delib P ilimitato

ricerca e di servizio collezioni del museo erbalie aeliberazioni

VI. Strutture didattiche, di 06/10. Musei, pinacoteche e . . . . . T . [

ricerca e di servizio collezioni Organizzazione museale | Costituzione e rinnovo organi di gestione illimitato

VI. Strutture didattiche, di 06/11.Consorzi ed enti a Consorzi: organizzazion Costituzion desion illimitato

ricerca e di servizio partecipazione universitaria onsorzi: orga azione ostituzione € agesioné

VI. Strutture didattiche, di - . . . L .

rufiure audatiche, 06/12. Fondazioni Fondazioni: organizzazion Costituzione e adesione illimitato

ricerca e di servizio

Massimario di conservazione e Scarto Documelrit&l®IZIONE 20201 Staff Unificato Rettorato Direzione Generalé).O.R. Gestione documentale e Conservazione

DigitaleT Vi a

Del | 6 A7129 Vegohad 0450828588 127




U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

VIl.Personale

Riguarda la documentazione riferita alla amministrazione delle risorse urnasi@, personale Tecnico Amministrativo e docente di ruolo

e non di ruolodi ruolo.

Il titolo e riferito a tutti gli aspetti dello status giuridico, del trattamento romico e pensionistico, della tutela della salute e della formazione
professionale del personale dipendente per i quali si costituisce un fascicolo di persona fisica che a livello arahigstica diverse tipologie

di documenti. | fascicoli del persale sono divisi tra quello personale tecnico amministrativo (a tempo determinato e indeterminato) e quello
docente ed il suo contenuto é rappresentato dalla sedimentazione di una pluralita di funzioni legate, a livello arclallstersona fisica
dedinataria o promotrice di distinti procedimenti amministrativi, attivita o affari. Nell'archivio il fascicolo di personatesilerato unico

Attenzione non sono da considerarsi personale universitario gli specializzandi, i dottorandi, anche se aatmimisbdo simile al personale
universitario. Essi rientrano nella categoria studenti e la relativa documentazione deve essere classificata nel Titolo V.

Fonte:Massimario di selezione dei documenti inerenti al fascicolo di personale Parte 12 PesmmaeamministrativpCartesio, ver. 0.9.5 del
18 gennaio 201M\Massimario di selezione dei documenti inerenti al fascicolo di personale universifaraderni di UniDOC 1, Edizioni Universita
di Trieste, 2013Viassimario di Conservazione e Scartd d@ldzy A S NBE A Gt RS3IE A {idzZRA RA CANBYIT ST hii

T Classe 1 Concorsi e selezioncontiene i documenti relativi alle procedure di selezione per I'assunzione del personale docente e

del personale tecnicamministrativo, sia a tempo determinato che indetgnato.| documenti relativi alle selezigperil personalenon

strutturato devonoesseranseritinellaclasseVIl/16 ed documentirelativialle progressioni economiche orizzontali e verticali devono,

invece, essere inserite nella clas8&5

T Classe 2 Assunzioni e cessaziariontiene i documenti relativi all'assunzione e alla presa di servizio dei singoli dipendenti (compresi
i contratti e relativirinnovi, eventualecarteggiodi rito tra enti e documentirelativial periododi prova); questa classsntiene inoltre i

documenti relativi al trasferimento per mobilita del personale tecraooministrativo e i documenti relativi alla cassazione del rapporto di
lavoro.

T Classe 3 Comandi e distacchicontiene i documenti relativi ai comandi, ai distacchila ripresa di servizio nella sede originaria,

oltre alrelativo carteggioconl'ente pressail qualeil dipendentee temporaneamentealistaccato.
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U N IVE RSITA Direzione
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T Classe 4 Mansioni e incarichicontiene i documenti relativi al\gariazione dei dati personali déipendenti,i documenti relativalle
mansiontipiche diciascurruolo (compresede autorizzazionperincarichiesternipressoenti pubblicio privati) e i documenti relativi
all'incompatibilita di funzioni con il ruolo rivestito. Ad esempio, per il peate docente abbiamo i documenti relativi ad affidamenti, titolarita
di insegnamenti, compiti didattici e di ricerca, passaggio dal tempo pieno al tempo parziale e viceversa, ecc.; peali pecsice
amministrativo abbiamo i documenti relativi adsagnazione della sede di servizio, ordini di servizio, passaggio dal tempo pieno al tempo
parziale e viceversa, progetti obiettivo, ecc.. (segnalazeaiive all'inosservanzaei doverid'ufficio devonoesserenseritenellaclassevIl/13.)

T Classe 5 Carriera e inquadramenticontiene i documenti relativi alle carriere del personale docente (procedura di conferma in
ruolo, modifica del settore scientifiedisciplinare, prolungamento in servizio, ecc.) e del personale tecnico amminis{a@ds@gnaziomne
riconoscimentadi mansionisuperiori, PEOgcambiodi areafunzionale ecc.).

1 Classe 6 Retribuzione e compensicontiene i documenti relativi alla retribuzione, ai compensi e alle incentivazioni spettanti al
personale universitario strutturato e noisNHzli G dzNJ G2 YIF FyOKS S t QSNR23IIT A2y S. RA 02NES

1 Classe 7 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativicontiene i documenti relativi agli adempimenti fiscali e contributivi del
personale dell'ateneq(la poliza di assicurazione stipulata dall’Ateneo dalla DTL devrebbe essere inserita nellX&lasse

T ClasseB - Preruolo, trattamento di quiescenzabuonuscita contienei documentirelativialle pratichepensionistichelel dipendente.

T Classé - Dichiarazionidi infermita ed equoindennizzo contienei documentirelativialle praticheper il riconoscimentai infermita

per cause di servizio e il loro relatimaennizzo.

T Classe 10 Servizi a domanda individualeontiene i documenti relativi alle pratiche chesi attivano a fronte di una domanda

personale del dipendente. (es. benefi@conomicirilasciati al personaledall'ateneo servizi messi a loro disposizione ecc.)

T Classell- Assenzecontienei documentirelativiai varitipi di assenzalel personalejndipendentementedal ruolo (malattie,

ferie, congedi, aspettative, scioperi, permessi orari, permessi sindzwal,

T Classe 12 Tutela della salute e sorveglianza sanitar@ontiene i documenti relativi alla tutela della salute del personale

universitario (controllimediciperiodici,radioprotezione giudizidi idoneitaall'esposizioned agentinocivi,ecc.).

T Classe 13 Valutazione, giudizi di merito e provvedimenti disciplinadgontiene i documenti relativi ai procedimenti disciplinari

aperti nei onfronti dei dipendenti (indipendentemente dal ruolo), le segnalazioni relative all'inosservanza deidloffieido (compresa
I'inosservanzalell'orariodilavoro)e i documentirelativi al iconoscimentadel serviziosvolto

T Classe 14 Formazione eaggiornamento professionatecontiene i documenti relativi alle attivita formative rivoliépersonalee per
analogiaanchei documentirelativi allapartecipazione a convegni, congressi, seminari e workshop da parte del personale per proprio
aggiornamend. (I documenti relativi alla formazione finalizzata alla sicurezza, invece, devrebbero essere inseriti nelld&)asse
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T Classel5- Deontologiaprofessionaleed eticadel lavoro: contienei documentirelativial codicedi condottadel personale
universitario e i documenti relativi alobbing
T Classe 16 Personale non strutturatocontiene i documenti per I'affidamento di incarichi di natura occasionale o professianale

personeesterneall'ateneo mentre i documenti relativi alla gestione deglii dzR $50 réd &R S P2y 2 SAaSNBVSAYASNAGA Y
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VII. PERSONALE

Affare, attivita,

Titolo Classe .
procedimento

Documento Note conservazione

Copia messa
fascicolo per
individuare il
concorso di
provenienza. Tutti gli
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi Bando di concorso altri atti sono 1 anno
conservati nel
fascicolo del
procedimento.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni concorsi Bando di concorso :::I?MO bandi in altri lllimitato

Contenzioso: convocazioni, determinato e
indeterminato per

documentazione interlocutoria, tecnologo, CEL, PTA,
comunicazioni con l'avvocato o con Dirigenti e DG.

I'Avvocatura dello Stato o cdiinteressato | Suridicamente o
storicamente

irrilevante dopo il
termine indicato

, o : Contenzioso: Richiesta iniziale carentuali | determinatoe o
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi . . indeterminato per lllimitato
allegati e sentenza finale tecnologo, CEL,

PTA,Dirigenti

VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Cconcorsi 5 anni

determinato e Illimitato per la
indeterminato per domanda del

tecnologo, CEL vincitore, 3 anni per
PTA,Dirgernti le domande dei non
vincitori o non idonei

VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni concorsi Domanda di ammissione al concorso
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Verificare i tempi delle

. ~| Mimitato nella
graduatorie. Concorsi )
. . . . . atempo determinato raccolta repertoriata
VIIl. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi Nomina commissione di selezione dei Decreti.

e indeterminato per
tecnologo, CEL, PTA,
Dirigenti.

Comunicazioni di
nomina delle
commissioni e dei
vigilanti 5 anni
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Organizzazione, elaborati, buste, cartonci

Concorsi a tempo
determinato e
indeterminato per
tecnologo, CEL, PTA,

VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi di riconoscimento, tabulati per il Dirigenti- 5 anni
riconoscimento dei candidati, etc. Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termineindicato
_ . . Personale docente: Abilitazione scientifica .
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi . lllimitato
nazionale
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi Personale docente: Chiamata lllimitato
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni concorsi Personale docente: Valutazione comparati lllimitato
Concorsi a tempo
determinato e
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi Provvedimento di esclusione dalla seleziol indeterminato per lllimitato
tecnologo,CEL, PTA,
Dirigenti.
, . . Ricercatore universitario: -
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Cconcorsi . ) Illimitato
Valutazione comparativa
Concorsi a tempo
determinato e
Richi di i X d di indeterminato per
. IcNi | | 1 I |
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi ¢ .eSt.a accesso agli attigocedure te.c_nolog_;o, CEL, PTA, 5 anni
ammissione Dirigenti .
Giuridicamente o
storicamente

irrilevante dopo il
termine indicato
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Concorsi a tempo
determinato e
indeterminato per

A . . Rinuncia alla nomina di membro di tecnologo, CEL, PTA, A
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi L. . .. - X 5 anni
Commissione di concorso o vigilanza Dirigenti
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
Concorsi a tempo
Verbal di . determinato e
. erbale prove di ammissione e indeterminato per
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni Concorsi . R, lllimitato
approvazione degli atti tecnologo, CEL, PTA,
Dirigenti.
) o Ricercatori a tempo . -
VII. Personale 07/01. Concorsi e selezioni i Selezione Illimitato
determinato
Giuridicamente o
VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion AssSunzione Certificato di idoneita fisica all‘impiego storicamente illimitato

irrilevante dopo il
termine indicato

07/02. Assunzioni e cessazion

. Comunicazione del responsabile della Giuridicamente o
VII. Personale Assunzione L. storicamente 1 anno
struttura della presa servizio del inlevante dopo i
dipendente termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion Lo
. Comunicazione della presa di servizio per| Gluridicamente o
VII. Personale Assunzione . . storicamente 1 anno
trattamento economico per assunzione irflevante dopo i
termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion Comunicazioni obbligatorie al Centro | Gjurigicamente o
VII. Personale Assunzione LIS NJ f QA Y LJ}\ S32 NIB f § U| storicamente 5 anni
alle prorog he irrilevante dopo il

termine indicato
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UNIVERSITA

Direzione
.
di VERONA | GENERALE
VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion AsSsunzione Contratto di lavoro Sréilgrigsgrtn:rlicf)ascicolo lllimitato
VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion AsSsSunzione Decreto rettorale di nomina illimitato
52 OdZYSYUA T)\Y' EAL T A differenza di tutti gli
VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion ASSUNZzione attestazione di identita personale e altri certificati i
~ = N A > A ; tat
RAOKALFNIT A2yS RSt f ( necessanl it
N perfezionamento del
notorieta contratto sembrano
rivestire un maggiore
interesse storico.
Documenti finalizzati alla programmaziene
organizzazione dell'assunzione: estratti
o _ ) verbali del Senato accademico, del Da conservare a fini |
VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion| Assunzione Consiglio di Amministrazione. dei Consigli storici illimitato
delle strutture didattiche e di ricerca,
dichiarazioni relative alle qualifiche
pregresse, attestazione anagrafiche ecc.;
fogli notizie/matricolari
La rinuncia
. L . (eventuale) alla
o _ . Invito al vincitore della selezione a prende| sottoscrizione del .
VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion| ASSunzione servizio per assunzione contratto di lavoro va illimitato
nel fascicolo
concorsuale e
personale
Vi Perconale 07/02. Assunzioni e cessazion A . Provvedimento di proroga del contratto di | minuta nel fascicolo, limitato
' ssunzione lavoro (per personale gmpo determinato) | originale a repertorio o
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viLp | Assunzione Richiesta e risposta di scorrimento Himitat
. Personale ioni i . . . . . . Himitata
07/02. Assunzioni e cessazion graduatoria vincitore idonei della selezion
07/02. Assunzioni e cessazion
VII. Personale Assunzione chiamata Nulla osta del Ministero illimitato
diretta
07/02. Assunzioni e cessazioni . . Proposta di chiamata (deliberazione s
VII. Personale Assunzione chiamata . . illimitato
. organi collegiali)
diretta
07/02. Assunzioni e cessazion
Vil.Personale Assunzione chiamata Provvedimento (decreto rettorale) di ilimitato
diretta nomina
Cpmumcazmne del trasferimento del Giuridicamente o
VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion Assunzione per mobilita | dipendente pressaltra storicamente 1anno
amministrazione tramite mobilita e irrilevante dopo il
. .. termine indicato
relativa presa servizio
07/02. Assunzioni e cessazion [Q2NR IAYH
VII. Personale Assunzione per mobilita | Contratto di lavoro mediante mobilita Ilimitato
conservato a
repertorio
07/02. Assunzioni e cessazion Lo i . . S
. _— Richiesta di copia fascicolo del personale | Gluridicamente o
VII. Personale Assunzione per mobilita s storicamente 1 anno
per mobilita irrilevante dopo il
termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion . . . . o
L | Assunzione per mobilita Trasmissione di copia fascicolo del ﬁ'“f'd'camf“‘e ° )
. Personale . agea s storicamente anno
P dipendente ad altro ente per mobilita inlevante dopo il
termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion Assunzione per
VII. Personale s Provvedimento di trasferimento illimitato
mobilita esterna
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Assunzione per

Atti relativi alla procedura di mobilita

Trasferimenti (L.
n.210/1998),
Convenziondex art. 6,

limiti d'etd o per mobilita

che per servizio

VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion e a illimitato
mobilita esterna comma 11, L. n.
240/2010), Scambio
contestuale (ex art. 7,
comma 3, L.n.
24/2010)
Richiesta di trasmissione deliapia del
A i TlLaoA02f2 RA LISNRZ2Y
VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion Ssbqpt%'onf per fascicolo stesso per mobilita in entrata o illimitato
mobiiita esterna lettera di trasmissione di copia del fascicol
di personale per mobilita in uscita
e | Attivazione Autorizzazione all'attivazione/proroga Gt‘”Tid‘Camfme" s o
- Personale 07/02. Assunzioni e cessazion . . storicamente anni
contratti a tempo del contratto a tempo determinato inilevante dopo il
determinato termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion Comunicazione al Centro per Ilmpiegode|
VIl Personale Cessazione provvedimento di cessazione per dimissio| S@rerimudien | g,

VII. Personale

07/02. Assunzioni e cessazion Cessazione

Modello PAO4

Pressalcuni atenei si
produce il
provvedimento di
certificazione della
posizione assicurativa
del dipendente
attraverso

f QAYYAaaaz2
ySt Ro RSt
Conservare il modello
PAO04 al fine della
certificazione della
posizione assicurativa
RSt t QA aONR

Scarto al momento
della cessazione del
servizio
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Conservare il modello
PAO04 al fine della
certificazione della
posizione assicurativa
RSt QRrasSdNA
alcuni atenei si
Scarto al momento

VII. Personale

07/02. Assunzioni e cessazion

Cessazione

Modello PAO4

produce il
provvedimento di
certificazione della
posizione assicurativa
del dipendente
attraverso

f QAYYA&aaA2
ySt Ro RSt

della cessazione del
servizio

VII. Personale

07/02. Assunziore cessazioni

Cessazione

Provvedimento di cessazione per volontar
dimissioni, per limiti di eta o per servizio

Un originale e
conservato a

NB LIS NI 2 N& 2
fascicolo

lllimitato

VII. Personale

07/02. Assunzioni e cessazion

Cessazione

Provvedimento di ricostruzione della
carriera ai fini della cessazione dal serviziq

Sia per limiti di eta
che per servizio.
Deve rimanere a
fascicolo la copia,
fQ2NAIAY L §
repertorio

Illimitato
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07/02. Assunzioni e cessazion . o . ginale &
. Provvedimento di ricostruzione della Un originale & .
VII. Personale Cessazione . . e conservato a Illimitato
carriera per volontarie dimissioni NE LIS NI 2 NA 2
fascicolo
07/02. Assunzioni e cessazior) . Richiesta di cessazione per volontarie, »
VII. Personale Cessazione .. lllimitato
dimissioni
07/02. Assunzioni e cessazion . Trasmissione prowedimento di Sia per limiti di eta
VII. Personale Cessazione . . .. l 1 anno
cessazione per volontarie dimissioni che per servizio
07/02. Assunzioni e cessazion Va conservato il
. Trasmission i i | fascicolo di i i
VII. Personale Mobilita asmissioné (d cop a) del fasc _C,O\O d fascicolo cont 1 anno
personale ad altro ente per mobilita documenti in originale
e trasmessa la copia
degli stessi.
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

07/02. Assunzioni e cessazion

Comunicazione al Centro per l'impiego pe

Giuridicamente o

VII. Personale Mobilita e traferimenti . Ces storicamente 5 anno
cessazione per mobilita inrlevante dopo i
termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion i i i
Comunicazione del trasfenm_ento del Giuridicamente o
VII. Personale Mobilita e traferimenti lavoratore presso altra pubblica storicamente 1 anno
amministrazione irrilevante dopo il
termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion . . . .
Mobilita Com_unlca2|one di awenyto trasferlmento. Giuridicamente o
VII. Personale . . deldipendente all'ente di provenienza o di| storicamente 1 anno
Intercompartlment H HE . i irrilevante dopo il
ingresso per mobilitd intercompartimentalg vante dop
ale termine indicato
Va a fascicolo solo se
il dipendente verra
. | Mobilita Conferma di ricezione della Richiesta trasferito. Le
VII. Personale 07/02. Assunzioni e cessazion . . el - . domande non 1 anno
intercompartiment di mobilita intercompartimentale accettate formano
ale fascicolo di attivita
conservato a parte in
Vi/2
07/02. Assunziore cessazioni . . . o o
Mobilita Domanda di mobilita da pubblici dipenden| Giuridicamente o
VII. Personale storicamente 1 anno

intercompartiment
ale

di enti diversi per mobilita
intercompartimentale

irrilevante dopo il
termine indicato
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07/02. Assunzioni eessazioni e . . . urid
Mobilita Nulla osta all'ente di destinazione per Giuridicamente o o
VII. Personale . . dels s . storicamente illimitato
intercompartiment mobilita intercompartimentale inrlevante dopo i
a|e termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion e . . o
Mobilita Nulla osta dall'ente di provenienza Giuridicamente o -
VII. Personale . . s s . storicamente illimitato
intercompartiment per mobilit intercompartimentale inilevante dopo i
ale termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion o o . . o
Mobilita Richiesta di nulla osta all'ente di Giuridicamente o
VII. Personale . . . PN storicamente 1 anno
intercompartiment provenienza per mobilita inlevante dopo i
ale intercompartimentale termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion . L . . -
Mobilita Richiesta di nullasta dall'ente di Giuridicamente o
VII. Personale . . . ceas storicamente 1 anno
intercompartiment provenienza per mobilita inlevante dopo il
ale intercompartimentale termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion Provvedimento (decreto rettorale) di
VII. Personale Mobilita interna assegnazione/ inquadramento al settore illimitato
scientifico- disciplinare
07/02. Assunzioni e cessazion Lo Provvedimento (decreto rettorale) o
VII. Personale Mobilita interna . . illimitato
di trasferimento
07/02. Assunzioni eessazioni L . . .
Lettera di richiesta di scorrimento o
VII. Personale Reclutamento . e . illimitato
delle graduatorie dei vincitori/idonei
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

07/02. Assunzioni e cessazion

Giuridicamente o

VII. Personale Reclutamento Richiesta di un nuovo bando di concorso | storicamente L anno
irrilevante dopo il
termine indicato
07/02. Assunzioni e cessazion . . . urid
Scheda informativa del dipendente (Scheg Gluridicamente o
VII. Personale Reclutamento . . storicamente 1 anno
profllo rsorse umane) irrilevante dopo il
termine indicato
DIStaCCQ temporaneo Personale docente. Comandi e distacchi L
VII. Personale 07/03. Comandi e distacchi Comadi e distacchi Provvedimento (decreto rettorale) 0 atto 401/1990¢ D.Lgs. illimitato
di intesa tra atenei 297/1999
o _ L . Nulla osta per il collocamento in posizione .
VII. Personale 07/03.Comandi e distacchi Comadi e distacchi . . lllimitato
di comando/distacco
o . . Richiesta dell' Amministrazione di Giuridicamente o
VII. Personale 07/03. Comandi e distacchi Comadi e distacchi . . . storicamente 1 anno
destinazione nulla osta perdbllocamento | i ievante dopo i
in distacco termine indicato
o . . Richiesta di nulla osta per il collocamento | Gluridicamente o
VII. Personale 07/03. Comandi e distacchi Comadi e distacchi .. . . storicamente 1 anno
posizione di comando/distacco inilevante dopo i
termine indicato
Va conservato
Comunicazione da parte dei soggetti ilimitatamente il
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi Incarichi pUbblICI 0 privati che hanno conferito zi:sgg::nte 5 anni

f QAYyOF NAO23X LINBJAL

compensierogati

I'Anagrafe delle
prestazioni (Funzione
pubblica)
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Direzione
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Autorizzazione svolgimento incariesterno

Va conservato
illimitatamente il

VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi | Incarichi esterni retribuiti | retribuito con trasmissione modello per la zz:jgg:zme 5 anni
comunicazione del pagamento del I'Anagrafe delle
compenso prestazioni (Funzione
pubblica)
| Incarico di corso Incarico di docente interno per corsi di Copia semplice; la
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi . . . minuta va nel 1 anno
di formazione formazione fascicolo
procedimentale in
VIl/14
o . . ..., | Provvedimentaconferimento incarico o
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi Incarico di responsabmta retribuito lllimitato
T L del di dii . Il provvedimento di
. . . e rasmissione de pI’OVVG |ment0 I Incaric normae cumulativodi
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi incarico di responsabilita . s . ST 1 anno
P di responsabilita al dipendente pitincarichi e
posizioni e va
conservato a
repertorio
Vaconservato
Richiesta di autorizzazione da parte di altr| ilimitatamente il
VI, Personale 07/04. Mansioni e incarichi | incarico esterno retribuito | P.A. o di un soggetto privato per incarico | oo 5 anni
esterno retribuito I'Anagrafe delle
prestazioni (Funzione
pubblica)
Trasmissione del provvedimento di II provvedimento di
Indennita di posizione e | valorizzazionelell'indennita sulla norma & cumulativo
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi per pitl incarichi e 1 anno

di responsabilita

base dell'approvazione del fondo per
il salario accessorio

posizioni e va
conservato a
repertorio
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U N IVE RSITA Direzione
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Autorizzazione (deliberazione struttura di | _
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi Mansioni eincarichi afferenza) attivita didattica fuori sede art. ¢ (’\)Arlig?nt;jlz(z :22:?::{') illimitato
esterni L. 311/1958; art. 6, comma 12, L. 240/201
Lettera rettorale di autorizzazione
VII. Personale 07/04. Mansioni @ncarichi Mansioni e incarichi incarico esterno (art. 53,D.LgS. illimitato
esterni 165/2001; art. 6, comma 10 I.
240/2010)
VIl Personale 07/04. Mansioni e incarichi Mansioni e incarichi Nulla osta/autorizzazione rettorale illimitato
esterni £t QF GOADAGL RARLI G
311/1958; art. 6, comma 12, L. 240/2010
Giuridicamente o
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi mobilita parziale Autorizzazione a svolgere la mobilita storicamente 5 anni
parziale irrilevante dopo il
termine indicato
o . . Richiesta di autorizzazione allo svolgimen{ Gluridicamente o ,
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi mobilita parZ|aIe . . . storicamente 5 anni
di mobilita parziale inflevante dopoil
termine indicato
| Modifica del rapporto Comunicazione al Centro per I'impiego pe( Gluridicamente o _
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi . gn . storicamente 5anni
di lavoro modifica del contratto di lavoro inlevante dopo il
termine indicato
. Comunicazione di accoglimento, -
. Modifica del rapporto . . L. g S . Glurldlcamente )
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi di lavoro differimento o dlnlego della richiesta di storicamente 1 anno
modifica del rapporto di lavoro irrilevante dopo il
termineindicato
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VIL.

