	Consorzio

internuniversitario

sulla formazione
	Convegno permanente

dei Direttori amministrativi

e dei dirigenti delle università italiane

	[image: image1.png]



	[image: image2.png]|
meE CODAU

Convegno permanente
del Direttor Amminlstrativi
@ Dirigenti delle Universita Italtane







PROCEDAMUS

La tabella dei procedimenti amministrativi
delle università italiane

[image: image3.jpg]UNID&C

rocedamus




Versione 1.3 - 29 novembre 2013

Sommario

31. Presentazione

2. Procedamus: le ragioni e il contesto normativo italiano
3
3. La trasparenza amministrativa e una “triade perfetta”: i legami tra documenti, fascicoli e procedimenti amministrativi
4
4. Le definizioni principali
6
4.1. Procedura
7
4.2. Processo
8
4.3. Procedimento amministrativo
9
4.4. Affare
10
4.5. Attività
10
5. La Tabella e il grado di analisi: «Conoscere per deliberare»
11
5.1. Solo procedimenti amministrativi?
12
5.2. L’ordine di esposizione per funzioni omogenee
12
6. Modifiche e personalizzazioni della Tabella
13
6.1. Due eccezioni
14
6.2. Elementi stabili ed elementi personalizzabili
14
6.3. Da quando decorre il tempo del procedimento?
15
6.4. La personalizzazione e l’art. 35 del D.Lgs. 33/2013
16
7. La Tabella è uno strumento da tenere aggiornato come sistema universitario (con una verifica, in prima applicazione, al 15 gennaio 2014)
18
8. Commenti, osservazioni, rilievi e risposte
19
9. Le persone che hanno lavorato a questo risultato: il progetto Cartesio a Padova (2002) e a L’Aquila (2005)
28
9.1. Il TUDA all’Università degli Studi di Padova (2005)
28
9.2. Da UniDOC (2008) a Procedamus (2010-2012)
28
9.3. UniDOC e il completamento di Procedamus (2013)
30
9.4. L’intervento del Gruppo di lavoro del CoDAU su Trasparenza e anticorruzione
31
10. Schema di provvedimento per l’adesione
31


 AUTONUMLGL  \* Arabic  Presentazione
Questo documento contiene la Tabella dei procedimenti amministrativi delle università italiane e rappresenta il frutto della collaborazione tra il Coinfo e il CoDAU sulle tematiche inerenti alla trasparenza amministrativa.
Attraverso l’attività di un gruppo di lavoro formato da personale tecnico amministrativo proveniente da una trentina di Atenei, nel corso del 2013 è stata realizzata la seconda fase del progetto Procedamus, il progetto Coinfo diretto da Pietro Di Benedetto e da Gianni Penzo Doria, il cui acronimo sta per Proced.imenti am.ministrativi delle u.niversità degli s.tudi., che qui si presenta per la parte inerente alla Tabella, mentre è in corso di pubblicazione la parte di analisi del sistema procedimentale universitario italiano.

A questa parte è associato un database, diffuso senza formalità a tutte le università italiane da UniDOC, il progetto di formazione continua in materia di documentazione amministrativa (scaricabile dal sito http:\\unidoc.coinfo.net.
 AUTONUMLGL  \* Arabic  Procedamus: le ragioni e il contesto normativo italiano

Il legislatore degli ultimi anni ha concentrato l’attenzione su trasparenza, etica, integrità e lotta alla corruzione. Si tratta di tematiche intrecciate in un unico filo conduttore, tendente a “rendere conto” ai cittadini e alle imprese dell’utilizzo delle risorse pubbliche e, conseguentemente, a ricostruire il rapporto tra amministratori e amministrati, oggi a tratti logorato.

La produzione normativa in quest’ambito ha subito una brusca accelerazione, sia in termini quantitativi che qualitativi, in particolare con l’entrata in vigore della Legge 190/2012 (cd Legge “anticorruzione”) e soprattutto del D.Lgs. 33/2013 (cd Legge sulla “Trasparenza”). Particolarmente numerose e dense di prescrizioni per le amministrazioni pubbliche sono state, inoltre, le deliberazioni della Commissione per la valutazione, la trasparenza e l’integrità nelle amministrazioni pubbliche (CIVIT, oggi ridenominata, in virtù del DL 31 agosto 2013, n. 101, convertito con modificazioni dalla legge 30 ottobre 2013, n. 125, in Autorità Nazionale AntiCorruzione e per la valutazione e la trasparenza delle amministrazioni pubbliche (ANAC), che hanno delineato e precisato gli ambiti delle nuove previsioni di legge.