Personale

07/04. Mansioni e incarichi

Modifica del rapporto

Contratto di modifica del rapporto di

Un originale
conservato a

Illimitato

di lavoro lavoro (part time) NE LIS NI 2 NA 2
fascicolo
- Richiesta per la modifica del rapporto di I
o Modifica del rapporto P O pp Un originale & -
VII. Personale 07/04. Mansioni e incarichi di lavoro lavoro e trasmissione contratto al conservato a illimitato
dipendente per modifica rapporto di lavorg NB L3S NI 2 NA 2
fascicolo
VII. Personale 07/05. Carriera e Cambio di area Comunicazione di avvenuto cambio di are Illimitato
inquadramenti
Dichiarazione Qe_l responsabile della | Giuridicamente o
VII. Personale 07/05. Carriera e Cambio di area struttura dove ildipendente presta servizio| storicamente 1 anno
inquadramenti per il cambio di area irrilevante dopo il
termine indicato
VII. Personale 07/05. Carriera e Cambio di area Provvedimento di cambio di area ﬁ:gf‘:;gjff‘es:;f;fm ilimitato
inquadrament contrattuale
Giuridicamente o
VII. Personale 07/05. Carriera e Cambio di area Richiesta del dipendente di cambio di areg storicamente 1 anno
inquadramenti irrilevante dopo il
termine indicato
Tras_m|SS|one del provvedlme_nto favorevol| i, rigicamente o
VII. Personale 07/05. Carriera e Cambio di area al dipendente e al responsabile della storicamente L anno
inquadrament struttura per il cambio di area imilevante dopo i
termine indicato
, . Parere commissione per attribuzione class .
VII. Personale 07/05. Carriera e Classe triennale illimitato

inquadramenti

stipendiale

triennale stipendiale
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, . Richiesta interessato per richiestiasse _
VII. Personale 07/05. Carriera e Classe triennale triennale stipendiale illimitato
inquadramenti stipendiale P
, . Provvedimento (decreto rettorale) .
VII. Personale 07/05. Carriera e conferma in ruolo . . illimitato
inquadramenti di conferma in ruolo
VII. Personale 07/05. Carriera e G_es_tlc_)ne carnerq Provveglmepu In appllcaZJone DPB' ,I\_evggl Mi_nyta nel fascicolg, illimitato
inquadramenti giuridica,economica t N2BG202ff A RQAYUSal| orginalearepertorio
, Gestione carriera L L o , | Giuridicamente o
VII. Personale 07/05. Carriera e . . Comunicazion@ariazione dei dati bancari | storicamente 1 anno
inquadramenti glurldlca, economica € irrilevante dopo il
organizzativa termine indicato
, Gestione carriera Comunicazione variazione dei dati Giuridicamente o
VII. Personale 07/05. Carriera e - . . . storicamente 1 anno
inquadramenti glurldlca, economica e diresidenza irrilevante dopo il
organizzativa termine indicato
) Gestione carriera Provvedimenti di conferimento di incarico | aisensieliart. 53 del | .. .
VII. Personale 07/05. Carriera e . . . . illimitato
inquadramenti glurldlca, economica e retribuito D.Lgs. 165/2001
organizzativa
. . Provvedimenti in applicazione del CCNL d
) Gestione carriera . - S e
VII. Personale 07/05. Carriera e . . adeguamento stipendiale, giuridico e illimitato
inquadramenti giuridica, economica e . .
. . orgamzzatlvo
organizzativa
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Minuta nel fascicolo,

L oA x A N « iqi i illimitat
VII. Personale 07/05. Carriera e Gestione carriera t NEOSRAYSYU2 RQAYA originale a repertorio. | - TIMIALo
i d ti . . .. . . .
mauacrament giuridica, economica e posizione economica immediatamente
organizzativa superiore in applicazione art. 56, 4° c., CC
9.8.2000 (ad esda B1 a B2)
) Gestione carriera Provvedimento di applicazione dei benefic wminuta nel fascicolo, o
VII. Personale 07/05. Carriera e - . ~ = z - . Illimitato
inquadramenti giuridica, economica e RA Odza |t t809/184Y @L. mc | originale a repertorio
organizzativa 38/1980
, Gestione carriera Relazione sul rendimento e sulla diligenza .
VII. Personale 07/05. Carriera e .. . .. . . . illimitato
inquadramenti giuridica, economica e servizio durante iperiodo di prova
organizzativa
il Personal 07105, Carn Gestione carriera wStITA2yS &dz t QSTFS vamanendocome |
. Personale . Carriera e . .- . ~ A = = allegato al Hnimitato
inquadramenti g|ur|d|_ca, economica e RSt f QAYy Ol NA O2 provvedimento di
organizzativa liquidazione
Vi Personale 07105, Carriora o Gestione carriera Richiesta applicazione benefici stipendiali S armi
' inquadramenti giuridica, economica e art. 16 L. 808/1977 e L. 38/1980
organizzativa
) . L . Autorizzazione incarichi interni di docenzal wminuta nel fascicolo, | .. .
VII. Personale %Sgdrcaizgi:?e incarichi interni di docenzg originale a repertorio | "Mt
VII. Personale 07/05. Carriera e incarichi interni di docenzz Deliberazione (Stru.ttu@ di - Minuta nelfascicolo, | -y,
inquadramenti appartenenza)ncarichi interni di originale a repertorio
docenza
Vil Personale 07/05. Carriera e nomina a cariche Provvedimento di nomina a Minuta nelfascicolo, | .. -

inquadramenti

istituzionali
RSttQlGSySz2

OF NAOKS AadAdldd A2yl

originale a repertorio
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Obzione ber i hLdl A2yS LISNI Af NBIA _
VI, Personale 07/05. Carriera e P: peri deliberazione della struttura di afferenza | M@ nelfascicolo, |y, Gy
inquadramenti NEIAYS RQAYL per il regime di impegno originale a repertorio
Obzione per i hidl A2yS LISNJ Af NBIA
VII. Personale 07/05. Carriera e : per il di impegno é interno al Provvedimentc illimitato
inquadrament NEIAYS RQAYL (decreto rettorale) di nomina
Personale a tempo
determinato e a tempo
indeterminato: CEL, Certificato di . Giuridicamente o
VII. Personale 07/05. Carriera e - . ertuficato di servizio storicamente 1 anno
inquadramenti Dlrlggntl, Pers_onale TA. iilevantedopo i
Gestione carriera termine indicato
giuridica e organizzativa
Personale tecnico L N .
amministrativoc Comunicazione al Centro per l'impiego di
VII. Personale 07/05. Carriera e . cessazione dalla vecchia qualifica e di illimitato
inquadramenti Progressione . "
. . assunzionaella nuova qualifica
economica verticale
PEV
Personale tecnico Comunicazione del responsabile della
amministrativoc struttura o del responsabile per la parte
VII. Personale 07/05. Carriera e . organizzativa Comunicazione agli uffici Illimitato
inquadramenti Progressione . . ) .
. . interni dell'avvenuto passaggio alla
economica verticale nuova qualifica
PEV
Personale tecnico
amministrativo Contratto dipassaggio alla nuova categoria originali i
VII. Personale 07/05. Carriera e . < . P 99 gorie Originali nel'fascmolo Illimitato
inquadrament Progressione superiore @ a repertario
economica verticale
PEV
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Personale tecnico
VII. P I 07/05. Cari amministrativoq Invito all'int to di il tratt lllimitat
. Personale . Carriera e . Imitato
ovios, carier Progressione nvito all'interessato dirmare il contratto
economica verticale
PEV
Personale tecnico
, amministrativog Richiesta di attivazione della procedura pe
VII. Personale 07/05. Carriera e . . . . 1 anno
inquadramenti Progressione la progressione economica verticalPEV
economica verticale
PEV
Personale tecnico
. amministrativog Scheda informativa (Scheda profilo risorsg Giuidicamente o
VII. Personale 07/05. Carriera e p . storicamente 1 anno
inquadramenti rogres;lone . umane) irrilevante dopo il
economica Verthﬁ'Q termine indicato
PEV
Personale tecnico Trasmissione del contratto di passaggio al
amministrativog . passagg Giuridicamenteo
VII. Personale 07/05. Carriera e - nuova categoria per progressione storicamente 1 anno
inquadramenti Progressmne H : irrilevante dopo il
) . economica verticale PEV vante dop!
economica vertlcale termine indicato
PEV
Progressione Comt_mmazmne ag_ll |dor_1e| di passaggio al Giuridicamente o
VII. Personale 07/05. Carriera e . posizione economica orizzontale superiere storicamente 5 anni
inquadramenti economica PEO irrilevante dopo il
orizzontale termine indicato
VII. Personale 07/05. Carriera e Progresglone Proy\{edlmento dl passagglq a”a Mi”f"a nel faSCiCO!O’ illimitato
inquadramenti economica posizione economica superiore originale arepertorio
orizzontale
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Opzione ai sensi del comma 17 della legg

VI, Personale 07/05. Carriera e Regime pensionistico 230/2005. Lettera rettorale per il regime ilimitato
inquadramenti pensionistico
VII. Personale 07/05. Carriera e riammissione in servizio | Decreto rettorale di iammissione in serviz illimitato
inquadramenti
, . . . - Deliberazione organi collegiali per la -
VII. Personale 07/05. Carriera e rlammissione In servizio . . . - illimitato
inquadramenti rlammissione In servizio
) . - . . Deliberazione del dipartimento per -
VIl.Personale 07/05. Carriera e rrammissione In servizio . .. . .. illimitato
inquadramenti la riammissione in servizio
VII. Personale 07/05. Carriera e Ricostruzione carriera Decreto rettorale di ricostruzione darriera illimitato
inquadramenti
) . . . Ricostruzione carriera Decreto .
VII. Personale 07/05. Carriera e Ricostruzione carriera . .. . illimitato
inquadramenti interministeriale
il p | 07/05. Cari Ricostruzione carriera Ricostruzione carriera Parere CUN servizi Himitat
. Personale . Carriera e v £ z Ay 4 A illimitato
inquadramenti agz2ft A F £ f QSadaSNR
VII. Personale 07/05. Carriera e Ricostruzione carriera Ricostruzione carrierg Richiesta illimitato

inquadramenti

interessato
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Dalla data del
documento, non
dalla chiusura del
fascicolo. Vanno
conservati in serie

Applicazione di . . . SANNI
VII. Personale 07/06. Retribuzione e . - Cedolino di retribuzione ordinati per mese in
compensi ritenute extraerariali ordine di matricola,
non inseriti
fisicamente nel
fascicolo di personale
ggﬁsér'f;”‘b”m’”e e Ritenute relative al riscatto dei servizi
Vil p \ Applicazione di straordinari ai fini del trattamento di 6 o
. Personale . .. . . . anni
ritenute extraerariali quiescenza Riscatto ex . 29/1979Riscatto
buonuscita ENPAS
07/06. Retribuzione e i L i i . -
compensi Assegno per il Richiesta di concessione assegno per il | Gluridicamente o
VII. Personale . - storicamente 1 anno
nucleo familiare nucleo familiare inflevante dopo il
termine indicato
07/06. Retribuzione e i i i
compensi Equiparazione al Autorizzazione al conven2|or_1an_1ento Giuridicamente o
VII. Personale o del personale con richiesta storicamente 5 anni
personale sanitario H i irrilevante dopo il
N o autorizzazione al pagamento vante cop
(Legge "De Maria™) termine indicato
07/06. Retribuzione e ) ) ) ) ]
compensi Equiparazione al Comunicazione di afferenza a una struttur o
VII. Personale . . . . Illimitato
personale sanitario sanitaria
(Legge "De Maria™)
07/06. Retribuzione e ] ) o ) ) ) ]
compensi Equiparazione al Dichiarazione/Attestazione di svolgimento -
VII. Personale Illimitato

personale sanitario
(Legge "D&Maria™)

attivita assistenziale
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07/06. Retribuzione e
compensi

Equiparazione al

Elenco del personale convenzionato con

Vannotenuti i .
VII. Personale . . . N L . - 5 anni
personale sanitario indennita riepilogativi mensili
(Legge "De Maria")
07/06. Retribuzione e . . . . . . ) .
compensi Equiparazione al Provvedimento di incarico dirigenziale di .
VII. Personale . . . lllimitato
personale sanitario area medica
(Legge "De Maria™)
07/06. Retribuzione e ) . . ) ) .
compensi Equiparazione al Provvedimento inserimento o di o
VII. Personale . . . . lllimitato
personale sanitario cessazione del personale convenzionato
(Legge "De Maria™)
07/06. Retribuzione e o
compensi Equiparazione al . . . . . Glurldlcamente o
VII. Personale . . R|nunC|a a provent| da dozzman'u storicamente 1 anno
personale sanitario inlevante dopo il
Legge "De Maria" termine indicato
(Legg
S retbuzione € Indennita di rischio Comunicazione del responsabile di - :
VII. Personale ) . strutturaperf QA Y RSY YA UL R Verificare con Serviziol .,
d | . . . Sicurezza
radiologico e
generico radiologico o generico
07/06. Retribuzione e L . .
Vi Perconale compensi Iscrizione sindacale e Deleghe/revoche al sindacato per trattenul{ | documento S armi
' relativa trattenuta- sullo stipendio contiene dati
Disdetta sensibili
07/06. Retribuzione e . . . . . o
compensi _ Richiesta del responsabile di struttura di | Giuridicamente o _
VII. Personale Pagamento ferie non delle feri d storicamente 5 anni
godute pagamento delle ferie non godute inlevante dopo i
termineindicato
07/06. Retribuzione e -
compensi Pagamento ) ) ) ] Glur|d|camente o '
VII. Personale lavoro Comunicazione del costo ore straordinarie storicamente 10 anni

straordinario

irrilevante dopo il
termine indicato
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Direzione
.
di VERONA | GENERALE
07/06. Retribuzione o
compensi Pagamento Comunicazione di Giuridicamente o
VII. Personale . . storicamente 10 anni
lavoro autorizzazione al pagamento - :
irrilevante dopo il
straordinario termine indicato
07/06. Retribuzione e Pagamento Provvedimento di liquidazione compensi p o
VII. Personale compensi . . illimitato
lavoro lavoro straordinario
straordinario
07/06. Retribuzione e Lo
compensi Pagamento L . . ) Glur|d|camente o _
VII. Personale | Richiesta di pagamento ore straordinarie | storicamente 10 anni
avoro irrilevante dopo il
straordinario termine indicato
gczzgsér?seitribumne ° Personale tecnico Provvedimento di valorizzazione
VII. Personale amministrativo ER dellincarico di posizione EP Illimitato
Retribuzione di P
posizione
07/06. Retribuzione e Personale tecnico . . . .
compensi L . Trasmissione del provvedimento di incaric o
VII. Personale amministrativo ER, di EP al dipendente illimitato
Retribuzione di P
posizione
07/06. Retribuzione e
compensi Comunicazione di partecipazione esclusiv
e | Reclutamento ai fini ad attivita di supporto alla ricerca e alla Himitat
. Personale TS . - . P Imitato
dell'attivita didattica per personale in sevizio con
ospedaliera strutture convenzione con servizio

sanitario Nazionale
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07/06. Retribuzione e

compensi Recuperastipendio Comunicazione della cessazione del 5 amni
indebitamente dipendente e del numero di mensilita da | Giuridicamente o
VII. Personale it t i di storicamente
percepito (mancato recuperare o pagare per stipendio imilevarte dopo i
preavviso- recupero ore indebitamente percepito termine indicato
non lavorate)
07/06. Retribuzione e . .
compensi Recupero stipendio
indebitamente Richiesta del calcolo stipendio Giuridicamente o
VII. Personale . . . . storicamente 5 anni
percep_lto (mancato indebitamente percepito e del recupeme | ievante dopoi
preavviso- recupero ore termine indicato
non lavorate)
07/06. Retribuzione e . . . . . . o
compensi Rivalutazione Richiesta e Riepilogo del calcolo per la Giuridicamenteo _
VII. Personale . . . . . . storicamente 5 anni
monetaria e interessi rivalutazione monetaria irrlevante dopo i
legali termine indicato
07/06. Retribuzione e Rivalutazione Sentenza del Tribunale ai fini Quivaconsenawla |
VII. Personale compensi . . . . . . copia, l'originale va Illimitato
monetaria e interessi della rivalutazione monetaria in IV
legali
07/07. Adempimenti fiscali, : , Certificazioni reddituali CUD, mod. 730) p¢ Giuridicamente o _
VII. Personale tributivi curativi Assistenza fiscale . . storicamente 5anni
contributivi e assicurativi il pagamento delle imposte inlevante dopo il
termine indicato
07/07. Adempimenti fiscaii, | Contribuzione Comunicazione dell'elenco somme da Gluridicamente o _
VII. Personale tributivi e assicurativi . . . . . storicamente 5anni
con previdenziale Inpdap versare per i contributi INPDAP inflevante dopo i
termine indicato
07/07. Adempimenti fiscali, | Contribuzione Reversali trasmesse alla contabilita per i | Suridicamente o _
VII. Personale storicamente S5anni

contributivi e assicurativi

previdenziale Inpdap

contributi previdenziali

irrilevante dopo il
termine indicato
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U N IVE RSITA Direzione
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07/07. Adempimenti fiscali, . . . H H H Il documento contiene
VII. Personale contributivi e assicurativi Infortunio Comunicazione di avvenuto infortunio dati sensibil. Nt
fascicolo personale si )
conserva solo la 20 anni

comuicazione di
infortunio mentrre la
documentazione
completa si inserisce
nel fascicolo del
procedimento di
infortunio

07/07. Afigmpimgnti fi§c_ali, Infortunio Comunicazione di integrazione della 1l dpcumgn_tp contiene
contributivi e assicurativi . . dati sensibili. Nel
documentazione con referto, verbali, €tC. | tscicolo personale si

per infortunio conserva solo la .
comuicazione di 20 anni

infortunio mentrre la
documentazione
completa si inserisce
nel fascicolo del
procedimento di
infortunio

VII. Personale

Il documento
contiene dati
sensibili. Verificare
con Servizio

Comunicazione di integrazione Sicurezza. Il tempdi

. : conservazione € piu
Infortunio della documentazione con lungo (40 anni)

referto, verbali, etc. per infortunio nellipotesi di una
insorgenza di
patologie che danno
luogo a causa di
servizio.Per la
documentazione
completa si rinvia al
fascicolo

07/07. Adempimenti fiscali,

o . L 20 anni
contributivi e assicurativi

VII. Personale

07/07. Adempimenti fiscali, | Riconoscimento di Certificato medico per la
contributivi eassicurativi malattia professionale malattia professionale

VII. Personale illimitato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

07/07. Adempimenti fiscali,

Riconoscimento di

Certificato medico per la

VII. Personale Lo ) - . . . . illimitato
contributivi e assicurativi malattia professionale malattia professionale
07/07. Adempimenti fiscali, | Riconoscimento di 5Sydzy OAl ffQLb! L] o
VII. Personale Lo ) - . . . . illimitato
contributivi e assicurativi malattia professionale malattia professionale
07/07. Adempimenti fiscali, | Riconoscimento di 5Sydzy OAl £t QLb! L] o
VII. Personale L ) - . . . . illimitato
contributivi e assicurativi malattia professionale malattia professionale
07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione del [ 2y g2 01T A2 Yy S |ttt QA Y] Giuridicamente o
VII. Personale di quiescenza. Buonuscita . . i . ; storicamente 1anno
a g trattamento di quiescenza| per il trattamento di quiescenza irrilevante dopo il
termine indicato
07/08. Preruolo, trattamento Attribuzione del .
VII. Personale . i ) L Modelli PAO4 e PL1 illimitato
diquiescenza, Buonuscita trattamento di quiescenza
07/08. Preruolo, trattamento Attribuzione del X o
VII. Personale di quiescenza, Buonuscita trattamento Modelli PA04 e PL1 illimitato
Attribuzionedel Provvedimento di accredito dei _ _
VII. Personale 07/08. Preruolo, trattamento o contributi  figurativi ai  fini della Minuta nel fascicolo, |y viag
di quiescenza, Buonuscita trattamento di quiescenza i . . . K originale a repertorio
quiescenza, riscatto, ricongiunzione,
ecc.
Attribuzione del Provvedimento di accredito dei _ _
VII. Personale 07/08. Preruolo, trattamento o contributi figurativi ai  fini della Minuta nel fascicolo, |y viag
di quiescenza, Buonuscita trattamento di quiescenza i . . . K originale a repertorio
quiescenza, riscatto, ricongiunzione,
ecc.
07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione del Provvedimento di cessazione per Un originale & o
VII. Personale conservato a lllimitato

di quiescenza, Buonuscita

trattamento di quiescenza

quiescenza, provvedimento di conferiment
pensione

NB LIS NIi 2 N& 2
fascicolo
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Originale a repertorio

e nel fascicolo. A

seguito

della L. 335/1995 il

provvedimento per

£ QF GG NXOdzd

pensione lo emette

tQLbt {

sulla base dei dati

certificati e trasmessi

RIFttQ GSyS

07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione del Provvedimento di conferimento di pension Cozsirvare, Q(umdh' Himitato
i qui nza. BUONUSGit . . T modelli PA04 (stampa

diquiescenza, Buonuscita trattamento di quiescenza| definitiva dei dati immessi

nel data base

RSffQLbt {

fine della

VII. Personale

assicurativa) e copia
provvedimento di
attribuzione della
pensione prodotto
REEfQLbt {

Originale a repertorio
nelfascicolo. A

della L. 335/1995 il
provvedimento per

£ QF G GNR 6 dZ
pensione lo emette
sulla base dei dati
certificati e trasmessi

07/08. Preruolo, tratamento | Attribuzione del Provvedimento di conferimento di pension| R'tt @t dsSyss
VII. Personale di aui it . . . Conservare, quindi, i illimitato
I quiescenzaBuonuscita trattamento di quiescenza| definitiva modelli PAO (stampa

nel data base

fine della

della posizione
assicurativa) e copia
provvedimento di
attribuzione della
pensione prodotto
RIFtEtQLbt {
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di VERONA | GENERALE

Originale a repertorio
e

nel fascicolo. A

della L. 335/1995 il
provvedimentoper

£ Ql GG NXOdd
pensione lo emette
sulla base dei dati
certificati e trasmessi

07/08. Preruolo, tratamento | Attribuzione del Provvedimento deonferimento di pensione| Rt f @ iSy'S

- . . . . . Conservare, quindi, i illimitato
diquiescenza, Buonuscita trattamento di quiescenza| provvisoria modelli PAO4 (stampa

nel data base

fine della

della posizione
assicurativa) e copia
provvedimento di
attribuzione della
pensione prodotto
RIFfftQLbt {

VII. Personale

Originale a repertorio
nel fascicolo. A

della L. 335/1995 il
provvedimento per

£ QF GG NR 6 dZ
pensione lo emette
sulla base dei dati
certificati e trasmessi

07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione del Provvedimento di prime attribuzioni REttQlGSyS

- . . . . . .. Conservare, quindi, i illimitato
di quiescenza, Buonuscita trattamento di quiescenza| di pensione definitiva modelli PAO4 (stampa

nel data base

fine della

della posizione
assicurativa) e copia
provvedimento di
attribuzione della
pensioneprodotto
RIFttQLbt {

VII. Personale
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VII. Personale 07/08. Preruolo, tratamento | Attribuzione del Provvedimento di prime attribuzioni Originale a repertorio
' di quiescenza, Buonuscita trattamento di quiescenza| di pensione definitiva e
nel fascicolo. A
seguito

laL. 335/1995 il
provvedimento per

£ QF GG NR6dZ
pensione lo emette
fQLbt {

sulla base dei dati
certificati e trasmessi
RFEffQ Sy S
Conservare, quindi, i illimitato
modelli PA04 (stampa
dei dati immessi

nel data base

RSttt QLbt {
fine della
certificazione
dellaposizione
assicurativa) e copia
del

provvedimento di
attribuzione della
pensione prodotto
RIFEffQLbt {

Originale a repertorio
nel fascicolo. A
della L. 335/1995 il
provvedimento per
£ Ql GG NXOdd
pensione lo emette
sulla base dei dati
certificati e trasmessi
07/08. Preruolo, rattamento | Attribuzione del Provvedimento di ultima attribuzione REttQasyss
VII. Personale di quiescenza, Buonuscita trattamento di . . . finiti Conservare, quindi, i illimitato
) quiescenza di pensione definitiva modelli PAO4 (stampa
nel data base
fine della
della posizione
assicurativa) e copia
provvedimento di
attribuzione della
pensione prodotto
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di VERONA | GENERALE

RFffQLbt {

Originale a repertorio
nel fascicolo. A

della L. 335/1995 il
provvedimento per

£ QF GGNROGdZ
pensione lo emette
sulla base dei dati
certificati e trasmessi

07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione del Provvedimento di ultima attribuzione Rrttarusyss
VII. Personale di quiescenza, Buonuscita tr . . . . .. Conservare, quindi, i illimitato
: attamento di quiescenza| di pensione definitiva modelli PAO4 (stampa
nel data base
fine della

della posizione
assicurativa) eopia
provvedimento di
attribuzione della
pensione prodotto
RIFttQLbt {
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di VERONA

Direzione

GENERALE

07/08. Preruolo, trattamento

Attribuzione del

Richiesta per i contributi figuratiai fini

Giuridicamente o

VII. Personale diaui B it . . . . . . storicamente 5 anni
i quiescenza, Buonuscita trattamento di quiescenza, della quiescenzaricongiunzione ex CRS | i ievante dopoi
CIPDEL termine indicato
Richiesta per I'attribuzione del trattamento
Vil Personale 07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione del di quiescenza, Richiesta per ottenere la Himitato
: di quiescenza, Buonuscita trattamento diquiescenza| pensione privilegiata, Richiesta per
ottenere la pensione dnabilita
Vil p | 07/08. Preruolo, tratamento | Attribuzione del Trasmissione del provvedimento relativo a .
. Personale . . . . . . . .. e . . anno
di quiescenza Buonuscita trattamento di quiescenza, contributi figurativi ai fini della quiescenza
VII. Personal 07/08. Preruolo, trattamento Attribuzione della Conv Zion visita dellinter i Il documento Lo
-rersonaie di quiescenza, Buonuscita pensionedi inabilita onvocazione a visita ae eressato contiene dati anno
sensibili
07/08. Preruolo, trattamento Attribuzione della . Il documento .
Vil Personale di quiescenza, Buonuscita pensione di inabilita Modelli PAO4 e PL1 contienedati ilimitato
sensibili
07/08. Preruolo, trattamento Attribuzione della . Il documento L
Vil Personale di quiescenza, Buonuscita pensione di inabilita Modelli PAO4 e PL1 contiene dati ilimitato
sensibili
Minuta nel fascicolo,
Attribuzione della Provvedimento di attribuzione del originale a repertorio.
VII. Personale 07/08. Preruolo, trattamento trattamento pensionistico di Abolito Decreto Legge| ;ivaro

di quiescenza, Buonuscita

pensione di inabilita

inabilita e trattamento di fine
servizio

06.12.2011 n. 201
convertito nella Legge
22.12.2011 n. 21

Massimario di conservazione e Scarto Documelrit&l®IZIONE 20201 Staff Unificato Rettorato Direzione Generalé).O.R. Gestione documentale e Conservazione

DigitaleT Vi a

Del | 6 37129 Vegohad 0450828588 161




UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

07/08. Preruolo, trattamento

Attribuzione della

Provvedimento di attribuzione del

Minuta nel fascicolo,

originale a repertorio.

Abolito Decreto L.

VII. Personale di quiescenza, Buonuscita pensione di inabilita .tratta}m‘ento penS|0n|st|c.cd.| 06.12.2011 1. 201 illimitato
inabilita e trattamento di fine convertito nella L.
servizio 22.12.2011 n. 214
iLp | 07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione della Provvedimento di risoluzione del rapporto| 1 documento imitat
. Personale . . . . .. TN . . .. erea s . . Iimitato
diquiescenza, Buonuscita pensione di inabilita di lavoro per pensione di inabilita contiene dati
sensibili
Vi Perconale 07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzionedella Provvedimento di risoluzione del rapporto| 1 documento limitato
' diquiescenza, Buonuscita pensione di inabilita di lavoro per pensione di inabilita contiene dafi
sensibili
Il documento
07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione della Trasmissione degli atti alla Commissione | coniene dati _
VII. Personale . . . .. . . . e . .. .. sensibili. 5 anni
diquiescenza, Buonuscita pensione di inabilita medica di verifica per la pensione di inabil| g;urigicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
Il documento
07/08. Preruolo, tratamento | Attribuzione della Trasmissione del provvedimento per contiene dai
VII. Personale di quiescenza. Buonuscita . .. . £ _ ~ A ~ sensibili. 1 anno
q : pensione di inabilita tQF OUONRAOdzZI A2YS RA L Gurdicamente o
storicamente
irrilevantedopo il
termine indicato
07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione della Verbale della Commissione medica di Il documento .
VII. Personale S i . .. N e . .. N . . illimitato
di quiescenza, Buonuscita pensione di inabilita verifica per la pensione di inabilita contiene dati
sensibili
07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione della Verbale della Commissione medica di o
VII. Personale illimitato

di quiescenza, Buonuscita

pensione di inabilita

verifica per la pensione di inabilita
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

07/08. Preruolo, trattamento

Attribuzione della

Convocazione a visita dell'interessato per

Giuridicamente o

VII. Personale S i . .o . s _ -~ A v A storicamente 1 anno
di quiescenza, Buonuscita pensione privilegiata fQF UUNROGdzZI A2Y S RS ] iievante dopoil
termine indicato
Minuta nel fascicolo,
. . . . . i originale a repertorio.
VII. Personale 07/08. Preruolo, trattamento AttrIbUZIOI'le de”a PI‘OVVGdImentO d| attrIbLJZIOI’]e de”a Abolito Decreto Legge illimitato
’ di quiescenza, Buonuscita pensione privi|egiata pensione privi|egiata 06.12.2011 n. 201
convertito nella Legge
22.12.2011 n. 214
Minuta nel fascicolo,
. i i . . i originale a repertorio.
VIl Personale 07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione della Provvedimento di attribuzione della Abolito Decreto L. Himitato
’ di quiescenza, Buonuscita pensione privilegiata pensione privilegiata 06.12.2011 n. 201
convertito nella L.
22.12.2011 n. 214
Attribuzione della Provvedimento di attribuzione trattamento
VI, Personale 07/08. Preruolo, trattamento . e ensionistico e liquidazione indennita di llimitato
p q
di quiescenza, Buonuscita pensmne pr|v||eg|ata fine Servizio
Minuta nel fascicolo,
. i X N i originale a repertorio.
Vi Perconale 07/08. Preruolo, tratamento | Attribuzione della Provvedimento drisoluzione rapporto Abolito Decreto Legge| .
' di quiescenza, Buonuscita pensione privilegiata di lavoro per la pensione privilegiata 06.12.2011 n. 201
convertito nella Legge
22.12.2011 n. 214
Minuta nel fascicolo,
. X . L. X originale a repertorio.
07/08. Preruolo, rattamento | Attribuzione della Provvedimento di risoluzione rapporto Abolito Decreto L. e
VII. Personale illimitato

di quiescenza, Buonuscita

pensione privilegiata

di lavoro per la pensione privilegiata

06.12.2011 n. 201
convertito nella L.
22.12.2011 n. 214
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

07/08. Preruolo, trattamento

Attribuzione della

Richiesta di parere alla Commissione

Abolito Decretd_egge
06.12.2011 n. 201

VII. Personale S . . .. . . . . p . R illimitato
di quiescenza, Buonuscita pensione privilegiata medica di verifica per la pensione convertito nella Legge
P . 22.12.2011 n. 214
privilegiata :
. i o i L. Abolito Decreto L.
Vi Perconale 07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione della Richiesta di parere alla Commissione 06.12.2011 n. 201 limitato
' diquiescenza, Buonuscita pensione privilegiata medica di verifica pelia pensione convertito nella L.
P . 22.12.2011 n. 214
privilegiata "
. i Abolito Decreto Legge
Vil Personale 07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione della Richiest " - . 06.12.2011 n. 201 limitato
' di quiescenza, Buonuscita pensione privilegiata ichiesta per O er_]er pensione convertito nella Legge
privilegiata 22.12.2011 n. 214
. . Abolito Decreto L.
VIl Personale 07/08. Preruolo, trattamento | Attribuzione della Richiest it | . 06.12.2011 n. 201 limitato
’ di quiescenza, Buonuscita pensione privi|egiata Ichiesta peo .ene.re a pensione convertito nella L.
privilegiata 22.12.2011 n. 214
I Trasmissionelegli atti alla Commissione Giuridicamente o
VII. Personale 37/08 Preruoloétranamfnto Attrlb.u2|one.d.ella. YSRAOI RA BSNATFAOL storicamente 10 anni
fquiescenza, Buonuscita pensione prIV|Ieg|ata pensione privilegiata irrilevante dopo il
termine indicato
Attribuzione della Trasmissione degli atti per la pensione Giuridicamente o
VI, Personale 07/08. Preruolo, trattamento . ool privilegiata alla Commissione di Verifica p¢ storicamente 1anno
di quiescenza, Buonuscita pensmne pr|v||eg|ata |e Cause dl SerViZi-d?oma irrilevante dopo il
termine indicato
Vil Personale 07/08. Preruolo, tratamento | Attribuzione della Trasmissione del provvedimento di g:;:'cd;:‘x:‘e °
' diquiescenza, Buonuscita | pensione privilegiata attribuzione della pensione irlevante dopo i 1 anno
privilegiata termine indicato
Attribuzi dell Abolito Decreto Legge
ribuzione della . . .
VIl Personale 07/08. Preruolo, trattamento Verbale della Commissione medica di 06.12.2011 n. 201 illimitato

di quiescenza, Buonuscita

pensione privilegiata

verifica

convertito nella Legge
22.12.2011 n. 214
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

07/08. Preruolo, trattamento

Attribuzione della

Abolito Decreto L.
06.12.2011 n. 201

di quiescenza, Buonuscita

di fine servizio TFS o
trattamento di fine
rapporto

-TFR)

Vil Personale di quiescenza, Buonuscita pensione privi|egiata Ver_b_ale della Commissione medica di convertito nella L. Himitato
verifica 22.12.2011 n. 214
viLp | 07/08. Preruolo, trattamento |~ . Provvedimento di cessazione sia per limiti i
-rersonaie di quiescenza, Buonuscita essazione eta che di servizio Hlimitto
Collaboratori dricerca-
07/08. Preruolo, trattamento Tempo determinate = A = A Gluridicamente o
VII. Personale S ' ) - azRSftf 2 ¢ CWKM RSf f Q storicamente 5 anni
di quiescenza, Buonuscita Trattamento di fine irrlevante dopo i
rapporto termine indicato
- TFR INPDAP
Collaboratori di ricerca o .
Tempo determinato Trasmissione al dipendente cessato Giuridicamente o
VII. Personale 0.7/08' Preruolo, trattam_ento e della dichiarazione liberatoria e storicamente 5 anni
di quiescenza, Buonuscita Trattamento di fine . . il dono il
modulistica per IBAN per il TFR irrilevante dopo i
rapporto termine indicab
- TFR INPDAP
Collaboratori di ricerca
07/08. Preruolo, tratamento | 1€MPO determinate Trasmissione del provvedimento di Giuridicamente o
VII. Personale di quiescenza. Buonuscita Tratt t d fi . . P, storicamente 1 anno
q , rattamento di fine conteggio per il trattamento di finERPPOro | iyievante dopo i
rapporto -TFR termine indicato
- TFR INPDAP
Conferimento
RSttt QAYRSYYA
VII. Personale 07/08. Preruolo, trattamento buonuscita (trattamento Invito all'interessato per il TFS o TFR lllimitato
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

VIll. Finanza, contabilita bilancio

Contiene i documenti relativi esclusivamente alla parte finanziaria, contabile, al bilancio e alle tasse, dinptiste indirette
RSttQ GSyS2o

Fonte:a a3 AYFNAR2 RA aStSTA2yS RSA R20dzYSydA FYYAYA&AUGNI GdP@o0diRStt QY
conservazione degli archivi art. 68 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445), versidakl0.fuglio 2009assimario di selezione per la

conservazione e lo scarto dei documenti contabili, fiscali e legali, Universita degli Studi di Napoli Fgulgstdoill29/12/2016 Massimario

RA [/ 2yaSNBITA2yS S { Ol NEn2e, Gibbie0d&izy A GSNEAGL RS3IE A { GdzRA RA

T Classe 1 Ricavi ed entratecontiene i documenti relativi a finanziamenti ed entrate per il funzionamento ordinario
dell'amministrazion¢FFOtassestudenti,entrate daconvenzionirecuperorimborsispesedaaltre strutture dell'ateneo, finanziamenti per
I'edilizia universitaria e sportivagc.)

| Classe 2 Costi e uscitecontiene i documenti relativi alle uscite, comprese le spese effettuate sul fondo economale (ridhieste
anticipazionii cassarichiestidi contributi per convegnisollecitidi pagamentofatture, rimborsitasse,ecc.)

| Classe 3 Bilancia contiene i documenti relativi al bilancio di previsione, al conto consuntivo, alle verifiche contabili, alle variazioni
di bilancio, al bilancio consolidategc.

| Clase4 - Tesoreriacassee istituti di credito: contienei documentirelativi ai rapporti conlatesoreriae gliistituti di credito

T Classé - Imposte, tasse ritenute previdenzialie assistenziaticontienei documentirelativia tutti i tipi di impostee tassea carico

dell'ateneo,siaquelledovute comepersonagiuridica,siaquelledovute comesostitutod'imposta
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

VIll.  FINANZA, CONTABILITA E BILANCIO

TITOLO

Classe

Affare, attivita,
procedimento

Documento

Note

conservazione

VIII. Finanza, contabilita e
bilancio

08/01. Ricavi ed entrate

Recupero spese da
strutture di Ateneo

Note di addebito (emissione)

Il Servizio Contabilita
una nota di addebito
Servizio/Struttura che
deve effettuare il
versamento e rileva il
credito a bilancio.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

10 anni

VIII. Finanza, contabilita e
bilancio

08/01. Ricavi ed entrate

Recupero spese da
strutture di Ateneo

Reversali di incasso con la eventuale
documentazione giustificativa in originale

Il Servizio Contabilita,
FftQlFddz2 R
emette una reversale.
anni a decorrere dalla
data di trasmissione
Bilancio d'esercizio
Corte dei Conti,
esclusi documenti
inerenti a questioni
per le quali sono in

o verifiche ispettive e
documenti inerenti a
versamenti
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

10 anni

VIII. Finanza, contabilita e
bilancio
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08/01. Ricavi ed entrate

Recupero spese da
strutture di Ateneo

Richiesta delle strutture

Il Servizio Contabilita
riceve dagli uffici
RSt f Q! YYAY
Centrale o dalle

a gestioneaccentrata
fQAYTF2NYIT
RSttt QSarad
credito nei confronti
altri Servizi o

10 anni




U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato
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VIIl. FINANZA, CONTABILITA E BILANCIO

Affare,

o Documento Note conservazion
attivita,

Fa¥

Tito Classe

la

Il Servizio Contabilita
richiede ai
Servizi/Strutture
Richiestaaiservi St f QF YYA Y A j:ﬁzzgf:?;'edm

. L . centrale ed alle Strutture Accentrate di registrati zbilancio e
VIIL. Finanza, contabilita e 08/01. Ricavi ed entrate Registrazioni contabili

bilancio procedere alla verifica dei crediti iscritti @ | disegnalare eventuali

; H errori o le situazioni
bilancio. o .
di insolvenza o di

Giuridicamente o
storicamente
dopo il termine
indicato

1 anno

Il Servizio Contabilita
trasmette all'Ufficio
Legale le pratiche per
quali & necessario
procedere al recupero
crediti (il Ufficio

_ o . - . Richiesta all'Ufficio Legale di inizio pratica| 2/V2u"

VIIl. Finanza, contabilita e 08/01. Ricavi ed entrate Reglstra2|0n| contabili . . procedimento nuovo 1 anno
bilancio per il recupero del credito di recupero creditil
archivistico & quindi
conservato
dall'Ufficio Legale.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato
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VIIl. FINANZA, CONTABILITA E BILANCIO

Affare,

. Documento Note conservazion
attivita,

N

Tito Classe

I

Giuridicamente o

VIII. Finanza, contabilita e 08/01. Ricavi ed entrate Registrazioni contabili - L. 4 A v A L. A P A ;thicamente . 1 anno
bilancio WAALIZAauS RSA aSNIJA || irievante dopoil

dell'Ateneo termine indicato

Il Servizio Contabilita
trasmette al Servizio
Bilancio la richiesta di
annullamento dei
crediti non piu
esigibili e la
Segnalazioni al servizio bilancio: richiesta| segnalazone delle

) . L . . . T H : : | situazioni di
L/:I!m Eilganza, contabilita e 08/01. Ricavi ed entrate Registrazioni contabili annullamento degli accertamenti registrati cofferenza dei crediti |+ 2M°

bilancio o diccantonamenti nel fondo Sono documenti che
rischi pervengono perlopil
in modoinformale via
email e, pertanto,
non vengono
protocollati.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

Giuridicamente o
VIIl. Finanza, contabilita e 08/01. Ricavi ed entrate Registrazioni contabili Sollecito abebitore storicamente 1 anno
bilancio irrilevante dopo il
termine indicato
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Con indicazione del

Anticipazioni di cassa Comunicazione alla struttura termine entro il
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite delle strutture a delladeliberazione del quale la struttura 10 anni
bilancio gestione autonoma Consiglio di Amministrazione deve provvedere alla

restituzione
RSt t QA YL N
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UNIVERSITA