Possiamo, pertanto, riassumere in un elenco non esaustivo le principali norme di riferimento per la Tabella dei procedimenti amministrativi, che nel tempo hanno subito numerose modifiche e integrazioni:

· Legge 7 agosto 1990, n. 241, Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi (G.U. 18 agosto 1990, n. 192)

· DPR 18 aprile 2006, n. 184, Regolamento recante disciplina in materia di accesso ai documenti amministrativi (G.U. 18 maggio, n. 114)

· D.Lgs. 27 ottobre 2009 n. 150, Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, in materia di ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni (G. U. 31 ottobre, n. 254, SO n. 197), in particolare l’art. 11.

· Legge 6 novembre 2012, n. 190, Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalità nella pubblica amministrazione (G.U 13 novembre 2012, n. 265)

· D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33, Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni (G.U. 5 aprile 2013, n. 80)

Al quadro appena delineato, si aggiungono i recenti provvedimenti adottati in materia da CIVIT, ora ANAC.
CIVIT - Deliberazione 14 ottobre 2010, n. 105, Linee guida per la predisposizione del Piano triennale per la trasparenza e l’integrità
CIVIT - Deliberazione 5 gennaio 2012, n. 2, Linee guida per il miglioramento della predisposizione e dell’aggiornamento del Piano triennale per la trasparenza e l’integrità
CIVIT - Deliberazione 24 settembre 2013, n. 50, Linee guida per l’aggiornamento del Piano triennale per la trasparenza e l’integrità
CIVIT - Deliberazione 1° agosto 2013, n. 71, Attestazioni OIV sull’assolvimento di specifici obblighi di pubblicazione per l’anno 2013 e attività di vigilanza e controllo della Commissione
Ciò che qualifica particolarmente l’istituto della trasparenza amministrativa nei recenti atti normativi, e ne marca la sostanziale differenza anche con l’accezione fatta propria nell’art. 11 del D.Lgs. 150/2009, è la concentrazione del focus della nuova “disclosure” sul procedimento amministrativo, che deve risultare permeabile dalla collettività.
È in questa direzione che si comprendono le impegnative previsioni contenute negli artt. 24 e 35 del D.lgs. 33/2013, e le conseguenti dettagliate precisazioni di CIVIT nelle deliberazioni n. 50 e n. 71. In quest’ultime, infatti, si vincolano gli enti pubblici a particolareggiate descrizioni degli elementi principali dei procedimenti amministrativi, quali i termini, i responsabili, gli atti e i documenti da allegare all’istanza.
 AUTONUMLGL  \* Arabic  La trasparenza amministrativa e una “triade perfetta”: i legami tra documenti, fascicoli e procedimenti amministrativi
Oltre a numerosa giurisprudenza e a qualificata dottrina, anche la normativa italiana dal 2000 al 2013 ha affermato l’esigenza per le amministrazioni pubbliche di mantenere e di descrivere i legami tra documenti, fascicoli e procedimenti amministrativi.

In questo senso, il Testo unico sulla documentazione amministrativa (DPR 28 dicembre 2000m n. 445), il Codice dell’amministrazione digitale (D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82) e il Decreto Trasparenza (D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33) prevedono un sorta di trinomio, una specie di “triade perfetta” per il controllo dell’agire pubblico attraverso il mantenimento dei legami tra documenti, fascicoli e procedimenti.

Questa è una della ragioni per le quali non risulta possibile ridurre il numero dei procedimenti qui mappati. Esaminiamo la normativa, partendo dalle norme in materia di documentazione amministrativa:
DPR 28 dicembre 2000, n. 445

art. 64
Sistema di gestione dei flussi documentali

4. Le amministrazioni determinano autonomamente e in modo coordinato per le aree organizzative omogenee, le modalità di attribuzione dei documenti ai fascicoli che li contengono e ai relativi procedimenti, definendo adeguati piani di classificazione d’archivio per tutti i documenti, compresi quelli non soggetti a registrazione di protocollo.