Direzione
di VERONA | GENERALE
VIIl. FINANZA, CONTABILITA E BILANCIO
. Affare .
Tito Classe o Documento Note conservazion
I attivita, -
Anticipazioni di cassa Giuridicamente o
VI Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite delle strutture a Comunicazione del parere del servizio storicamente 10 anni
bilancio gestione autonoma bilancio irrileyant_e d_opo il
termine indicato
Anticipazioni di cassa I , Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite delle strutture a Richiesta da parte della struttura interessa storicamente 10 anni
v ' . RSEEQFYUGAOALIT A2YS | . :
bilancio gestlone autonoma )f y |m|eyant_e d_opo il
termine indicato
- Comunicazione alla struttura del costo di I
' . . ) Collaboratori di < ~ 4 oA oo L x ~ , n GCiuridicamente o _
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite ricerca a tempo O2YLISUS y [ RSt f QS & S| storicamente 10 anni
bilancio \ P richiesta diregistrazione del relativo inilevante dopo il
determinato impegno di spesa termine indicato
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite CoIIaboratori dl TrasmiSSione de”wheda relativa Gtiuridicamfme ° 10 anni
. , . . A 2 v & storicamente
bilancio ricerca a tempo FEEQAYLISIY 2 NBIAAUN jievante dopoil
determinato termine indicato
Concessione di contributi
VIl Ei bt 08102, Costi & uscit a soggetti esterni (da Comunicazione al soggetto esterno ﬁ'“f‘d'camf“‘e ° Lo ami
. FInanza, contabllita e . Costi e uscite ~ A s oz A “ A storicamente anni
bilancio pgrte del Rettore o del RSttt QF @@Sydzil  SNEB 3| iievante dopoil
Direttore Generale) termine indicato
Concessione di contributi
i it et a soggetti esterni (da Eventi, attivita culturali, sportive e Giuridicamente o _
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi aiscite . . . . . storicamente 10anni
bilancio pgrte del Rettore o del ricreative da parte di soggetti esterni irrlevante dopo i
Direttore Generale) termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Concessione di contributi
a soggetti esterni (da

Giuridicamente o

VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite Mandato di erogazione contributo storicamente 10 anni
bilancio parte del Rettore o del g irrilevante dopo il
Direttore Generale) termine indicato
Concessione di O N I
. o . . ’ . | 2Y dzy’ AOIT A2 y‘ S F £ I Glur|d|camenteo
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite contributi a strutture . . storicamente 1 anno
bilancio RStfQ GSyS2 concessione del contributo inilevante dopo il
Rettore ’ termine indicato
Conc_ess_lone di Comunicazione del Retto_rgvcwvca Giuridicamente o
VIIl. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite contributi a strutture f QF @Sy dzu 2 HiiG@dRIRE A Y] storicamente 1 anno
bilancio RSt f Q! 1Sy S2 | richiesta al Servizio Contabilita imilevante dopo il
Rettore termine indicato
Conc'essilone di Evgntgale r|<_:h|_esta .al Servizio Bllancp di | Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite contributi a strutture variazione di bilancio (solo nel caso di storicamente 1 anno
bilancio RSt f Q! 1Sy S2 | contributi a strutture di Ateneo) inilevante dopo il
termine indicato
Rettore
Conc_ess_lone di Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite contributi a strutture Mandato di erogazione del contributo storicamente 10 anni
bilancio F’Q é ff Q! LIJ é y- é 2 irrilevante dopo il
’ termine indicato
Rettore
Conc_ess_lone di Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite contributi a strutture Richiesta al Rettore di contributo storicamente 10 anni
bilancio IV? S ff Q! l:l é y é 2 irrilevante dopo il
termine indicato
Rettore
_ . o L Mandati di pagamento con la relativa Giuridicamente o _
VIIl. Finanza, contabilita e 08/02. Coste uscite Mandati di pagamento storicamente 10 anni

bilancio

documentazione giustificativa in originale

irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Richiesta di procedere alla verifica dei deh

Giuridicamente o

VIIl. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite Reaqistrazioni contabili . " . . storicamente 1 anno
bilancio g iscritti a Bilancio irrilevante dopo il
termine indicato
_ o S i o . Risposte in riscontro alla richiesta di Giuridicamente o
VIIl. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite Reglstrazmmontablh . . ol o . . storicamente 1 anno
bilancio verifica dei debiti iscritti a Bilancio irrilevante dopo il
termine indicato
Segnalazioni al S_erV|2|p_B|IanC|(_):_ rlchlesfca Giuridicamente o
VIIl. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite Registrazioni contabili annullamento o di modifica degli impegni | storicamente 1 anno
bilancio registrati a bilancio irrileyant_e d_opo il
termine indicato
Richieste di contributi
. . S straordinari da parte L Giuridicamente o _
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite dell trutt Comunicazione alla struttura storicamente 10 anni
bilancio e € S ru ur_e ) irrilevante dopo il
didattiche, di ricerca e termine indicato
di servizio
Richieste di contributi Comunicazione del Rettore al
straordinari da parte Servizio contabilita di dar corso alla Giuridicamente o
VIIl. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite d ” trutt . h. t d. t .b t t d. . storicamente 10 anni
bilancio _e e s ru ur_e_ richiesta di contributo straordinario inilevante dopo il
didattiche, di ricerca e da parte delle strutture termine indicato
di servizio
Richieste di contributi
straordinari da parte _ i i Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite delle strutt Mandato d|erogaz|one del contributo storicamente 10 anni
bilancio e e S ru Ure. irrilevante dopo il
didattiche di ricerca e termine indicato
di servizio
Richieste di contributi .
- Richiesta da parte delle strutture accentral g igicamente o
straordinari da parte L .
VIIl. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite indirizzata al Rettore di ricevere un storicamente 10 anni

bilancio

delle strutture
didattiche, di ricerca
di servizio

contributo straordinario

irrilevante dopo il
termine indicato

Massimaio di conservazione e Scarto DocumenialeEDIZIONE 20201 Staff Unificato Rettorato Direzione Generalé).O.R. Gestione documentale e Conservazione
Del | 6 37129 Vegohd 0450828588 174

DigitaleT Vi a




U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

Richieste di pagamento Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite da parte delle strutture Emissione del mandato di pagamento storicamente 10 anni

bilancio accentrate irrilevante dopo il
termine indicato

Richieste di pagamento

, o o Integrazione della documentazione Giuridicamente o A
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite da parte delle strutture storicamente 10 anni
bilancio accentrate mancante da parte della Struttura a inflevante dopo il

gestione accentrata termine indicato

Si richiedealla
struttura ordinatrice
della spesa di
integrare la
documentazione

Richieste di pagamento | Richiesta da parte del Servizio Contabilita| m"e2"e®ote &

. . . accompagnamento,
VIII. Finanzecontabilita e 08/02. Costi e uscite da parte delle strutture integrare la documentazione a seguito del| report ore lavorate, 10 anni
prlancio accentrate controllo di legittimita firma di

liquidazionedella
spesa, copertura
finanziaria, impegno
di spesa, delibera
RSttt Q2NAIY
ecc.).
Giuridicamenteo
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
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Si tratta di tutte le
richieste di
pagamento che le
Richieste di pagamento Richiesta di 0 inviata dall strutture a gestione
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite da parte delle strutture ichiesta di pa.gamen 0 Inviata dafle . acce‘ntArata |nV|a.nFJ‘aI
bilancio accentrate strutture a gestione accentrata al Servizio | Servizio Contabilita

LISNJ £ QSYA &
Contabilita . @
mandato di

pagamento.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

Il Servizio Contabilita
invia una circolare
alle strutture
didattiche con
t QAYRAOIT A
, - o Ripartizione dei Circolare del Servizio Contabilita con le ?,f fu; 3; YEJE ?
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite . . . . - .
bilancio contributi studenteschi istruzioni operative allstrutture accademico e le
didattiche istruzioni operative
per la ripartizione dei
contributi tra le
strutture.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

Ripartizione dei Comumcazmng de_l Servizio Contaplhta Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite alle strutture didattiche dellgjuota di storicamente 10 anni

ilanci contributi studenteschi o ; o .
bilancio contributi studenteschi a loro spettante irrilevante dopo il
tra le strutture termine indicato
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Mandato di erogazione contributo

Giuridicamente o

, - R Ripartizione dei o . A
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite contributi studenteschi alle strutture su indicazione delle storicamente 10 anni
bilancio strutture didattiche irrile\./ant_e d_opo il
tra le strutture termine indicato

Il Servizio Contabilita
trasmette al Servizio
Bilancio la tabella di

Richiesta del Servizio Contabilita di iscrive| ripartizione dei

a bilancio il contributo da erogare allg comnPutiale 10 anni
Strutture Accentrate

strutture su indicazione delle strutture| peria ripartizione e la
didattiche messa a disposizione
dei fondi.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

. . _ _ Ripartizione dei
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite . . .
bilancio contributi studenteschi

tra le strutture

_ o S Ripartizione del fondo Comunicazione alle strutture del fondo di | Giuridicamente o _
VIII. Finanza, contabilita e 08/02. Costi e uscite . . . storicamente 10 anni
bilancio di dotazione dotazione loro assegnato inlevante dopo il

termine indicato

anni a decorrere dalla
data ditrasmissione
del

Bilancio d'esercizio
alla

Corte dei Conti,
esclusi

documenti inerenti a
questioni per le quali
sSono in corso
contenziosi

Bilanciopreventivo, . . L .. nziost

. . o clop . Copie del Bilancio di previsione corredato | © verifiche ispettive. _

VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio rendiconto consuntivo e . . . L'originale del Bilancio| 10 anni
relazione tecnice contabile

bilancio verifiche contabili di previsione &
conservato
illimitatamente ed &
allegato ai verbaliel
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Senato Accademico e

del
Consiglio di
Amministrazione
dell'Ateneo.
Giuridicamente o
storicamente
. , i Copie del Conto consuntivo espresso in 10 a““lizliem"efe _
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio Blla;_cm Ereventlvot: termini finanziari composto dal Rendicontd data di trasmissione 10anni
bil i 08/03. Bil i . . . . . .
e it tancio rendiconto consuntivo € 1 4, anziario, dalla Situazione Amministrative .
VIl Finanzegontabilita e verifiche contabili : i ) ] Bilancio d'esercizio
bilancio e dalla Situazione Patrimoniale, corredato alla
Relazione TecnicdContabile, di Relazione | “°"S deioon
sull'attivita di ricerca e trasferimento documenti inerenti a
tecnologico e di Contabilita Speciali questioni per le quali

sono in corso
contenziosi o
verifiche ispettive.
L'originale del Conto
consuntivo &
conservato
illimitatamente ed e
allegato ai verbali del
Senato Accademico e
del
Consiglio di
Amministrazione
dell'Ateneo.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante
dopo il termine
indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Bilancio preventivo,

Documenti inerenti alle variazioni

VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio rendiconto , L . lllimitato
bilancio , - ed all'assestamento di bilancio
consuntivo e verifiche
contabili
10 anni a decorrere
dalla data di
trasmissione del
Bil . . Bilancio d'esercizio
I anIC|o preventivo, alla Corte dei Conti,
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio rendiconto Registri fondo economale esclusi documenti
bilancio consuntivo e verifiche inerenti a questioni
bili per le quali sono in
contablli COrso contenziosi o
verifiche ispettive.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
. . . Scritture finanziarie relative al bilancio (
Bilancio preventivo, o o
. Partitario delle entrate, Partitario delle
VIII. Finanzagontabilita e 08/03. Bilancio rendiconto . . P .. . lllimitato
bilancio . - spese, Partitario dei residui attivi, Partitarig
consuntivo e verifiche L . .
. deiresidui passivi, Giornale cronologico)
contabili
Bilancio preventivo,
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio rendiconto Scritture patrimoniali (Registri degli Illimitato
bilancio consuntivo e verifiche inventari)
contabili
Ciclo passiveRichieste
dl pagamento da parte ) . . Giuridicamente o
VIil.Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio Emissione del mandato di pagamento storicamente 10anni

bilancio

dei servizi

RSttt QF YYAY A&

Centrale

irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

VIII. Finanza, contabilita e

bilancio

08/03. Bilancio

Ciclo passiveRichieste

di pagamento da parte
dei servizi

RStftQF YYAYAQ&
Centrale

Integrazione della documentazione
mancante da parte della struttura
ordinatrice della spesa

Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

VIII. FINANZA, CONTABILITA E BILANCIO

Titolo

Classe

Affare, attivita,
procedimento

Documento

Note

conservazion

Fa¥

VIII. Finanza, contabilita e

bilancio

08/03. Bilancio

Ciclo passiveRichieste

di pagamento da parte
dei servizi

RSttQF YYAYAQ&
Centrale

Richiesta da parte del Servizio Contabilita
integrare la documentazione a seguito del
controllo di legittimita

Si richiede al Servizio
ordinatore della
spesa di integrare la
documentazione
mancante (bolle di
accompagnamento,
report ore lavorate,
firma di liquidazione
della spesa, copertura
finanziaria, impegno
di spesa, delibera del
Consiglio di
Amministrazione,
ecc.).Giuridicamente
o storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

VIII. Finanza, contabilita e

bilancio

08/03. Bilancio

Ciclo passiveRichieste

di pagamento da parte
dei servizi

RSttQF YYAYAQ&
Centrale

Richiesta di pagamentdnviata dai
{SNBAT A RSEfQ YYAYA
Servizio Cantabilita

Si tratta di tutte le
richieste di
pagamento che i
servizi inviano al
Servizio Contabilita
LISNJ £t QSYA &
mandato di
pagamento.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopoail
termine indicato

10 anni
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Comunicazione
spesa a carico delle

Trasmissione della scheda relativa

Giuridicamente o

VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio . A A . 4 storicamente 10 anni
bilancio strutture a gestione FE£fQAYLISIY 2 NBIAAUN ievante dopo i
autonoma e termine indicato
recupero fondi
Conto consuntivo L L _ >
Comunicazione alla 0 NXzi G dzZN¥ R &,
de”e strutture a ; h R - . Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio gestione autonoma LI2ZaAluAgd2 RSA (OF= y U NZR| storicamente 10 anni
bilancio o ) R ad effettuare le operazioni di chiusura irrilevante dopo il
(Dipartimenti, Facolta, termine indicato
Centri, etc.)
Contoconsuntivo c L. I dell
delle strutture a omunicazione alla stru_ttur_a : e_ a Giuridicamente o
VIIl. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio gestione autonoma correttezza delle operazioni di riporto e storicamente 10 anni
bilancio o . . dell'avvenuta chiusura dell'esercizio inilevante dopo il
(Dipartimenti, Centri, ) L termine indicato
finanziario
etc.)
Conto consuntivo delle
. . - strutture a gestione Comunicazione alla struttura delle eventug Giuidicamente o '
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio D. t. t. . . . . storicamente 10 anni
bilancio autonpma (Dipartimenti, | anomalie rilevate nel corso deontrolli inflevante dopo il
Centri, etc.) termine indicato
Conto consuntivo delle L .
. Comunicazione allstruttura delle eventuali| g, igicamente o
strutture a gestione o
VIIl. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio correzioni che devono essere apportate storicamente 10 anni

bilancio

autonoma (Dipartimenti,
Centri, etc.)

ddzf £t S NBIAAGNIT A2YyA

irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Conto consuntivo delle
strutture a gestione

wSLI2 NI RA O2ydNREf2

Il Servizio rapporti con
le strutture produce il
secondo report di

VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio . . . i . L. 10 anni
bilancio autonoma (Dipartimenti, | dei dati al nuovo esercizio controllo.
Centri. etc ) Giuridicamente o
! ’ storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
Conto consuntivo delle Il Servizio rapporti con
) . le strutture produce il
strutture a gestione Report di controllo sulle primo report di
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio . . . . . ~ A A v A = ~ 10 anni
bilancio autonoma (Dipartimenti, | registrazionR St f QS a SNIOA | A 2 contrlo.
Centri, etc.) chiusura Gmﬂdlcamente )
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
Contoconsuntivo delle hihslte';t;”;i;’::‘vr;’e
. N . R StrUtture a geSt|0ne RIChIesta dl atth&ZlOﬂe del COﬂtI’O”I concluso le operazioni .
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio . . . . - . - 10 anni
bilancio autonoma (Dipartimenti, | sulle operazioni di chiusura effettuate di chiusura.
Centri. etc ) Giuridicamente o
! ’ storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
Conto consuntivo delle Le strutture inviano
il Ei — 08105, Bilanci strutture a gestione Richiesta di attivazione dei controlli richiesta prima di 10 anni
. FInanza, contabllita e . bllancio . . . A v 4 ~ ~ A anni
bilancio autonoma (Dipartimenti, sulleNBEBIAAUNIT A2y A RS efftuarele
H . operazioni dchiusura
Centri, etc.) chiusura RSE( 0SasNDA
Conto consuntivo Trasmissione alle strutture a gestione
delle strutture a autonoma delle istruzioni e delle Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio storicamente 10 ami

bilancio

gestioneautonoma
(Dipartimenti, Centri,
etc.)

informazioni necessarie per la
predisposizione del conto consuntivo

irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Conto consuntivo delle
strutture a gestione

Trasmissione di una copia cartacea del co

Giuridicamente o

VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio autonoma (Dipartimenti consuntivo e dei suoi allegati da parte dell{ storicamente 10 anni
bilancio . ' | strutture agestione autonoma irrilevante dopo il
Centrl, etc.) termine indicato
Persongle a tempo Alla lettera & allegata
determinato- Comunicazione alla struttura del costo di | . >cec@ che 2
_ o o comunicazione spesa a 532 VIBGSVT I REtf 084S struttura deve _
:)/illlellhz;ganza, contabilita e 08/03. Bilancio cariqo delle strutture a it ?egis{razione ol relative a :;;ﬁ::j;;;nyl ﬁj; ; 10 anni
gestioneautonoma e . di spesaGiuridicamente
recupero fondi Impegno di spesa o storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
Personale tecnico Il Servizio rapporti con
amministrativo- le strutture invia al
: . < - N . A Servizio
] - o comunicazione spesa a [ 2Y dZ)f AOF T A2 )/ S RSt f Q amministrazione del ’
:)/illg.nsilganza, contabilita e 08/03. Bilancio carico delle strutture a al pagamento personale 10 anni
gestione autonoma e t Qb dz 2 NA 1
. pagamento.
recupero fondi Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
. La struttura invia
Personale tecnico richiesta al Servizio
amministrativo- Amministrazione del
. . personale. N.B. Il
. . . . comunicazione P . fascicolo archivistico & .
E)/illlf‘llhiilganza’ contabilita e 08/03. Bilancio spesa a carico delle Richiesta di pag-ame-nto delle ore del Servizio 10 anni
strutture a gestione straordinarie Amministrazione del
personale.
autonoma e . Giuridicamente o
recupero fondi storicamente

irrilevante dopo il
termine indicato
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

Personale tecnico
amministrativo- Lavoro

straord.inario- Comunicazione del costo delle Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio comunicazione spesa a storicamente 10 anni

bilancio carico delle strutture a ore straordinarie irrilevante dopo il

gestione autonoma e termine indicato
recupero fondi

Le strutture con
autonomia di

Piano dei conti p te di difi del pi dei ti bilancio comunicano
VIIL. Fi bil 08/03. Bil Redazione, modifica & d;oggrsteedellg(jstrlljgtireecgr;agl?toscl);l?g | " STNiZiO rappl0 . 10
. Finanza, contabilita e . Bilancio . con le strutture le anni
bilancio agglornamento per le . di bilancio eventuali proposte di
strutture con autonomia modifica del piano
di bilancio dei conti.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio QUOte Comunicazione al Soggetto Gti“fidicam‘:me ° 10 anni
. i . L. A Vv 4 A v A oz oA storicamente
bilancio associative o SauSNYyz2 RSttt QI 0SY di iievante dopoi
RSt f Q] YAOJSNH dellaquota termine indicato
Registrazione degli
impegni di spesa ed
Quote emissione del
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio . Mandato di erogazione della quota mandato di 10 anni
bilancio aSSOCIatIVG pagamento.
RSt Q : y- ADSNHE Giuridicamente o
storicamente

irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

VIII. Finanza, contabilita e

bilancio

08/03. Bilancio

Quote
associative

RSttt Q! yAJSNE

wSYRAO2y (2 RA 3SadA

[QoyidS Sai
qualora richiesto dal
Consiglio di
Amministrazione,
trasmette il
NBYyRAO2yY 2
svolta e/o i propri
bilanci.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

VIII. Finanza, contabilita e

bilancio

08/03. Bilancio

Quote associative
RStfQ! yAJSNH

Richiesta della quota associativa da parte
RStfQraazoAall Az2yyS R
Richiesta presentata al Rettore o al
Direttore Generale

Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

VIII. Finanza, contabilita e

bilancio

08/03. Bilancio

Solleciti di pagamento

Comunicazioni alle Ditte

Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

VIII. Finanza, contabilita e

bilancio

08/03. Bilancio

Solleciti di pagamento

Invio comunicazione di sollecito alle
strutture
o alle UO dell'amministrazione centrale

Il Servizio Contabilita
controlla se i
pagamenti sono stati
eseguiti, in caso
contrario invia il
sollecitoalle strutture
0 ai servizi
RSt f Q! YYAY
centrale.

10 anni
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

Le ditte inviano
all'Ateneo lettera di
. . . . PR . . sollecito di .
VIII. Finanza, contabilita e 08/03. Bilancio Solleciti di pagamento Sollecito di pagamento 10 anni
bilancio pagamento.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

) Giuridicamente o
08/04. Tesoreria, cassa e

VIII. Finanza, contabilita e istitut di credito Anticipazioni di cassa Accettazione della Banca storicamente 10 anni
bilancio irrilevante dopo il

termine indicato

Richiesta alla Banca di una anticipazione ( Guridicamente o

storicamente 10 anni
cassa irrilevante dopoail
termine indicato

08/04. Tesoreria, cassa e

Z.'.'!m Eiiganza, contabilita e istituti di eredito Anticipazioni di cassa

Il Servizio Contabilita,
dopo le opportune
verifiche,

g . . . . . . . corregge/completa le
. - 08/04. Tesoreria, cassa e Modifica, integrazione di | Comunicazione al le strutture di chiusura q registrazioni contabil
VIII. Finanza, contabilita e

bilancio istituti di credito mandati e reversak sospesi errat{eventuale) e chiede al Servizio

. Rapporti con le
SospeS| strutture di

intervenire nei casi in
Cui sia necessaria una|
particolare
abilitazione

10 anni

La tesoreria trasmette
t QSt Syo2 R
registrazioni che non

risultano regolarizzate

) R 08/04. Tesoreria, cassa e Modifica, integl’aZione di
VIIl. Finanza, contabilita e o . . .
bilancio istituti di credito mandati e reversali
Sospesi

Ricezione dalla tesoreria dei sospesi aper 10 anni
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

08/04. Tesoreria, cassa e

Modifica, integrazione di

Richiesta alla tesoreria di annullamento di

Giuridicamente o

VIIl. Finanza, contabilita e o S5O : : mandato di pagamento emesso e non storicamente 10 anni
bilancio istituti di credito mandati e reversah ancora pagato irrilevante dopo il
SOSpESi termine indicato
i il 08/04. Tesoreria, cassa e Modifica, integrazione di | Richiesta alléesoreria di cambio modalita Gt‘“Tid‘Camfme ° Lo
. FInanza, contabilita e T N . . . storicamente anni
bilancio istituti di credito mandati e reversali di pagamento irrilevante dopo il
Sospesi termine indicato
Il Servizio che rileva
L . L o t QSNNENBE 2
Richiesta di variazione delle modalita di awisatoR St £ QS N
i E il 08/04. Tesoreria, cassa e Modifica, integrazione di | pagamento relative a mandati emessi e ng Zhifde 'adml_ft’f"g_ca Lo
. FInanza, contabllita e . - . . . . . . P ella modalita di anni
bilancio istituti di credito mandati ereversali- pag_atl dalla banca inviate dal .SngIZIO | pagamento el
Sospesi ordinatore della spesa al servizio contabilil mandato.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
Richiesta dcarte di h c o -
VIII. Finanza, contabilita e 08/04. Tesoreria, cassa credito /2 )f GNJ 002 U NI t Q: y A Sottoscrizione di lllimitato
bilancio istituti di credito ' . firma del Direttore Amministrativo. contratto specifico.
apertura/chiusura c/c,
attivazione Punti POS
. . . .. . . Invio della richiesta
_ Richiesta di carte di Richiesta di apertura o chiusura c/c, specifica alla Banca,
VIII. Finanza, contabilita e 08/04. Tesoreriacassa e credito, attivazione punti Giuridicamente o 10 anni

bilancio

istituti di credito

apertura/chiusura c/c,
attivazione Punti POS

POS, attivazione carte di credito.

storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

08/05. Imposte, tasse, ritenute

Attivazione e cessazione (
strutture a gestione
autonoma

I 2Ydzy AOIT A2y S FffQL
RStfQFriiA@FHT A2yS RA

Giuridicamente o

VIII. Finanza, contabilita e revidenziali & assistenziali ti t ichiesta di t storicamente 10 anni
conto corrente presso termine indicato
fQLaduaAGdzG 2 [/

Attivazione e cessazione (
_ strutture a gestione Comunicazioneella cessazione di strutturel ;,igicamente o

VIll. Finanza, contabilitae | Co/0>: IMPoste, tasse, fitenute - g 11onoma a gestione autonoma e richiesta di chiusur storicamente 10 anni

bilancio previdenziali e assistenziali . . irril te d i
apertura/chiusura del del relativo conto corrente irflevante dopo i

termine indicato
conto corrente presso
fQLaOGAGdz 2 /
Attivazione e cessazione ( Comunicazione di eventuali modifiche
strutture a gestione intervenute per le strutture a gestione Giuridicamente o

VIl Finanza, contabilita e 08/05. Imposte, tassajtenute | g,)1onoma autonoma(modifiche di denominazione, | storicamente 10 anni

bilancio previdenziali e assistenziali . . . irril te d i
apertura/chiusura del sede, direttore, coordinatore irrilevante dopo i

. . 1 ine indicat
conto corrente presso amministrativo, ecc.) ermine indleato
fQLaaAGdzo2 /
. . Deleghe di pagamento (modello F24) e I
. . 08/05. Imposte, tasse, ritenute]  Dichiarazione annuale 9 . p 9 ( : ) Glurldlcamente ° )
VIII. Finanza, contabilita e o TS e mandati per il versamento delle imposte | storicamente 10 anni
bilancio previdenziali eassistenziali UNICO ~ - “ A v irrilevante dono il
F£€tQ ASY Il Al OSYydNJf vante dop
termine indicato
Trasmissione in via
telematica la
i Dichiarazione annual L . dichiarazione
VIII. Finanzagontabilita e 08/05. Imposte, tasse, ritenute chiarazione annuale Dichiarazione UNICO I £ f Q! carfirgld A || 10 anni

bilancio

previdenziali e assistenziali

UNICO

delle Entrate.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

, - 08/05. Imposte, tasse, ritenute  Dichiarazione Invio dei dati relativi ai fabbricati e ai Il Servizio Patrimonio A
VIII. Finanza, contabilita e . L R - .. . a2 A \ 2 A Immobiliare comunica| 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali | gnnuale UNICO terreni di proprietaR St £ Q] YA GOSN | gai
Il Servizio Bilancio
, - 08/05. Imposte, tasse, ritenute.  Dichiarazione Invio dei dati relativi alle rendite comunica i dat. )
VIII. Finanza, contabilita e A L . - . L . e . Giuridicamente o 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali | gnnuale UNICO finanziarie e ai redditi diversi storicamente
RSt ¢ Q! YA BSNEAGL irrilevante dopo il
termine indicato
La ricevuta viene
R . i L. scaricata dal sito
_ 08/05. Imposte, tasse, ritenute.  Dichiarazione Ricevuta della trasmissione RSttQ 3asyl _
VIII. Finanza, contabilita e . L Rk . . . . 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali annuale UNICO della dichiarazione UNICO delle Entrate.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicab
VIl Finansa. contabilia 08/05. Imposte, tasse, ritenute| DiChiarazione Richiesta dei dati relativi ai fabbricati e ai St';r:'cd;:‘;f:‘e ° 10 amni
bilancio previdenziali e assistenziali | annuale UNICO i SNNBYA RA LINE LINA S0 jievante dopoil
termine indicato
. - 08/05. Imposte, tasse, ritenute| DiChiarazione Richiesta dei dati relativi alle rendite Giuridicamente o '
VIII. Finanza, contabilita e ) . . - . .. . i g . storicamente 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali | gnnuale UNICO finanziarie e aredditi diversi irrilevante dopo il
I? S ftQl A @S NBA A l:l t termine indicato
1
2f t SGGAYA RA OSNEI
| ‘ | intestati al concessionario della riscossion( . ..
VIII. Finanza, contabilita e 08/0% |m;_)c>|§te, tas_ste, nt_er;ute mpos a Coml.'jna € RSttQL/ L RA OAl &ao dZ)/ storicamente 10 anni
bilancio previdenziall € assistenziall SuQ“ immobilk ICI dzo A O I L,J A 3t A AYY 20 A f| inievante dopoil
versamento del saldo termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

08/05. Imposte, tasse, ritenute

Imposta comunale

2ttt SGGAYA RA OSNERI
intestati al concessionario della riscossion
RStftQL/ L RA OAl a0Odz

Giuridicamente o

bilancio

previdenziali e assistenziali

mensile e dichiarazione
annuale

GSNBEI YSyG2 RStfQL+!

irrilevante dopo il
termine indicato

VIII. Finanza, contabilita e idenziali istenziali .. - storicamente 10 anni
bilancio providenziai assisteniali | sugli immobili- 1CI 26 AOFGA FEA AYY20AC{| ievanedopoi
GSNELFYSyiG2 RSt QI OO temneindeat
Vil Finanea. conabiiia | 08/05- Impostetasse, ienute | IMpOSta comunale Comunicazione delle variazioni intervenute gﬁféd;?;f:te ° 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali | gugli immobili ICI NAaLlSuuz FEtQlFyy2 L ievantedopoi
termine indicato
al yRFGA RA LI 3l YSyi
02y O0SaaArz2yl NA2 RSt | . .
) . 08/05. Imposte, tasse, ritenute| Imposta comunale . )/ . y . . Glurldlcamente o _
VIII. Finanzacontabilita e revidenziali e assistonziali .. - ciascun comune in cui sono ubicati g|l storicamente 10 anni
bilancio p sugli immobili ICI AYY26AfA RSEEQ! yAgSs irrile\_/ant_e(;j_opo il
t t
versamento del saldo ermine ndieato
al yRFGA RA LI 3l YSyd
02y O0Saairz2yl NA2 RSt | .
' . 08/05. Imposte, tasse, ritenute| Impostacomunale . y . y- T Glurldlcamente o _
VIIl. Finanza, contabilita e enziali 6 assistenziali - . ciascun comune in cui sono ubicati gli storicamente 10 anni
bilancio previdenziall € assistenziall SUgI' immobili ICI AYY20 AT A RStftQ : )/ ADS irrile\./ant'e(;:i'OPO il
s A Ay > A = =| t t
GSNEI YSyilGz2z RSt fQl 0o *©mmenieae
WAOKAS&AGE FEf Q' FFAQ &g
) R 08/05. Imposte, tasse, ritenute. | Mposta comunale . e e Glur|d|camente o _
VIIl. Finanza, contabilita e o AN . . eventuali variazionintervenute negli storicamente 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali Sug“ immobilk ICI a e v oA - P irril d i
AYY20AE A LJ2&3aSRdzii A | imievantedopoi
in corso termine indicato
S Delega di pagamento (modello F24) e —_
X _ Giuridicamente o
Vil Finanza, contabilia e | 08105 Imposte, sse, rtenue |VA- liquidazione mandato di pagamento per il storicamente 10 anni
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

08/05. Imposte, tasse, ritenute,

IVA- liquidazione

Giuridicamente o

VIII. Finanza, contabilita e ) o : . . L . Dichiarazione annuale IVA storicamente 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali mensile e dichiarazione inrlevante dopo i
annuale termine indicato
Invio delle fatture clienti e fornitori rilevanti
VIIl. Finanzagcontabilita e 08/05. Imposte, tasse, ritenute IVA- quUidaZione kA A y- A L+ RS f f S : sGti;Jr:icd::;f:te ° 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali mensile e dichiarazione Centrale e dellst_rut_ture a'gestlone o irrilevante dopo il
annuale accentrata e I’egIStI'I vendite e aCQUIStI termine indicato
VIl Finanza. contabilita e 08/05. Imposte, tasse, ritenute| |VA- liquidazione Riepiloghi mensili IVA delle strutture f;;;‘f;:;:‘fgte ° L0 anni
bilancio previdenziali e assistenziali | mensile e dichiarazione | a gestione autonoma inflevante dopo il
annuale termine indicato
Trasmissione da parte delle strutture a
VIIl. Finanza, contabilita e 08/05. Imposte, tassajtenute IVA- quUidaZione gestione autonoma de”e informazioni dl St::r:l:daﬁgizte ° 10 anni
bila‘ncio ' previdenziali e assistenziali mensile e dichiarazione dettagho necessarie per la irrilevante dopo il
annuale predisposizione della dichiarazione IVA termine indicato
annuale
08105, Imoste. tasce. iemua Delega di pagamento (modello F24) e Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e > mposte, fasse, Tenuel |\/A intracomunitaria mandato per iversamento dell'IVA storicamente 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali . . . irrilevante dono il
intracomunitaria vante dop
termine indicato
i . L Dichiarazionenensile IVA degli acquisti Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e 08/0.5[1' ImPc3|§te, tagste, rl'serITute IVA intracomunitaria . e e . 9 a storicamente 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziall intracomunitari istituzionali irrilevante dopo il
termine indicato
Fatture relative ad acquisti da fornitori di
< Paesi membri della UE e modulo Giuridicamente o
VIIl. Finanza, contabilita e 08/05. Imposte, tasse, ritenute IVAintracomunitaria storicamente 10 anni

bilancio

previdenziali e assistenziali

AYGSaINy GA@2 02y f QA
informazioni relative al fornitore e ai beni
acquistati

irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

Trasmissione mensile

del modello
. 08/05. | te, t , it \( . . . PN .
VIII. Finanza, contabilita e reviderﬂ?a()lis:aisiz:er;i:]iu € IVA intracomunitaria Modello INTRASTAT Ft£tQl 3SyT Al 10anni
bilancio P Dogane.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
i _ . Registro IVA isti intracomunitari Giuridicamente o
VIII. Finanza, contabilita e OZSZ;;Z?;T?;Z?;Z;;Z:UE IVA intracomunitaria . egist .O .. ac.qu Sﬁ tracomunita storicamente 10 anni
bilancio P in ambito istituzionale irrilevante dopo il
termine indicato
_ WA OS@dzii RSt QI ODSY suidicamente o
VIII. ananza, contabilita e Srsészgi?;ie;a;:z;;z::me IVA intracomunitaria dichiarazione mensile IVA deghqwstl storicamente 10 anni
bilancio intracomunitari istituzionali inilevante dopo i
termine indicato
VIIl. Finanza, contabilita e 08/05. Imposte, tasse, ritenute IVA intracomunitaria Ricevutadella trasmissione del modello Stic;?cd;:gf:te ° 10 anni
bilancio ' previdenziali e assistenziali INTRASTAT inilevante dopo il
termine indicato
Comunicazione al Servizio Contabilita dei
LiqLidazi idell dati riepilogativi delle ritenute fiscali e
. 08105, Impose, tasse, ritenute ,'tqu' tazflpnel_menS| €€ | previdenziali mensili versate con il dettagli| Giuridicamente o '
VIIl. Finanza, contabilita e previdenziali e assistenziali r enq e, ISC? IAe ) dei valori derivanti dalla procedura Stipend storicamente 10 anni
bilancio LINBIGARS y T A f irrilevante dopo il
e dalla procedura CIA (sofre per la termine indicato
"Contabilita integrata di Ateneo")
Comunicazione al Servizio Contabilita
‘ Liquidazionemensile RSttt QF 98Sydzul  t Alj dZA| 5 dicamente o
VIII, Finanza, contabilitae | Co/0>- IMPoSte, tasse, ritenutel - ya 10 ritanyte fiscali e fiscali e previdenziali mensili da parte dellg storicamente 10 anni

bilancio

previdenziali e assistenziali

LINSGARSYT AL f

strutture a gestione autonoma e

RSttt Ql g@Sydzi2z UGN a¥

irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

08/05. Imposte, tasse, ritenute

Liquidazione mensile

Deleghe per il pagamento delle ritenute
(modello 124T e modello F24) e mandati ¢

Giuridicamente o

VIII. Finanza, contabilita e previdenziali e assistenziali delle ritenute fiscali e pagamento per il versamento agli enti fisct storicamente 10 anni
bilancio previdenziaIR Sttt Q! i . F= < irrile\l/antAe dppo il
e preV|denZ|aI| termine indicato
S : Trasmissione del prospetto delle
Liguidazione mensile : : . : o - Giuridicamente o
_ N 08/05. Imposte. tasse. ritenute . . . ritenute fiscali e previdenziali mensili _ )
VIII. Finanzagontabilita e poste, ’ delle ritenute fiscali e . . . . storicamente 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali A s. oA s relative a pagamentffettuati tramite la - .
LINBOARS y’ I A f ) . irrilevante dopo il
procedura Stipendi termine indicato
_ Ritenute di Ateneo su Comunicazione alla struttura dell'esito Giuridicamente o
VIll. Finanza, contabilita e Sfég;;:“zf’;f‘eeatsa;:;;i:“‘e contratti o accordi con della deliberazione del Consiglio di storicamente 5 anni
bilancio soggetti pubblici o privati | Amministrazione inilevante dopo il
termine indicato
Il Servizio/Struttura
.- .. chiede che venga
Richiesta da parte del servizio applicata Ia ritenuta
Ritenute di Ateneo su RSET{Q YYAYAAUNI | A2Y| diateneo,inmisura
VIll. Finanza, contabilita e | Col0>: IMPoste, tasse, ritenutel - o yratti o accordi con struttura accentrata di nompplicare o di inferiore fispetioa |5
bilancio previdenziali e assistenziali . . l . . inferi | . quanto stabilito dal
soggetti pubblici o applicare in misura inferiore le ritenute Regolamento.
privati di Ateneo previste dal Regolamento Giuridicamente o
storicamene
irrilevante dopo il
termine indicato
Ritenute di Ateneo sulle
entrate proprie delle [ 2Ydzy AOF |l A2yS tftl
strutture a gestione O2YLX SaaAragdz2 NBLFUAD  icamenteo
VIIl. Finanza, contabilita e 08/05. Imposte, tasse, ritenute - g jtonoma- Monitoraggio OSNRBRI NB | TAYS | VY 2 storicamente 10 anni
bilancio previdenziali e assistenziali PEA ~ . P ) P d ;
delle entrate e 10SyYyS2 adzt t QF Gd A QA U irievante dopoi
rilevazione trimestrale quellea dzt £ QF GG A @A G y g | emneindee

delle ritenute da versare
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U NIVE RSITA Direzione
di VERONA

GENERALE

08/05. Imposte, tasse, ritenute

Ritenute di Atenesulle
entrate proprie delle
strutture a gestione

Comunicazione di conferma o di rettifica d

Giuridicamente o

VIl Finanza, comasiiiae | o enaial autonoma- Monitoraggio | parte delle strutture dei dati ricevuti e del | sworicamente 10 anni
delle entrate e calcolo delle ritenute imilevante dopo il
rilevazione trimestrale termine indicato
delle ritenute da versare
Ritenute di Ateneo sulle
entrate proprie delle

_ strutture agestione Trasmissione periodica a tutte le strutture | s igicamente o

VIll Finanza, contabilta e 3?;3%;$?§ffa§:;;;2’,]“m autonoma- Monitoraggio | dei dati relativi alle entrate riscosse e al | storicamente 10 anni

bilancio delle entrate e calcolo delle ritenute di Ateneo inilevante dopo i
rilevazione trimestrale termine indicato
delle ritenute da versare

a!{{La!'/wLh 5L /hb{9wzx! %Lhb9 9 {/! wt¢h

59[ [ Q! bL*9w{
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

IX. Edilizia @erritorio

Riguarda i documenti che riguardano la gestione materiale (non giuridica, comeaadjeisto, comodato, locazione, etc.) del patrimonio
AYY20AEAINBE S RS3IEA AYLAFYOGA RSEfQ G4SyS2d 9aaz2 OzohadeSyuto Ay 2f G NB
OLINPISGOIT A2y ST NBaAGIdZNRPE NALI NITA2YyAT RSEAGAYIFIT A2YA RQdzZA20 @
Attenzione le classi simili del Titolo X fanno riferimento alla gestione giuridico/economica del patrimonio, mentre le classliodX{ Tito

fanno riferimento alla gestione materiale.

Fonte:Massimario”di selezione dei documenti inerenti al fascicolo edfimcedamus, Versione 183 dicembre 20189Viassimario di i
/| 2yaSNFT A2yS S {OFNIL2 RStfQdzyAOdSNBAGL RS3IEA {GdzZRA RA CANByIl S:

| Classe 1 Progettazione e costruzione di opere edilizie con relativi impiamintiene i documenti relativi allarogettazione e alla
realizzazione degli immobili dell'ateneo e alla relativa impiantistica inoltre quelli relativi alle procedure di appdétogadizzazione di tali
opere.

T Classe 2 Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione, restaurodestinazione d'usocontiene i documenti relativi alla
manutenzione, sia ordinaria che straordinaria, degli immobili dell'ateneo e relativa impiantistica oltre aejaiallaristrutturazionee al
restaurodi tali immobilie I'eventualemodificadellaloro destinazioned'uso.

T Classe 3 Sicurezza e messa a norma degli ambienti di lavaantiene i documenti relativi alla sicurezza dei luoghi di lavoro e alla
salubrita dell'attivita lavorativa. Questa classe contiene anche i documenti previstidamativa in materia di sicurezza sul lavoro (piani per la
sicurezza, nomina dei responsabili per la sicurezza, ecc.) e la formazione specifipangenaledell’ateneo.

T Classel - Telefoniae infrastruttura informatica: contienei documentirelativi arealizzazione@ manutenzionedegliimpianti telefonici e
dell'infrastruttura informatica dell'ateneo (cablature, impianti di rete, ecc.). Contiene anche i documenti relativi aileadvprocedurali
appalto per la realizzazione, manutenziongestione di tali impianti.

T Classé - Programmagzionéerritoriale : contienegli eventualidocumentirelativi allagestionedelterritorio e del paesaggio.
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Direzione

GENERALE

UNIVERSITA
di VERONA

IX. EDILIZIA E TERRITORIO

Titolo

Classe

Affare,
attivita,

Documento

Note

conservazion

Fa¥

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Accatastamento

Registrazioni al catasto

Accatastamento:
Denuncia al catasto
terreni e/o catasto
FlL o6 NROIGA
del Territorioin caso
dinuova costruzione
o di variazione
catastale al fine del
classamento

RSttt QAYY20

lllimitato

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Accertamento
tecnico  contabile
dello stato di
consistenza

Relazione tecnica

documento che
quantifica le opere
realizzate; viene
redatta generalmente
in caso di risoluzione
di un contratto, di
consegna anticipata di
lavori, di riappalto, di
cessione di un
immobile.
Giurdicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Accesso agli atti

Richieste di accesso agli atti

Diritto degli
interessati a prendere
visione e ad estrarre
copia di documenti
amministrativi
riconosciuto dagli
articoli 22 e succ.
della Legge 241/1990

5 anni dal collaudo
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

IX. EDILIZIA E TERRITORIO

Affare,

. Documento Note conservazion
attivita,

N

Titolo Classe

Si tratta di uno

di risoluzione del
contenzioso

una transazione e
riguarda le domande
09/01. Progettazione e RSt Q! LILJI £
IX. Edilizia e costruzione dbpere edilizie Accordo bonario Atto di risoluzione di contezioso nel registro di 10 anni dal collaudo
s relativi impianti o quelle che risultano
conto finale D.Lgs.
163/2006 art. 240.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

Procedura

agli atti di
programmazione
RSt fQ YYAY

. espletata a seguito di
09/01. Progettazione e P 9
un decreto o

IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie Affidamento lavori Selezione dei partecipani determina a contrarre lllimitato
territorio con relativiimpianti Avviene a seguito .

partecipanti

migliore offerta

uno dei criteriprevisti
Codice dei Contratti

Comunicazioni,
informative e note tra
tQ YYAYyAAdQ
Stazione appaltante
esterna

FffQ YYAYA
09/01. Progettazione e (Comune, Provincia,

IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie Appalti gestiti da Enti terzi Comunicazioni e informative Provveditorato 5 anni dal collaudo
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di VERONA | GENERALE

relativi impianti

Interregionale per le
h LISNB t dzo 6
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante

dopo il termine
indicato
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di VERONA | GENERALE

tto conclusivo del
procedimento di
affidamento di un

09/01. Progettazione e contratto pubblico di
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie Appa|to Aggiudicazione lavori, servizi o lllimitato
o relativi impianti FA a8yar R

comma4,5 7e8e
RSt t QI NI &wm
D.Lgs.163/2006

Durante la procedura
di

scelta del contraente
viene effettuato il
controllo del possesso
dei

requisiti ai sensi

RSt t QI NI @
48 del Codice dei

Attestazioni delle Societa Contratti; viene

09/01. Progettazione e ] i ) . o inoltre verificato il
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie | Qrganismo di Attestaziong Verifica attestazioni contenuto 10 anni dalcollaudo
relativi impianti (SOA) delle attestazioni

rilasciate dalle SOA
secondo quanto
stabilito

RIft QF NI o
Regolamento DPR
207/2008 DPR
207/2010.
Giuridicamente o
storicamente

irrilevante
dnnn il tarmine

Con Soprintendenze,
Provveditorato,
amministrazioni locali:
Denuncia di inizio
attivita

(DIA), Segnalazione
certificata di inizio
delle

attivita (SCIA),
Permesso

di costruire, nullaosta
ASL, Autorizzazione

09/01. Progettazione e Autorizzazioni e fori
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie R Procedureautorizzative paesaggistica e lllimitato
territorio con relativi impianti Titoli abilitativi Valutazione impatto
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

ambientale (VIA),
come

prescritto dal DPR
380/2001 per quanto
NA I dzl NRI €
edilizia,

dal D.lgs. 42/2004 per
gli

interventi soggetti a
vincoli architettonici e
ambientali ein
conformita alle
normative

igienico sanitarie.