Inoltre, il Codice dell’amministrazione digitale, nella sua ultima versione, attualizzata al dicembre 2010, ha evidenziato un rapporto tra i documenti, il fascicolo e il procedimento amministrativo, rimarcando le interrelazioni su fronte dell’agire pubblico:

D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82
art. 41
Procedimento e fascicolo informatico
1. Le pubbliche amministrazioni gestiscono i procedimenti amministrativi utilizzando le tecnologie dell’informazione e della comunicazione, nei casi e nei modi previsti dalla normativa vigente.
2. La pubblica amministrazione titolare del procedimento raccoglie in un fascicolo informatico gli atti, i documenti e i dati del procedimento medesimo da chiunque formati; all’atto della comunicazione dell’avvio del procedimento ai sensi dell’articolo 8 della legge 7 agosto 1990, n. 241, comunica agli interessati le modalità per esercitare in via telematica i diritti di cui all’articolo 10 della citata legge 7 agosto 1990, n. 241.
2bis. Il fascicolo informatico è realizzato garantendo la possibilità di essere direttamente consultato ed alimentato da tutte le amministrazioni coinvolte nel procedimento. Le regole per la costituzione e l’utilizzo del fascicolo sono conformi ai principi di una corretta gestione documentale ed alla disciplina della formazione, gestione, conservazione e trasmissione del documento informatico, ivi comprese le regole concernenti il protocollo informatico ed il sistema pubblico di connettività, e comunque rispettano i criteri dell’interoperabilità e della cooperazione applicativa; regole tecniche specifiche possono essere dettate ai sensi dell’articolo 71, di concerto con il Ministro della Funzione pubblica.

2ter. Il fascicolo informatico reca l’indicazione: dell’amministrazio​ne titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del fascicolo medesimo; delle altre amministrazioni partecipanti; del responsabile del procedimento; dell’oggetto del procedimento; dell’elenco dei documenti contenuti, salvo quanto disposto dal comma 2 quater.

Di recente, infine, il Decreto Trasparenza, anche sull’onda della normativa Anticorruzione (legge 190/2012), ha posto l’accento su questi vincoli, imponendo obblighi specifici in capo alle amministrazioni pubbliche:

D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 23

Obblighi di pubblicazione concernenti i provvedimenti amministrativi 

2. Per ciascuno dei provvedimenti compresi negli elenchi di cui al comma 1 sono pubblicati il contenuto, l’oggetto, la eventuale spesa prevista e gli estremi relativi ai principali documenti contenuti nel fascicolo relativo al procedimento. La pubblicazione avviene nella forma di una scheda sintetica, prodotta automaticamente in sede di formazione del documento che contiene l’atto.
Da ciò consegue che la triade perfetta impone un’analisi di dettaglio dei procedimenti amministrativi e una sostanziale impossibilità di clusterizzarli, come vedremo più avanti. Infatti, dovendo elencare “i principali documenti di riferimento”, è imprescindibile un’analisi peculiare, che non potrà essere generalista. In ogni caso, dobbiamo definire l’ambito e i concetti di riferimento, che esamineremo nel paragrafo seguente.
 AUTONUMLGL  \* Arabic  Le definizioni principali
In primo luogo, risulta opportuno chiarire il significato di tre parole – procedura, processo e procedimento – a volte utilizzate nel lavoro quotidiano degli uffici senza particolari distinzioni
. In secondo luogo, potremmo definire il significato di affare e di attività.
Le parole, dunque, devono assumere accezioni peculiari soprattutto se riferite alla documentazione e ai procedimenti amministrativi, laddove risulta indispensabile distinguere atti, attori, autori e documenti. In definitiva, contano le azioni, i ruoli delle persone fisiche e giuridiche, nonché la rappresentazione in forma scritta delle azioni stesse.

In altri ambiti disciplinari, le prime tre parole hanno significati simili, ma non sempre equivalenti. Si pensi, ad esempio, alle espressioni tecniche di “procedura penale” (diritto penale), “elaborazioni di procedura” (informatica), “procedura di non conformità” (scienza dell’organizzazione e qualità), “processo verbale” (diritto amministrativo), “processo di laboratorio” (chimica), “processo cefalico” (embriologia), “processo ciliare” (anatomia), “procedimento algebrico” (matematica), “procedimento d’accusa” (diritto costituzionale) e altro ancora, che variano da contesto a contesto.