Il CUP accompagna
ciascun progetto
REtt QF LILINE ¢
provvedimenti di

06101, Progetiazione ¢ Codice Unico di Progetto assegnazions delle
IX. Edilizia e costruzionedi opere edilizie (CUP) e Codice Assegnazione CUP e CIG conclusione dei lavori:| mitato
territori ivi impianti ifi i ’
erritorio con relativi impianti |dentificativo Gara (C|G) il CIG si assegna

procedurafinalizzata
stipula di un contratto
avente ad oggetto
forniture o servizi

E il collaudo di quelle
strutture che hanno
funzione

statica nell'ambito
realizzazione di

09/01. Progettazione e € redatto secondo le
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie Collaudo statico Verbale di collaudo Norme tecniche perle| +A G+ RSt Q
o relativi impianti costruzioni (DM
14/11/2014);il

procedimento per il
collaudo statico e
REtf QF NI @
380/2001.

Per tutti i lavori

Massimario di conservazione e Scarto Documelrit&l®IZIONE 20201 Staff Unificato Rettorato Direzione GenerdldJ.O.R. Gestione documentale e Conservazione
Digitalei Vi a De |l | & 3729 Megoha 0450828588 200



U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

del Codice dei

redatto un certificato
collaudo (art.141
163/2006)secondo le
modalita previste

215 del Regolarﬁento;
lo scopo di verificare e

09/01. Progettazione e Collaudo tecnico certificare che I'opera
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie . . Certificato diregolare esecuzione sia stata eseguita a lllimitato
territorio con relativi impianti amministrativo regola d'arte, secondo

progetto approvato.
tAYAGA LINB
c.3, del Codice, il
Direttore dei Lavori
emettere, in luogo del

collaudo, un
regolare esecuzione
lavori

Verifica e liquidazione
compensi e delle
dei procedimenti

09/01. Progettazione e e delle commissioni di
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie Collegi arbitrali e collaudi | Compensi collaudo secondo le 10 anni dal collaudo
C relativi impianti Tariffe professionale

corrispondenti agli
di appartenenza degli
incaricati

LaCommissione &
A aSyair R

09/01. Progettazione e Codice dei Contratti e
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie | Commissioni giudicatrici | Nomina commisioni e atti opera secondo le 10 anni dalcollaudo
o relativi impianti indicate dagli artt. 120

282 del Regolamento
207/2008 DPR
207/2010

{A GNYGatr
relativi a contratti di
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

lavori, servizi e
tramite sistema

09/01. Progettazione e Comunicazioni, contributi informatico, alla

IX. Edilizi& costruzione di opere edilizie e rapporti con ANAC e Relazioni tecniche Sezione centrale

territorio con relativi impianti Osservatorio \I/?erss;nfergohd?ellz =M

contribuzioni;

pareri relativi allo
svolgimento delle
procedure di gara

10 anni dalcollaudo

IX. Edilizia e
territorio . . .
09/01. Progettazione e Consegna e fine lavori Processwerbale Atto attraverso il 10 anni dal collaudo
costruzione di opere edilizie quale il
con contraddittorio con
relativi impianti f QLI £ Gl d
la conformita dei
luoghi alle previsioni
del progetto e
RSt f QF LILJI €
RSt t QF NI @
207/2010; dalla data
di tale verbale decorre
il termine utile per il
compimento
RSt t Q2 LISNI
certificato di
ultimazione
lavori attesta
l'avvenuta
ultimazione degli
adSaar A
199 del DPR
207/2010

Documenti con cui si
certifica che un

0 un'apparecchiatura
rispettano gli standard
09/01. Progettazione e imposti dalle norme
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie Dichiarazioni di conformita Certificazione tecniche e/o dalla +tAGr RSttQ
o relativi impianti ie Dichiarazione di
Conformita per ogni

di impianto sono
secondo il D.M. del 22
gennaio 2008 n. 37

Massimario di conservazione e Scarto Documelrit&l®IZIONE 20201 Staff Unificato Rettorato Direzione GenerdldJ.O.R. Gestione documentale e Conservazione
Digitalei Vi a De |l | 6 37129 Vegohad 0450828588 202



U N IVE RSITA Direzione
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09/01. Progettazione e Documento unico di

IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie regolarita contributiva
c relativi impianti (DU RC)

Certificazione

Certificato unico che
attesta la regolarita
pagamenti enegli
adempimenti
previdenziali,

e assicurativi ecc.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

10 anni dal collaudo

09/01. Progettazione e

IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie Domanda e rilascio
territorio ivi impianti ITT
con relativi |mp|ant| aglblllta

Certificato di agibilita

documento che
attesta lasussistenza
delle condizioni di
sicurezza, igiene,
salubrita, risparmio
energeticadegli edifici
e degli impianti negli
stessi installati; il
procedimento di
rilascicé definito
RIt f QI RERD
380/2001

tAdr RSEtQ

09/01. Progettazione e
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie
territorio con relativi impianti

Fidejussioni e
polizze

accirlirativia

Contratti

Contratto conil quale
compagnia

una banca, garantisce
t QF RSYLA YS
confronti del
beneficiario degli
accordi pattuiti dal
stipulata nella fase di
aggiudicazione e di
esecuzione
dell'appalto

10 anni dal collaudo
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IX. Edilizia e
territorio

UNIVERSITA
di VERONA

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Indagine e
valutazione

Direzione

GENERALE

Relazione di valutazione di
impatto ambientale (VIA)

interazioni tra
progetto e
componenti
possibile impatto
ambientale; D.lgs.
152/2006 Codice
dell'ambiente

lllimitato

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Indagine
geognostica e

nantarnira

Relazioni tecniche

Documento

progetto definito
RIftQFNIAO
relazione geologica
illustra gli aspetti
stratigrafici, strutturali,
idrogeologici,
geomorfologici del
sottosuolo; la
relazione geotecnica
funzione del tipo di
da realizzare, il

reale del terreno,

a supportare il

nelle scelte

del DPR 207/2010 art.
26

lllimitato

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Inizio e fine lavori

Dichiarazione all'amministrazione locale

Documento
depositato presso lo
Sportello unico del
comune che attesta la
dataeffettiva di inizio
dei lavori e di fine dei
lavori

10 anni dal collaudo

IX. Edilizia e
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09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
relativi impianti

IVA agevolata

Dichiarazione

Dichiarazione che

la tipologia di

cui & applicabile

IVA agevolata nei '
ristrutturazione,

e risanamento
conservativo e opere
finalizzate al

lllimitato




U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

superamento o alla
eliminazione delle
barriere
architettoniche

Denuncia che

£ QLI € G2
allo Sportello unico
Comune prima

09/01. Progettazione e Lavorirelativi a opere . o . dei lavori relativia
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie . Denuncia all'lamministrazione locale opere in +AdF RStEfQ
territorio con relativi impianti In conglomerato conglomerato
precompresso od a
struttura metallica ai
aSyar RSt
380/2001
IX. Edilizia e . L
territorio 09/01. I.:’roget'tazwne e o Monitoraggio e o ) ) /V g yarais y L
costruzione di opere edilizie | . R . Indagini e prove di carico RSEEQAYLALY £AlGI RSEEQ
con relativi impianti idoneita statica strutturale
dell'edificio di un edificiodelle

caratteristiche dei
materiali e del loro
degrado, verifiche
visive e

indagini
sperimentali; le
indagini  possono
essere integrate
con provedi

carico che
permettono di
confrontare i valori di
portata e resistenza
cosi

determinati con quelli
previstidalle norme
vigenti
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Atto con cui, a seguito
di una procedura di
valutazione e

selezione, il
Responsabile del
09/01. Progettazione e Procedimento affida
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie NominaCollaudatore Atto formale di nomina f QAYOF NR O2 Illimitato
territorio con relativi impianti dzy Q2 LISNI T ¢

essere affidato
FtfQAYGdSNy2
F£tQ YYAYAZ§
soggetti esterni D.Lgs.
163/2006 art.91

Atto con cui, a seguito
una procedura di
valutazione e
aSyair RStt

Codice, il
. . del Procedimento
Nomina Coordinatore FFFARE £ QA
09/01. Progettazione e Sicurezza per la
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie . Atto formale di nomina progettazione o 5 anni dal collaudo
territorio con relativi impianti Progettgzmne (CSP) esecuzione
Sicurezza Esecuzione (CS$ PFFARFGE T

F£€Ql YYAYA
soggetto esterno
81/2008 art. 90.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

Atto con cui, a seguito
una procedura di
valutazione e
Responsabile del
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

N 09/01. I.:’roget_tazione e o Nomina del Direttore ) ) Procedimisnto affidva o
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie . Atto formale di nomina f QAYy OF NAO2 Illimitato
territorio con relativi impianti Lavori (DL) dzy Q2 LISNI T

essere affidato
FttQ YYAYA
soggetto esterno
163/2006 art.91

Atto con cui, a seguito
una procedura di
valutazione e
Responsabile del
Procedimento affida

09/01. Progettazione e t QAY Ol NA O2
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie Nomina Progettista Atto formale dinomina preliminare e/o lllimitato
relativi impianti e/o esecutiva di
t QAY Ol NA O2
FFFARFG2 |

FE6Q YYAYA
soggetto esterno
163/2006 art.91

Atto formale di

per ogni singolo
intervento da
mediante un contratto

pubblico, di un
09/01. Progettazione e Nomina Responsabile responsabile del
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie . . Atto formale di nomina procedimento, unico | lllimitato
territorio con relativi impianti unico delProcedimento per le fasi della

progettazione,
dell'affidamento,
dell'esecuzione D.Lgs.
163/2006 art.10g L.
241/90 art. 4 e ss.

Comunicazione che hg
lo
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

IX. Edilizia e . ifi imi i i i i i scopo di informare gli
A 09/01. Progetiazione ¢ Notifica preliminare Comunicazioni dati cantiere organi di viglanza
costruzione di opere edilizie competenti (ASL,
con relativi impianti Direzione

Provinciale del 10 anni dal collaudo
Lavoro) in merito ai
dati relativi ad un
cantiere; & prevista
dall'art. 99del

D.lgs. 81/2008.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante

dopo il termine
indicato
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di VERONA | GENERALE

Permesso rilasciato
Comando di Polizia
che consente
I'occupazione
temporanea di suolo

. ubblico, relativa ad
09/01. Progettazione e p .
interventi che

IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie | Occupazione suolo Autorizzazione amministazione locale 2 anni

- o comportano
territorio con relativi impianti : )
P pubblico I'occupazione anche

parziale della sede
stradale e/o
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

Atto mediante il quale
sono impartite
all'esecutore tutte le
disposizioni e

parte del responsabile
del procedimento
ovvero del direttore
dei lavori; previsto
DPR 207/2010.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

09/01. Progettazione e

IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie | Ordini di servizio Disposizioni e istruzioni
territorio con relativi impianti

10 anni dal collaudo

Documenti
Direttore dei lavori ed
approvati
RFEEEQ YYAYA
09/01. Progettazione e Perizia suppletiva e ] ] o attestano variazioni o
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie R X Atti aggiuntivi addizioni al progetto illimitato
territorio con relativi impianti di variante approvato; i casi, le
condizioni ed i limiti in
SONO ammesse Sono
AYRAOIFGA F
Codice dei Contratti
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UNIVERSITA
di VERONA

IX. EDILIZIA E TERRITORIO

Direzione

GENERALE

Titolo

Classe

Affare,
attivita,

Documento

Note

conservazion

N

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Piano di sicurezza e
piani operativi di
sicurezza (POS)

Redazione del Piano di
sicurezza e coordinamento e
dei POS

Secondo le
disposizioni degli artt.
100 e 17 deD.lgs.
81/2008.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

5 anni dal collaudo

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Procedure per la scelta
del contraente

Atti affidamento lavori

Comprendono

tQF FFARFYS
lavori, servizi, e
forniture e incarichi
diprogettazione; per
f QA Y RA @dedd dz
operatori economici
LISNJ £ QF FFA
un contratto si
utilizzano le
procedure aperte,
ristrette e negoziate
come stabilito dal
Capdll e IV del
Codice dei Contratti.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termineindicato

10anni dal collaudo
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

09/01. Progettazione e Procedure
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie ) Do . Segnalazioni e certificazioni
territorio con relativi impianti autorizzazionl, rapporti 9

con Vigili del Fuoco

Valutazione dei
progetti, procedure
stabilite dalDPR
151/2011:
presentazione di
Segnalazioni
Certificate di Inizio
Attivita, dichiarazioni,
certificazioni per
prodotti, elementi
costruttivi, materiali,
impianti; rinnovo
periodico di
conformita
antincendio

VieRSt ft QAYY

Progetto (preliminare,
definitivo ed esecutivo)
architettonico/strutture/i
mp ianti

09/01. Progettazione e
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie
territorio con relativi impianti

Redazione dei progetti

Secondo le
indicazionnel Codice
dei Contratti D.Igs.
163/2006 art93

lllimitato

09/01. Progettazione e

IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie | Proroga dei lavori
territorio con relativi impianti

Autorizzazione

Autorizzazione

dal Responsabile del
procedimento, sentito
direttore dei lavori, su
Richiesta

RSt t Q! LI ¢t
viene fissato un
nuovo termine entro
il quale I'Appaltatore
ultimare i lavori

dagli atticontrattuali;
LINB@GAaidlr R
Regolamento DPR
207/2010

10 anni dal collaudo
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Atto con cui una delle
parti produce lo




U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

09/01. Progettazione e
IX. Edilizia costruzione di opere edilizie | Rescissione debntratto Atto di risoluzione del contatto

territorio con relativi impianti

scioglimento totale o
parziale del rapporto
giuridico di origine
contrattuale; la
normata dagli artt. da

a 140 del D.Lgs.
163/2006

lllimitato

Atti redatti dal

dei Lavori che

la necessita di

i lavori indicando le
ragioni e

data di ripresa dei
lavori cessate le cause .
deilavori Processo verbale che determinarono la 10 anni dal collaudo
sospensione; normati
RIFf f QF NI &
Regolamento DPR
207/2010.

o storicamente
dopoil termine
indicato

09/01. Progettazione e Sospensione e ripresa
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie

territorio con relativi impianti
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IX. EDILIZIA E TERRITORIO

Titolo Classe Affz';\r'ei Documento Note conservazion
attivita, A
Documenti che
attestano l'avvenuta
esecuzione di una
certa quantita di lavori
quantificandone il
relativo costo e
autorizzano
09/01. Progettazione e Stato avanzamento lf;EIf: gr;ectle;l:;aeme
IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie lavori (SAL) e certificati Attestati e documenti autorizzatori FtfQl YYAyA; L0annidalcollaudo
territorio con relativi impianti di pagamento procedere al

pagamento in
acconto; artt. 194 e
195 del DPR
207/2010.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

Contratto con cui

£ QF LILI £ 4 d
ad un terzo

£t QS48S50dz A2
RSt t Q2 LISNI
servizio che si &

09/01. Progettazione e impegnato a

IX. Edilizia e costruzione di opere edilizie Subappalto Contratti compiere in forza di 10 anni dal collaudo
territorio con relativi impianti un precedente
contratto di appalto;
§ Y2N¥I G2
118 del Codice dei
Contratti DPR
207/2010 art. 170.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Trasferimento fondi
per edilizia da MIUR

Invio del Modello P al MIUR

Rendiconti MIUR
Modelli P

Illimitato

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativiimpianti

Trasferimento fondi
per edilizia da MIUR

Invio modello 1 bis al MIUR

Rendiconti MIUR
Modello 1 bis e
assimilati

Illimitato

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Trasferimento fondi per
edilizia da MIUR e altri

anti

Estratto del verbale di seduta del Consiglic
di Amministrazione

Disponibilita

OKS fQ GSy
destina e vincola alla
realizzazione di un
progetto; al termine di
ogni annualita sono
rendicontate le spese
impegnate.

10 anni

IX. Edilizia e

09/01. Progettazione e
costruzione dopere edilizie
relativi impianti

Validazione progetto

Attestazione di conformita

Atto redatto dal
Responsabile del
procedimento che

la conformita alla
normativa vigente e la
appaltabilita di un
progetto ai sensi

112 del Codice dei
Contratti e art. 45 del
Regolamento DPR
207/2008 DPR
207/2010

£A G

T
[
—-
-
o)

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Verifiche sismiche

Relazioni tecniche

Indagini volte a
stabilire seun edificio
ein gradodi resistere
alle azioni sismichdi
progetto; le verifiche
sono condotte
secondo le
prescrizioni di Legge
DM14.01.2008
ab2N¥YS ¢SO
tS / 2ad Ny

+A 0L
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Direzione

GENERALE

UNIVERSITA
di VERONA

IX. Edilizia e
territorio

09/01. Progettazione e
costruzione di opere edilizie
con relativi impianti

Volture
allacciamento

Contratti

Procedure
amministrative
relative a intestazione,
subentro, cessazione
riapertura di contatori
relative a contratti di
forniture elettriche,
idriche e altre utenze.
Procedure contabili
pagamento delle
utenze

+AdF RSttQ

IX. Edilizia e

09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,
NBadldNE S RS3

Accertamento tecnico
contabile dello stato di
consistenza

Relazione tecnica

Relazione tecnica che
quantifica le opere
esistenti ad un istante
determinato; viene
redatta generalmente
in casadi risoluzione
contratto, di consegna
anticipata di lavori, di
riappalto, dicessione
un immobile.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

10 anni dal collaudo

IX. Edilizia e
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09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,
restauro e destinazionR Q dz&

Accertamento urgenza

Verbale

Verbale redatto nei
casiin

cui I'esecuzione di
determinata dalla
necessita di
d'urgenzajl verbale &
trasmesso con una
estimativa

F£fQ YYAYA
copertura della spesa
l'autorizzazione dei
secondo quanto
dagli artt.175 e 176
(somma urgenza) del
regolamento DPR

10 anni dal collaudo




U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

207/2010

09/2. Manutenzione ordinaria,

IX. Edilizia e straordinaria, ristrutturazione, | Accesso agli atti Richieste di accesso agli atti
restauroeRSAGAY I T A

Diritto degli
interessati a
prendere visione e ad
estrarre copia di
documenti
riconosciuto dagli
22’e succ. della Legge
241/1990.

o storicamente

dopo il termine
indicato

2 anni dal collaudo

09/2. Manutenzioneordinaria,

IX. Edilizia e straordinaria, ristrutturazione, | Accordo bonario Atto di risoluzione di contenzioso
NBadl dNe S RS

Si tratta di uno
di risoluzione del
contenzioso
una transazione e
riguarda le domande
RSt & Q! LILI £ &
nel registro di
o quelle che risultano
dal

conto finale

10 anni dal collaudo

09/2. Manutenzione
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Affidamento lavori Selezione dei partecipanti
territorio ristrutturazione, restauro

adactinazinnd N A-% 2

Procedura

agli atti di
programmazione
RSt fQ YYAY
espletata a seguito di
un decreto o
determina a contrarre.
Avviene a seguito
partecipanti

migliore offerta

uno dei criteri previsti
Codice dei Contratti

Illimitato
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Atto conclusivo del
procedimento di




UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,
NBadldNe S RSH

IX. Edilizia e

Appalti Verbale di aggiudicazione appalto

affidamento di un
contratto pubblico di
lavori, servizi o

FA adyar R
comma4,5 7e8e
RSt f QI NIi &m
D.Lgs.163/2006

Illimitato

09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,
NBalldNe S RSH

IX. Edilizia e Appalti gestiti da Enti terzi Comunicazioni e informative

Comunicazioni,
informative e note tra
fQ YYAYyAAQ
Stazione appaltante
esterna

F£€Q YYAYA
(Comune, Provincia,
Provveditorato
Interregionale per le
h LISNB t dzo o
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

5 anni dal collaudo

Attestazioni delle Societa
Organismo di
Attestazione (SOA)

09/2. Manutenzione
IX. Edilizia e ordinaria, straordinaria,
territorio ristrutturazione, restauro

adectinazinnd? O d7z3 2

Verifica attestazioni

Durante la procedura
scelta del contraente
viene effettuato il
controllo del possesso
requisiti ai sensi.

48 del Codice dei
Contratti; viene
inoltre verificato il
contenuto delle
rilasciate dalle SOA
secondoguanto
RIftQF NI @
Regolamento DPR
207/2010

10 anni dal collaudo
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Con Soprintendenze,
Provveditorato,
amministrazioni locali:
Denuncia di inizio




Direzione

GENERALE

UNIVERSITA
di VERONA

IX. Edilizia e
territorio

09/2. Manutenzione
ordinaria, straordinaria,
ristrutturazione, restauro

Autorizzazioni e
Titoli abilitativi

Procedure dautorizzazione

(DIA), Segnalazione
certificata di inizio
attivita (SCIA),

di costruire, nullaosta
ASL, Autorizzazione
paesaggistica e
Valutazione impatto
ambientale (VIA),
prescritto dal DPR
380/2001 per quanto
NR& 3dzl NRI ¢t
dal D.lgs. 42/2004 per
interventi soggetti a
vincoliarchitettonici e
ambientali e in
conformita alle
igienico sanitarie.

Illimitato

IX. Edilizia e

09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,
NBadl dNe S RS

Cementi armati

Denuncia alllamministrazione locale

Denuncia che

£Q LI Edr G2
allo Sportello unico
Comune prima

dei lavorirelativi a

in conglomerato
cementizio normale,

+AGL

precompresso od a
struttura metallica ai
aSyair RStt
380/2001

Il Codice Unico di
Progetto accompagna
ciascun progetto

RIFf f QF LILINE ¢
provvedimenti di
assegnazione delle
risorse fino alla
conclusione dei lavori;
il Codice Identificativo
assegna quando inizial
procedura finalizzata
stipula di un contratto

Codice unico di progetto
(CUP) e codice
identificativo Gara (CIG)

09/2. Manutenzione
ordinaria, straordinaria,
ristrutturazione, restauro

adectinazinnd? O d73 2

IX. Edilizia e
territorio

lllimitato

Assegnazione CUP e CIG
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Direzione

GENERALE

UNIVERSITA
di VERONA

avente ad oggetto
forniture o servizi

E il collaudo di quelle
strutture che hanno
funzione

statica nell'ambito
realizzazione di

IX. Edilizia e

09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,
NBadldNe S RSH

Collaudo statico

Verbale di collaudo

e redatto secondo le
Norme tecniche per le
costruzioni (DM
14/11/2014); il
procedimento per il
collaudo statico e
RIFf f QF NI &
380/2001

+tAdF RSttQ

IX. Edilizia e
territorio

09/2. Manutenzione
ordinaria, straordinaria,
ristrutturazione, restauro

Collaudo
tecnico

Certificazione

Per tutti i lavori

del Codice dei
redatto un certificato
collaudo (art.141 DLgs
163/2006) secondo le
modalita previste

215 del Regolamento;
lo scopo di verificare e
certificare che I'opera
sia stata eseguita a
regola d'arte, secondo
progetto approvato.
tAYAGA LINB
c.3, del Codice, il
Direttore dei Lavori
emettere, in luogo del
collaudo, un

regolare esecuzione
lavori

Illimitato

IX. Edilizia e
territorio
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09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,

NBadldNe S RS

Collegi arbitrali e collaudi

Compensi

Verifica e liquidazione
dei

compensi e delle
spese

10 anni dal collaudo




U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

dei procedimenti
arbitrali

e delle commissioni di
collaudo secondo le
Tariffe professionale
corrispondenti agli
Ordini

di appartenenza degli
incaricati.
Giuridicamente

o storicamente
irrilevante

dopo il termine
indicato

La Commissione &
istituita ai sensi
RSt t QI NI @

09/2. Manutenzione dei Contratti e opera
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Commissioni giudicatrici Nomina commissioni e atti secondo le norme 10 anni dal collaudo
territorio ristrutturazione, restauro indicatedagli artt. 120

edestinazioneR Q dza 2 e 282 del
Regolamento DPR
207/2010.
Giuridicamenteo
storicamente

irrilevante dopo il
termine indicato

{A GNYGat
dati relativi a
contratti di lavori,
servizi e forniture,
Comunicazioni, tramite sistema

09/2. Manutenzione - . . informatico, alla
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, contributi e rapporti con Relazioni tecniche Sezione ce’ntrale 10 anni dal collaudo
territorio ristrutturazione, restauro ANAC e Osservatorio RSt t QhaaSN]

edestinazioneR Q dz& 2
versamento delle

contribuzioni;
richiesta di pareri
relativi allo
svolgimento delle
procedure di gara
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Effettuati i controlli e
le verifiche al fine di

09/2. Manutenzione Consegna ] F OOSNI I NB
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, - A ~ Verbale di consegna sia stata eseguita a 10 anni dal collaudo
territorio ristrutturazione, restauro RSt t Q2 LISNI NBI2f L RQF
edestinaziondk Q dza 2 ultimata tQ YYAYAEU

riceve in consegna e
redige apposito
verbale

Atto attraverso il
quale il Direttore dei
Lavori, in
contraddittorio con
QLI & ar G
la conformita dei
luoghi alle previsioni

09/2. Manutenzione del progetto e
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Consegna e fine lavori Processo verbale RSt f QF LILJ £ ( 10 annidal collaudo
territorio ristrutturazione, restauro RSt f QI NI @
edestinaziondRk Q dzi 2 207/2010; dalla data

di tale verbale

decorre il termine

utile peril

compimento

RSt t Q2 LISNI
di ultimazione lavori
attesta l'avvenuta
ultimazione degli
adSaar A
199 del DPR 207/201(¢

Massimario di conservazione e Scarto Documerit&lBIZIONE 2020i Staff Unificato Rettorato Direzione General&).O.R. Gestione acumentale e Conservazione
Digitalei Vi a De |l | 6 37129 Vegohad 0450828588 221



Direzione

GENERALE

UNIVERSITA
di VERONA

IX. Edilizia e
territorio

09/2. Manutenzione
ordinaria, straordinaria,
ristrutturazione, restauro
edestinazioneR Q dz& 2

CONSIP

Convenzioni

Accordiquadro sulla
base dei quali le
imprese fornitrici-
aggiudicatarie di gare
indette da CONSIP su
singole categorie
merceologiche
s'impegnanaad
accettare (alle
condizioni e ai prezzi
stabiliti in gara e in
base agli standard di
qualita previsti nei
capitolati) ordinativi
di fornitura da parte
delle Pubbliche
Amministrazioni;
A&GAGdzA G A
della Legge 488/99

10 anni

IX. Edilizia e

09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,
NBadl dNe S RS

Dichiarazioni di conformité

Certificazione

Documenti con cui si
certifica che un

2 dzy QI LILIk
rispettano gli standard
imposti dalle norme
tecniche e/o dalla

ie Dichiarazione di
Conformita per ogni

di impianto sono
secondo il D.M. del 22
gennaio 2008 n. 37

T
(23
pog
-~

£A G

IX. Edilizia e
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09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,

Documento unico di

regolarita contributiva

Certificazione

Certificato unicache
attesta la regolarita
pagamenti e negli
adempimenti
previdenziali,
assistenziali e

tutti gli altri obblighi

10 anni dal collaudo




U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

NBadl dNe §

T
w
¢

previsti dalla
(DU RC) normativa
INAIL e Casse Edili.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

Il certificato di

attesta la sussistenza
delle condizioni di
sicurezza, igiene,
09/2. Manutenzione ordinaria, salubrita, risparmio
IX. Edilizia e straordinaria, ristrutturazione, Domanda e rilascio Certificato di agib”ita energetico degli tAGF RSEfQ
NBadldNE § RS degli impianti negli
installati; il

di rilascio & definito
REtfQF NI @
380/2001

Elenco dei fornitori e
prestatori di lavori e
servizi di cui al ¢.12
125 del D.lgs. 163/06
istituito presso

t Q! YAODBSNAEA
utilizzato

RIFtt Q! yAdS
identificazione delle
imprese qualificate a
fornire beni,servizi e
lavori

09/2. Manutenzione Elenco ) . .

IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, N Dati fornitori
territorio ristrutturazione, restauro fornitori e

adactinazinndd O d»% 2 nrnfaccinnicti

10 anni

Contratto con il quale

compagnia

una banca, garantisce

t QF RSYLRA YS

confronti del

09/2. Manutenzione FiderSSiOI’]i e . degli accordi pattuiti

IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, . Contratti dal contraente; viene | 10 anni dal collaudo
territorio ristrutturazione, restauro pO|IZZ€ stipulata nella fase di

aggiudicazione e di
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U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

esecuzione
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

Disponibilita
OKS fQ GSy
Finanziamenti, gestione e destina e vincola alla

09/2. Manutenzione ; ] .
realizzazione di un

IX. Edilizia ordinaria, ~ straordinaria, rendicontazione fondi Estratto verbale CDA progetto: al termine di| 2 anni

territori i i 1 di i i
erritorio ristrutturazione, restauro MIUR e fondi di Enti terzi ogni annualita devono

adactinazinnd? O d73 2 ]
essere rendicontate le

spesempegnate

Documento
depositato presso lo
Sportello unico del
comune che attesta la

09/2. Manutenzione data effettiva di inizio
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Inizio e fine lavori Dichiarazione all'lamministrazione locale dei lavori e di fine dei | 10 anni dalcollaudo
territorio ristrutturazione, restauro lavori. Giuridicamente
edestinaziondRk Q dzi 2 o storicamente

irrilevante dopo il
termine indicato.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

FERE Insiemedegli
. Interventi ql interventi straordinari
09/2. Manutenzione manutenzione . eseguiti in un edificio N,
IX. Edilizia e ordinaria, straordinaria, ¢ di . . Documentazione atti a garantire un +Al0l RStfQ
territorio ristrutturazione, restauro s_raor Inaria e mes_s_a n d gt livello di
edestinaziond? Q dz 2 sicurezza opere edili ed acdeguato vero
. . . sicurezza per le
impianti persone, le strutture e
gli impianti
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Dichiarazione che
attesta la tipologia di
intervento cuie
applicabile QF f A Ij

09/2. Manutenzione IVA agevolata al 10%
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, IVA agevola_ta Dichiarazione nei lavori di lllimitato
territorio ristrutturazione, restauro ristrutturazione,
edestinazioneR Q dza 2 restauro e
risanamento

conservativo e 4%
opere finalizzate al
superamento o alla
eliminazione delle
barriere
architettoniche

/2y GNF GG2
avente per oggetto la
conduzione degli

Manutenzione impianto impianti, il ruolo di
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, i i - ) lllimitato
territorio ristrutturazione, restauro ant!ncenqlo’ Contratto di  manutenzione
’ antintrusione, elevatore, ordinaria,

adectinazinnd? O d7z3 2 N L
entita relativi alle
varie

contratto ha durata
annuale o
pluriannuale

automatica

/2y G NE GG2
avente per oggetto
I'esecuzione di lavori

0912, Manutenzione Manutenzione Opere edili manutenzione
ordinaria,

IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, da fabbro e affini, lavori Contratto MR lllimitato

territorio ristrutturazione, restauro g : mmata e
adactinazinnd? O d73 2 dl tlntegglatura € straordinaria di
categorie di
contratto ha durata
annuale o
pluriannuale
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Registro che riporta il
calendario delle
manutenzioni, la
rilevazione delle

tipo e la frequenza

09/2. Manutenzione ordinaria, interventi, la
IX. Edilizia e straordinaria, ristrutturazione, | Manutenzione periodica Registro su scheda delle tAlF RSEfQ
S NBadl dNe S RSH manutenzioni

programmate; gli
interventi di controllo
periodici sono
REEEQ NI
81/2008

Insieme degli
interventi eseguiti in
un edificio con attivita

09/2. Manutenzione Messa in sicurezza ) atte agarantireun
IX. Edilizia e ordinaria, straordinaria, - . . . Interventi adeguato livello di 10 anni dal collaudo
territorio ristrutturazione, restauro opere edilie |mp|ant| sicurezza per le

edestinaziondRk Q dzi 2 persone, per le
strutture e per gli
impianti.
Giuridicamente o
storicamente

irrilevante dopo il
termineindicato
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U N IVE RSITA Direzione
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| 2yaraas y
RSttt QAYLAL
strutturale di un
edificio, delle
caratteristiche dei
. . . i materiali e del loro
09/2. Manutenzione Monltoragglo € |done|ta degrado, verifiche
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, statica dell'edificio, prove | Relazioni tecniche visive e indagini Al RSEEQ
territorio ristrutturazion?, restauro di carico sperimentali; le
edestinazionek Q dza 2 indagini possono
essere integrate con
prove di carico che
permettono di
confrontare i valori di
portata e resistenza
cosi determinati con
quelli previsti dalle
norme vigenti

Atto con cui, a
seguito di una
procedura di
valutazione e
09/2. Manutenzione selezione ai sensi
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Nomina Collaudatore Atto formale di nomina RSt f QI NI @ llimitato
territorio ristrutturazione, restauro il Responsabile del
edestinazioneR Q dz& 2 Procedimento affida
ft QAy OF NR O2
RA dzy Q2 LIS NJ
puo essere affidato
FttQAYyGSNY
F£€Q YYAYA
a soggetti esterni

Atto con cui, a seguito
di

una procedura di
valutazione e
aSyair RStt

Massimario di conservazione e Scarto Documerit&lBIZIONE 2020i Staff Unificato Rettorato Direzione General&).O.R. Gestione acumentale e Conservazione
Digitalei Vi a De |l | 6 37129 Vegohad 0450828588 227



U N IVE RSITA Direzione
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Nomina coordinatore

Codice, il
Responsabile del

09/2. ~ Manutenzione sicurezza progettazione . _
IX. Edilizia & ordinaria, — straordinaria, cSp pd_ g t Atto formale di nomina f’;cfd'mgrl‘_wﬂf"gz 5 anni dal collaudo
territorio ristrutturazione, restauro ( . ) coordinal Or.e d.)/t |
edestinazioneR Q dz& 2 Sicurezza esecuzione coordinatore per la

progettazione
81/2008;f QA y Ol
essere affidato
FE£EQ YYAYA
soggetto esterno

r~A~—

Atto con cui, a seguito
una procedura di
valutazione e
aSyair RStft

i . . Codice, il
o 09/2.  Manutenzione Nomina del Direttore o Responsaile del N
IX. Edilizia e ordinaria, straordinaria, L i (DL Atto formale di nomina brocedimento affida Hlimitato
territorio ristrutturazione,  restauro avori (DL)

f QAYy OF NA O2
t QAYOF NA O2
F¥FFARIG2 |
F£fQl YYAYA
soggetto esterno

adactinaziand N A-3 2
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IX. EDILIZIA E TERRITORIO

Affare,

Titolo Classe . Documento
attivita,

Note

conservazion

N

09/2. Manutenzione

IX. Edilizia e ordinaria, ~ straordinaria, Nomina Progettista Atto formale di nomina
territorio ristrutturazione, restauro

edestinazioneR Q dz& 2

Atto con cui, a
seguito di una
procedura di
valutazione e
selezione ai sensi
RSt f QF NIl o
il Responsabile del
Procedimento affida

ft QAy OF NA O2
progettazione
preliminare e/o
definitiva e/o
esecutiva dilzy’ Q2 LJ:
f QAy OF NA O2
FFFARFG2
F£€Q YYAYA
a soggett@sterno

lllimitato

09/2. Manutenzione

IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Nomina RUP Atto di nomina
territorio ristrutturazione, restauro

edestinazioneR Q dza 2

Atto formale con cui
fQ YYAYyAAdQ
nomina, per ogni
singolo intervento da
realizzarsi mediante
un contratto pubblico,
un responsabile del
procedimento, unico
per le fasi della
progettazione,
dell'affidamento,
dell'esecuzione, ai
aSyaAr RStf
D.Lgs. 163/2006 L.
241/90 art. 4 e ss.

lllimitato
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Comunicazione che hg
scopo di informare gli




UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

IX. Edilizia e
territorio

09/2. Manutenzione
ordinaria, straordinaria,
ristrutturazione, restauro

adactinaziand N A-X 2

Notifica preliminare

Comunicazioni dati cantiere

organi di vigilanza
competenti (ASL,
Direzione
Provinciale del
Lavoro) in merito ai
dati relativi ad un
D.lgs. 81/2008.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

10 anni dal collaudo

IX. Edilizia e

09/2. Manutenzione ordinaria,
straordinaria, ristrutturazione,
NBadl dNe S RS

Occupazione suolo

Autorizzazione amministrazione locale

Permesso rilasciato
Comando di Polizia
che consente
I'occupazione
temporanea di suolo
pubblico, relativa ad
interventi che
comportano
I'occupazione anche
parziale della sede
stradale e/o
marciapiede

2 anni

IX. Edilizia e
territorio

09/2. Manutenzione
ordinaria, straordinaria,

ristrutturazione, restauro
adactinazinnd N A-3 2

Ordini di servizio

Disposizioni e istruzioni

Atto mediante il quale
sono impartite
all'esecutoretutte le
disposizioni e

parte del responsabile
del procedimento
ovvero del direttore
dei lavori; previsto
DPR 207/2010.
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

10 anni dal collaudo
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Atti predisposti dal
Direttore dei lavori ed
approvati

RFEEEQ YYAYA




UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

09/2. Manutenzione Perizia suppletiva e ) . o attestano variazioni o ) o
IX. Edilizia e ordinaria, straordinaria, . . Atti aggluntlw addizioni aprogetto +Al0F RST €
territorio ristrutturazione, restauro dl variante approvato; i casi, le
condizioni ed i limiti in
SONO ammesse Sono
AYRAOFGA
Codice dei Contratti
Redazione del Piano
sicurezza e
coordinamento e dei
09/2. Manutenzione . L. i . . operativi di sicurezza
o .y zlon Piano di sicurezza e Redazione del Piano di secondo le _
IX.Edilizia e ordinaria, straordinaria, . . s . . . . .. .| 5annidal collaudo
territorio istrutturazione,  restauro piani operativi di sicurezza e coordinamento e disposizioni di cui agli

cirtirazza (DNQ) Aai DNQ

adactinaziand N A-% 2

artt. 100 e 17 del
Giuridicamente o
storicamente
dopo il termine
indicato

. 09/2. Manutenzione Procedure per la scelta _— .
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Atti affidamento lavori
territorio ristrutturazione, restauro delcontraente

Comprendono

t QF FFARLFYS
servizi, e forniture e
incarichi di

LISNJ £ QAYRA
operatori economici
tQF FFARI YS
contratto si utilizzano
le procedure aperte,
ristrette e negoziate
come stabilito dal

e IV del Codice dei
Contratti.

o storicamente

dopo il termine
indicato

10 anni dal collaudo
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Valutazione dei
progetti, procedure
stabilite dalDPR
151/2011:
presentazione di
Segnalazioni

Segnalazioni e certificazioni Certificate dilnizio | 4 3§} RSt ¢t Q
Attivita, dichiarazioni,

09/2. Manutenzione Procedure

IX. Edilizia e ordinaria, straordinaria, . . . .
territorio fistrutturazione, restauro autorizzazioni, rapporti

edestinaziondR Q dza 2 con Vigili del Fuoco certificazioni per
prodotti, elementi

costruttivi, materiali,
impianti; rinnowo
periodico di
conformita
antincendio

Riguarda: Opere edili
impianto elettrici
/meccanici /
antincendio

/ antintrusione /
Opere da fabbro ed

. 09/2.  Manutenzione Progetto . . . affini/ Opere di -
IX. Edilizia e ordinaria, straordinaria, .. Redazione dei progettl . - lllimitato
territorio ristrutturazione, restauro (prellmlnare, ““‘egg'a‘““”;f )
edestinaziondR Q dza 2 definitivo ed :’:;2:(:;21;2 mpianto
esecutivo) automatica.
Redazione dei progetti
secondo i livelli
AYRAONGA R
D.Lgs.163/2006
Riguarda: Progetti
. architettonici/strutture
- 09/,2' _ Manutenzione Progetto . . . /i mpianti. Redazione -
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, .. Redazione degirogetti dei . doi| Mimitato
territorio ristrutturazione, restauro (pre“mmarev et progetti secondo |
. o N tABSEEA AY
edestinazionek Q dza 2 definitivo ed 93 delD.Igs. 163/2006
esecutivo)
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Autorizzazione
rilasciata

dal Responsabile del
procedimento, sentito
direttore dei lavori, su
Richiesta

RSt t Q! LILI £
fissato un nuovo

09/2. Manutenzione termine entro il quale
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Proroga dei lavori Autorizzazione , . 10 anni dal collaudo
lilizi ’ _ I'Appaltatore deve
territorio ristrutturazione, restauro

ultimare i lavori

dagli atti contrattuali;
LINBGAadlr R
Regolamento DPR
207/2010.

o storicamente

dopo iltermine
indicato

Adactinazinnd N A-X 2

Atto con cui una delle
parti produce lo
scioglimento totale o
parziale del rapporto
giuridico di origine
contrattuale; la
normata dagli artt. da
a 140 del D.Lgs.
163/2006

09/2. Manutenzione
IX. Edilizia e ordinaria, ~ straordinaria, Rescissione del contratto | Atto di risoluzione del contatto

territorio ristrutturazione, restauro
adactinazinndd N A-3 2

Illimitato

Ricerca di operatori
economici che
manifestino interesse
FtfQl FFARE
lavoro, di una

di un servizio; si
generalmente

09/2. Manutenzione ordinaria, la pubblicazione di un
IX. Edilizia e straordinaria, ristrutturazione, | Rjcerca operatori |ndagine di mercato awviso ed ha lo scopo | 10 anni
NBadGldNE & RSH acquisire tutte le
informazioni
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'ttt QAYRAQDAHR
rispetto dei principi di
non discriminazione,
parita ditrattamento,
proporzionalita, di un
operatore economico

Atti redatti dal

dei Lavori che

la necessita di

i lavori indicando le
ragioni e

data di ripresa dei

09/2.~ Manutenzione Sospensione e ripresa :
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, . P . P Processo verbale ?’:z;zsrsm?::;rfsrje 10 anni dalcollaudo
territorio ristrutturazione, restauro dei lavori

sospensione; normati
RIFf f QF NI &
Regolamento DPR
207/2010.

o storicamente

dopo il termine
indicato

adactinazinnd N A>3 2

Documenti che
l'avvenuta esecuzione
una certa quantita di

Stat to | . lavori quantificandone
09/2. Manutenzione ordinaria, ato avanzamento lavori il relativo costo e

IX. Edilizia e straordinaria, ristrutturazione, (SAL) e certificati di Attestati e documenti autorizzatori autorizzano 10 anni dalcollaudo
o NBadldNe $§ RSA della fattura che
pagamento consente

in acconto; artt. 194 e
del DPR 207/2010

Contratto con cui
£ QF LI £ 4 d
G§SNI 2 tQSa

Massimario di conservazione e Scarto Documerit&l®IZIONE 2020i Staff Unificato Rettorato Direzione Generalé).O.R. Gestione documentale e Consgione
Digitalei Vi a De |l | & 3729 Megoha 0450828588 234



U N IVE RSITA Direzione
di VERONA | GENERALE

) LIk NI AFES R
09/2. Manutenzione del servizio che si &
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Subappalto Contratto 10 anni dal collaudo

- R . impegnato a
territorio ristrutturazione, restauro pegnato ] i
adactinazinnd N A-3 2 compiere In forza di

contratto di appalto; &
Y2NXYI G2 RI
Codice dei Contratti

Atto redatto dal
Responsabile del
procedimento che

la conformita alla
09/2. Manutenzione ordinaria, normativa vigente e la
IX. Edilizia e straordinaria, ristrutturazione, | \/alidazione progetto Attestazione di conformita appaltabilita di un +A0L
NBadldNe S RSH progetto ai sensi
112 del Codicéei
Contratti e art. 45 del
Regolamento DPR
207/2008

o]
)
—-
-
o]

Indagini volte a
stabilire seun edificio
ein gradodi resistere
09/2. Manutenzione alle azioni sismiche di
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, Verifiche sismiche Relazioni tecniche progetto; le verifiche | + A @ F
territorio ristrutturazione, restauro sono condotte
edestinaziondRk Q dzi 2 secondo le previsioni
del DM14.01.2008
ab2N¥YS
Tecniche per le
/280 N0 A2y

T
[
—-
-
o]

Procedure
amministrative
relative a intestazione,
subentro, cessazione
09/2. Manutenzione Volture ) riaperturadi contatori
IX. Edilizia e ordinaria,  straordinaria, ) Contratti relative a contratti di +Al0lF RStffQ
territorio ristrutturazione, restauro allacciamento forniture elettriche,
idriche e altre utenze.
Procedure contabili
pagamento delle
utenze
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Procedura che
criteri e le modalita di
prevenzione e
09/3. Sicurezza e messa a . delle situazioni di . LA
IX. Edilizia e Emergenze Gestione delle procedure emergenza e di +Adl RSEfQ

P norma degli ambienti di lavoro L .
territorio 9 incidenti che

possano comportare
danniambientali o
persone

Procedura che ha lo
scopo di rilevare le
emissioni di campo in
Monit . particolari ambiti di
- 09/3. Sicurezza e messa a onitoraggio . . L lavoro, definiti come Lo
lx'tj?iltltl’zr:ie norma degli ambienti di lavoro Campi Rilevazionemissioni aaSyaroArta AUl RSTEQ
attraverso sensori
registrano in continuo
valore efficace di
elettrico

alattramannatici
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

IX. EDILIZIA E TERRITORIO

Affare,

Titolo Classe . Documento
attivita,

Note

conservazion

N

09/3. Sicurezza e messa a Monitoraggio e .. . .
IX. Edilizi . T . N .
teritorio norma degli ambienti di lavoro| - jdoneita statica Indagini e prove di carico

| 2y&araas y
RSttt QAYLAL
di un edificio, delle
caratteristiche dei
materiali e del loro
degrado, verifiche
indagini

sperimentali; le
indagini  possono
carico che
confrontare i valori di
portata e resistenza
determinati con quelli
previsti dalle norme
vigenti

+tAdF RSttQ

Nomina Responsabile
09/3. Sicurezza e messa a

|x.r Edltlrl‘zw: e norma degli ambienti di lavoro Tecnico della sicurezza Nomina
antincendio

Atto di nomina della
figura professionale
deve curare la
pianificazione, il
coordinamento e la
verifica

antincendio prevista
Decreto 18/9/2002
Regola tecnica di
prevenzione incendi

Illimitato

- 09/3. Sicurezza e messa a Personaleaddetto .
IX. Edilizia e e Nomina
territorio norma degli ambienti di lavoro| gl|e emergenze
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Atto di nomina del
lavoratore incaricato
dell'attuazione delle
misure di prevenzione
incendi e lotta
antincendio, di
evacuazione dei
luoghi di lavoro in
grave e immediato e

Illimitato
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gestione
Ay o+as It
D.Lgs. 81/2008

Insieme degli
interventi eseguiti in
un edificio con

[ Sicurezza e messa a : L attivita atte a -
IX.Edilizia Owagwfua?mﬁfa i N Interventi previsti garantireun adeguato | A i+ RSt Q
territorio norma degli ambienti di lavoro, norma degli ambienti di el di sicuressa por

lavoro le persone, per le
strutture e per gli
impianti. Richiesta e
atti di avvio e
conclusione lavori

Compresa la
documentazione
relativa alla gestione
(guasti, sostituzione
delle apparecchiature
ecc.).Giuridicamente
o storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

09/4. Telefonia e infrastruttura

IX. Edilizia e Collegamenti di rete wi-fi | Attivazione, disattivazione modifica

" tl 1 anno
territorio informatica

Compresa la
documentazione
relativa alla gestione
(guasti, sostituzione
delle apparecchiature
ecc.).Giuridicamente
o storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

09/4. Telefonia e infrastruttura

IX. Edilizia Utenze telefoniche Attivazione, disattivazione modifica

; tl 1 anno
territorio informatica

Organo

. o . . RSttt Q! YYAY

IX. Edilizia e 09/5. Programmagzione Commissione edilizia Comunicazioni e pa_rer_l. Verbale di umversn.ana delegato
territorio territoriale seduta della Commissione allo studio e .

istruttoria in materia

di edilizia dell'Ateneo.

illimitato
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Istituto che prevede
un tavolo comune tra
Pubbliche
Amministrazioni per
poter meglio risolvere
i problemi e
confrontarsi su
tematiche comuni,
semplificando e
razionalizzando i
procedimenti.

Illimitato

IX. Edilizia e 09/5. Programmazione Conferenza dei Servizi Verbale di seduta

territorio territoriale

Documento cartaceo
. . sottoscritto dal
Attestazione della corrispondenza tra lo 5ANAISYGS
stato di fatto di un immobile ed i document Comune di

IX. Edilizia e 09/5. Programmazione Conformita urbanistica . .. competenza DPR 3 anni
territorio territoriale e le autorizzazioni concesse 380/2001 Testo Unico

RFETEQ YYAYAAUNIT A2Y| kRsttaorata
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

Insieme delle
modalita e delle
Estratt bale di duta del C ialio di finalita di utilizzo di un
) . L stratto verpale di seduta de onsiglio di| bile e/o di
IX. Edilizia e 09/5. Programmazione Destinazioni d'uso .. . 9 Ismamzci)ol:s:eo n;tl:)no
territorio territoriale Amministrazione Ipf o ;7\ 5N
. ! N
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

10 anni

Partecipazione alla
formazione del Piano per | Contributi, osservazioni e istanze che
IX. Edilizia e 09/5. Programmazione il Governo del Territorio | vengono trasmessi alle Amministrazione durata del PGT

territorio territoriale (PGT) e del Piano dei locali per la formazione del PGT
Servizi/Regole
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

IX. Edilizia e
territorio

09/5. Programmazione
territoriale

Piano degli
approvvigionamenti di
beni e servizi

Estratto verbale di seduta del Consiglio di
Amministrazione

Programma di
approvvigionamento
beni e servizi tramite
proceduredi scelta
del contraente,
adesione a
convenzioni Centrali
elettronico della
Amministrazione
(MePA)

10 anni

IX. Edilizia e
territorio

09/5. Programmazione
territoriale

Piano economico alla
Cassdepositi e Prestiti

Piano economico finanziario che
accompagna la domanda di finanziamentg
RA dzy Q2 LISN} SN2 3l {2
Prestiti Note e rendiconti scambiati tra
tQoyidS SNB3IIFGI2NBE S
universitaria

lllimitato

IX. Edilizia e
territorio

09/5. Programmazione
territoriale

Piano edilizio

Estratto del verbale di seduta del Consiglic
di Amministrazione

Elencadei lavori da
realizzare nell'anno,
redatto e aggiornato
secondo quanto

del Regolamento di
Attuazione (rifDPR
207/2008 DPR
207/2010,
attuazione art. 13).
Giuridicamente o
storicamente

dopo il termine
indicato

10 anni

IX. Edilizia e
territorio
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09/5. Programmazione
territoriale

Programma Triennale
dei Lavori

Estratto del verbale di seduta del Consiglic
di Amministrazione

Consiste nella sintesi
obiettivi e delle
dell'amministrazione;
redatto sulla base di
di fattibilita edanalisi
dei bisogni ed in
particolare individua
le opere da realizzare,

10 anni
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caratteristiche delle
stesse; D.lgs.
Codice dei Contratti
128

Note scambiate tra

Coordinamento tra i vari soggetti pubblici § ¢ qeigtaessato e
fine di facilitare le operazioni di censiment t @ YYAyAadu

lutazi lori . del tri .| universitaria. 10 anni
valutazione e valorizzazione ael patrimoni Giuridicamente o

immobiliare storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

Rapporti ed intese
IX. Edilizia e 09/5. Programmagzione con Agenzia del

territorio territoriale Territorio, Agenzia
del Demanio

e . . . Lettera riportante il
Rilevazione dello stato Attivita di sorveglianza dei programmi rendiconto trasmessa
. . . finanziati da Enti terzi durante le fasiche | ' tt @syus s
IX. Edilizia e 09/5. Programmazione di attuazione dei . . . L finanziamento. 10 anni
teritorio teritoriale L L interessano lo svolgimento del ciclo di vita] 5 :jicamente o
progetti finanziati : ; _
del progetto fino alla sua conclusione storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato

Elaborato realizzato in
funzione della
e valutazione di un
progetto sulla base di
preliminare idea di
massima; comprende
H H attivita sia di natura - ) .
IX. Edilizia e 09/5. Programmazione Studio di fattibilita R.eIaZI(.)ne tecnica corredata da tabelle e tecnica che di natura |II|m|tat_o (in Cartesio
territorio territoriale disegni economica, il cui esito 10 anni)
puo essere favorevole
meno alla
del progetto. .
Giuridicamente o
storicamente
dopo il termine
indicato

Procedure e metodi
valutazione dei beni
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Valore dell'immobile, . . . . ) immobili basati sulla
n , ) Relazione tecnicestimativa corredata di rilevazione dei dati -
IX. Edilizia e 09/5. Programmazione valutazione tabelle e diseqni immobiliari Illimitato
izl bl _ i
territorio territoriale teCn'CO' g Adzd t QF )/ F oA
caratteristiche

RSt fQAYY20
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X. Patrimonio, economato provveditorato

/| 2y 0ASYyS A R20dzYSyaGA NBfFGAGBA FEfF FdzyT A2yS RA IS dokomstdde RSA 0Sy
strumentali(provveditorato).

Devono essere classificati con questo titolo le acquisizioni, le cessioni, le procedure di inventario, acquisizioneealgbstior servizi
strumentali. Inoltre devono essere classificati con questo titolo le attivita negoziafiteattuali, le locazioni attive e passive, le risorse
strumentali in genere (fornitura di beni e servizi, utenze, interventi di manutenzione di beni mobili, servizi ausiljari, ecc

Fonte:Massimario di selezione e scarto dei documﬂenti amministratiwversita di Foggia, C.A. 29.9.2015/allegato punto 25,
al @3aAYFNA2 RA [/ 2yaSNBITA2yS S {OFINI2 RStfQdzyABSNEAGL RS3IEA {{dR

T Classe 1 Acquisizione e gestione di beni immobili e relativi servizontiene i documenti relativi ai prodenenti per l'acquistali
terreni, edificie immobilidi variotipo, nonchélaloro destinazioned'usoe I'ordinariagestionepatrimoniale.Si tenggresentecheeventuali
mutui e finanziamentper gli acquistidevonoessereanseritinellaclassevili/1

T Classe 2 Locazione di beni immobili, di beni mobili e relativi servizontiene documenti relativi agli adempimenti necessari
per la gestione delle locazioni attive e passive di beni mobili ed immobili, ad eccezione dei documenti strettaraeniarii quali
devonoessereanseritinelle classiVill/1 (seentrate) e VIII/2 (seuscite)

| Classe - Alienazionedi beniimmobili e di beni mobili: contienedocumentirelativiall'alienazionegessioneyendita

| Classe 4 Acquisizione e fornitura di bennobili, di materiali e attrezzature non tecniche e di servizontiene i documenti relativi
all'acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e attrezzature non tecniche e di servizi (comprese le relajjveogated i documenti
relativi ai contatti diassicurazione

T Classe 5 Manutenzione di beni mobili contiene i documenti relativi alla manutenzione e riparazione di tutti i beni mobili, dagli
arredi alle apparecchiature ndacniche
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| Classe 6 Materiali, attrezzature, impiantistica @dempimenti tecnicenormativi: contiene i documenti relativi alla gestiode
materiali,attrezzaturee impiantisticaparticolarmentecompless{compresda documentaziongecnicadegli impianti), per i quali sono

previsti particolari adempimentiormativi

T Classe 7 Partecipazioni e investimenti finanziarcontiene i documenti relativi a partecipazioni ed investimenti finanziari, qual
compravendita di azioni, obbligazioecc.

T Classe 8 Inventario, rendiconto patrimoniale, beni in comodataontiene idocumenti relativi alla gestione dell'inventario:
dall'integrazione dei registri inventariali per nuove acquisizioni, alla cancellazione dal registro per perdita, cessaes;@&izagcc.

T Classe 9 Patrimonio culturale- Tutela e valorizzazionecontiene i documenti relativi alla tutela e valorizzazione dei beni culturali, in
particolare quelli relativi a prestiti concessi per I'organizzazione di mostre da parte di terzi. | documenti relatgtmiteeglegli archivi devono
essere inseriti nedl classé/7

T Classe 10 Gestione dei rifiuti contiene i documenti relativi al processo di gestione e smaltimento dei rifiuti, anche quelli speciali.
Rientranoin questaclasseanchei documentirelativi allanominadegliaddetti responsabili.
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X.PATRIMONIO, ECONOMATO E PROVVEDITORATO
Affare, attivita,
procedimento

Titolo Classe Documento Note conservazione

Sottoscrizione del
contratto con la
banca con atto
notarile, oppure con
la Cassa DDPP, in
forma di contratto
per corrispondenza.
La documentazione
che si riferisce
Accensione mutui Lr;gfatéf;‘ Gasyse
X. Patrimonio, economato e 10/01. Acquisizione e gestiong ' faioi . ’ ..
provveditorato di beni immobili e relativi per I a?qws'z'qne Contratto di mutuo modalita prescelte, llimitato
servizi di beni immobili delle reversali di
incasso, delle
emissioni dei
mandati di
pagamento &
contenuta in forma di
sintesi nel contratto.
Pertanto la
documentazione di
corredo puod essere
scartata alla fine del
mutuo.

Accensione mutui Fase di

X. Patrimonio, economato e 10/01. Acquisizione e gestiong ' F it . . . corrispondenza e
provveditorato di beni immobili e relativi per I af:gw5|2|c_)r_1e |ndag|ne con enti erogatorl ricercapresso vari Enti
servizi di beni immobili erogatori per definire

le migliori offerte.

Illimitato

X. Patrimonio, economato e 10/01. Acquisizione e gestiong

provveditorato di beni immobili e relativi ACQUIStO beni immobili Atto notarile Compreso terreni Hlimitato
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X. Patrimonio, economato e

10/01. Acquisizione e gestiong

Compreso terreni.
Giuridicamente o

provveditorato di beni immobili e relativi ACQUIStO beni immobili Istruttoria vaUIStO storicamente 10-anni
servizi irrilevante dopo il
termine indicato
X.Patrimonio, economato e 10/02. Locazione di beni - .. ;. . - . -
provveditorato immobili, di beni mobili e Affitto beni immobili Contratto di affitto Compreso il llimitato
comodato
relativi servizi
X. Patrimonio, economato e 10/02. Locazione di beni Gluridicamente o
provveditorato immobili, di beni mobili e Aﬁltto bem ImmObIII Istruttorla afflttO §t9rlcamente . 10-anni
L . irrilevante dopo il
relativi servizi N
termine indicato
Documentazione
X. Patrimonio, economato e 10/02. Locazione di beni . .. ape . . -
provveditorato immobili, di benimobili e Aﬁltto bem ImmObIII Pratica Sfratto |ner¢_ente|o sfratto a Hlimitato
L . terzi o all'Ateneo
relativi servizi
Locazione a terzi di
X. Patrimonio, economato e 10/02. Locazione di beni . .. m . . immobili o locali o
provveditorato immobili, di beni mobili e AﬁItFO beni immobili a Contratto di affitto destinati a servizi llimitato
relativi servizi terzi privati o per I'Ateneo
X. Patrimonio, economato e 10/02. Locazione di beni . . ™ P . .
provveditorato immobili, di beni mobili e NOIeggIO beni mobili Contratti di nolegglo Hlimitato
. . . . . . Bandi di gara per
X. Patrimonio, economato e 10/03. Alienazione di beni . . i ™ . s . A -
provveditorato immobili e di beni mobili Vendita di beni immobili Asta pUbbllca Ial|ena2|0ne'd| edifici, Hlimitato
appartamenti o
terreni.
Atto notarile.
X. Patrimonio, economato e 10/03. Alienazione di beni . . .. ap . . . .
provveditorato immobili & di beni mobil Vendita di beni immobili | Contratto di vendita Compreso acqisto Illimitato
terreni e permute.
X. Patrimonio, economato e 10/03. Alienazione di beni . . . . . .
' lllimitat
provveditorato immobili & di beni mobil Vendita di beni mobili Contratto di vendita imitato
10/04. Acquisizione e fornitura| Forniture di beni
X. Patrimonio, economato e di beni mobili, di materiali e P . P . mobili, materiali e o
Acquisizione di Contratti di fornitura Illimitato

provveditorato

attrezzature nortecniche e di
servizi

attrezzature

attrezzature.
Compresi i contratti di
cottimo fiduciario
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X. Patrimonio, economato e
provveditorato

10/04. Acquisizione #rnitura
di beni mobili, di materiali e
attrezzature non tecniche e di
servizi

Acquisizione di servizi

Contratto di gestione servizi di trasloco e
facchinaggio

Compresi i contratti di
cottimo fiduciario,
MEPA, affidamento
diretto, accordo

Illimitato

quadro
10/04. Acquisizione e fornitura|
. . - Bollo auto,
X. Patrimonio, economato e di L. . .. . . i
provveditorato beni mobili, di materiali €00 Acquisizione di servizi Pratiche auto contrassegni, Fino alla durata del
attrezzature non tecniche e di manutenzione bene
servizi ordinaria e
straordinaria
10/04. Acquisizione e fornitura| C.opertura_d_el ”S_Chl
. . . . - - riguardanti i beni
X. Patrimonio, economato e di beni mobili, di materiali e A isizione di rvizi Sti la di ntratto di icurazion immobili. mobili e Hlimitato
provveditorato attrezzature non tecniche e di Cqu sizione se pu a co atto assicurazione !
- attrezzature
servizi - .
(compresi i mezzi di
trasporto).
10/04. Acquisizione e fornitural . i L Bandi riguardanti:
X. Patrimonio, economato e di beni mobili, di materiali e Acquisizione di servizi, , appalto concorso, o
, o . o Gare d'appalto o _ Illimitato
provveditorato attrezzature non tecniche @i beni mobili e licitazione privata,
servizi ubblico incanto,
attrezzature pubblico Inc
trattativa privata
Forniture di energia
elettrica, acqua, gas,
10/04. Acquisizione e fornitura) COr‘!’lbuStl.b.lh var e
X.Patrimonio, economato e di beni mobili, di materiali e alri servizi (compreso
provveditorato attrezzature non tecniche e di Acqwsmone servizi Contratti di fornitura sorvegllanza ed . Hlimitato
- eventi). Compresi i
servizi o X
contratti di cottimo
affidamento diretto,
accordo quadro
Riguardanti beni
impianti e
X. Patrimonio, economato e 10/05. Manutenzione di beni . .. . .. T . . Compresi i contratti di L
ACQUISIZIOI’]e di servizi Contratti di assistenza e manutenzione lllimitato

provveditorato

mobili

cottimo fiduciario,
affidamento diretto,
accordo quadro.
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Documenti relativi alla
gestione di materiali,
attrezzature e
impiantistica
particolarmente
complessi (compresa
la

X. Patrimonio, economato e 10/06. Maten?“'. - . . S Adempimenti normativi riguardanti documentazione .
attrezzature, impiantistica Certificazione |mp|ant| .. . . tecnica ) 10 anni
e adempimenti tecnico gli impianti deg:! impianti), per i

. quali

sono previsti
particolari
adempimenti
normativi.
Giuridicamente o
storicamente
irrilevante

dopo il termine
indicato

provveditorato
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UNIVERSITA
di VERONA

Direzione

GENERALE

X. PATRIMONIO, ECONOMATERROVVEDITORATO

Titolo

Classe

Affare, attivita,
procedimento

Documento

Note

conservazione

X. Patrimonio, economato e

10/07. Partecipazioni e

Partecipazioni e investimerfinanziari

| dati sono contenuti a
bilancio e destinati
alla conservazione
illimitata. In questa
classificazione si

provveditorato investimenti finanziari Portafogho titoli (compravendita di azioni obbligazioni ecd ZOHSidefanOil | limitato
! ! ocumenti relativi alle
decisioni di acquisto
(anche in questo caso
si prescrie la
conservazione
illimitata)
Proposta di scarico dei beni mobili
X. Patrimonio, economato e 10/08. Inventario, rendiconto N T ' . H cancellazione dal -
provveditorato patrimoniale, beni in ScarIChI mventa”a“ del’Amministrazione centrale e delle registro per perdita, Ilimitato
comodato Strl.lttl.lre decentrate cessione,
obsolescenza, ecc.
. . Situazione patrimoniale consolidata ,
. . . . Situazione \ O Documenti
X. Patrimonio, economato e | - 10/08. Inventario, rendiconto N dell’Amministrane centrale e delle strutture relativi llimitato
provveditorato patrimoniale, beni in patr|m0n|a|e decentrate allintegrazion
comodato consolidata e dei registri
inventariali
documentazione
X. Patrimonio, economato e 10/09. Patrimonio culturale Beni culturali in Documentazione relativa alla relativa alla llimitato

provveditorato

Tutela evalorizzazione

possesso dell'’Ateneo

tutela e valorizzazione dei beni
culturali

conservazione, al
diritto d'autore, al
restauro, al prestito
ecc.)
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Documenti relativi alla
i . tutela e valorizzazione
X.Patrimonio, economato e 10/09. Patrimonio culturale Beni CU|tUI’a|I n | tari dei beni culturali. Hlimitato
provveditorato Tutela e valorizzazione possesso dell'Ateneo nventario Idocumenti relativi
alla gestionedegli
archivi sono inseriti
nella classe 1/7
X. Patrimonio, economato e 10/09. Patrimonio culturale Beni culturali in Stipula di tratto di . . Hlimitato
provveditorato Tutela e valorizzazione possesso dell'Ateneo Ipula di contratto di assicurazione
Documenti relativi al
processo di gestione €|
X.Patrimonio, economato e _ - Procedimento Documentazione relativa alla richiesta @ | smafimentodei _
. 10/10. Gestione dei rifiuti . . . cee e rifiuti, anche quelli 5 anni
provveditorato di smaltimento smaltimento rifiuti speciali.
rifiuti Giuridicamente o
storicamente
irrilevante dopo il
termine indicato
X Patrimonio, economato e |4 /15 Gestione dei ifuti Procedimento Nomina incaricati smaltimento rifiuti Hlimitato
provveditorato ’ di smaltimento
rifiuti

Massimario di conservazione e Scarto Documelrit@l®IZIONE 20201 Staff Unificato Rettorato Direzione Generalé).O.R. Gestione documentale e Conservazione
Digitalei Vi a De |l | & 3729 Megoha 0450828588 250