In questa sede, infine, tralasciamo un affascinante excursus sugli etimi e sull’evoluzione dei significati, anche grazie ad un’analisi comparativa, a partire dai giuristi medievali e dal Digesto.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Procedura

La procedura è un insieme di attività ripetitive, sequenziali e condivise tra chi le attua. Esse vengono poste in essere per raggiungere un risultato determinato. In sostanza, è il “che cosa” deve essere attuato per addivenire a un “qualcosa”, a un prodotto, descritto sotto forma di “regole”, formalizzate o riconosciute come consuetudini. Quel qualcosa potrebbe essere, ad esempio, l’accensione di un computer, la preparazione di un dolce, la realizzazione di un software, il viaggio in aereo, l’iscrizione di un neonato allo stato civile o l’immatricolazione di uno studente in una università.

Nel caso della preparazione di un dolce, la procedura è rappresentata dalle operazioni descritte nella ricetta, il viaggio di un aereo è descritto nella routine di decollo, nel piano di volo e nella routine di atterraggio, mentre per la descrizione di ciò che deve realizzare un software oggi si utilizza prevalentemente una descrizione UML.

In archivistica sono procedure, ad esempio, la protocollazione o lo scarto di documenti. Esse prevedono, infatti, una serie di azioni sequenziali. Per la protocollazione di un documento in arrivo da terzi è necessario aprire la busta contenente un documento, verificare la competenza dell’area organizzativa omogenea, descrivere il mittente, l’oggetto e gli allegati, assegnare la classificazione e poi attendere il numero e la data di registrazione da parte del sistema informatico e, infine, apporre o associare la segnatura.

Per lo scarto in un archivio vigilato è sequenzialmente necessario redigere un elenco di scarto, farlo approvare con un provvedimento formale, trasmettere la richiesta alla Soprintendenza archivistica, ricevere l’autorizzazione e poi procedere alla eliminazione legale dei documenti.

Va inoltre evidenziato che la caratteristica più importante di una procedura è la sua condivisione. Nelle organizzazioni più efficienti, viene infatti redatto e tenuto aggiornato il “Manuale delle procedure” per due motivi piuttosto evidenti: in primo luogo, perché rappresenta uno strumento di conoscenza e quindi di miglioramento dell’efficienza, in secondo luogo per normalizzare le attività del personale evitando peculiarizzazioni e personalismi o, peggio, la “monoliticizzazione” del know-how. Ciò serve a evitare anche che l’assenza improvvisa del personale addetto determini lo stallo provvisorio di una procedura.

A differenza, come vedremo, del procedimento amministrativo, la procedura e, ancor di più, il processo, variano in base ai modelli organizzativi dell’ente e in base a molti fattori: complessità dei processi decisionali, regolamenti interni, formazione del personale, etc. Una procedura molto utilizzata negli ultimi anni è quella affidata al cosiddetto “sistema qualità”, che fa capo alle norme della serie ISO 9000.

La procedura di protocollazione è dunque ciò che deve realizzare il software in base alle sequenze dettate dai protocollisti, così come il Manuale di gestione del protocollo informatico, previsto dall’art. 3 e descritto nell’art. 5 del DPCM 31 ottobre 2000, analizza le procedure e, come vedremo tra poco, anche i processi collegati al sistema di gestione dei flussi documentali e degli archivi di una amministrazione pubblica
.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Processo

Il processo è l’insieme delle risorse strumentali utilizzate e dei comportamenti attuati da persone fisiche o giuridiche finalizzati alla realizzazione di una procedura determinata. In altre parole, è il chi fa che cosa. Il processo, dunque, dipende dalle persone e dagli strumenti da esse utilizzati ed è, di norma, descritto negli organigrammi e nei funzionigrammi.

Ogni procedura può essere retta da più ownership di processo, cioè da più attori coinvolti. Nel caso dello scarto, descritto in un’unica procedura, possiamo enucleare tre distinti processi: il primo è il lavoro dell’archivista, il secondo è la sequenza di azioni di una collegialità (convocazione, adunanza, discussione, votazione e verbalizzazione) o di un organo monocratico (decisione che assume, ad esempio, la forma del decreto), il terzo è l’attività dell’organo di vigilanza, che si esplica attraverso un controllo e un’interazione con l’ente richiedente e si conclude con l’autorizzazione o il diniego.

Mentre la procedura è perlopiù codificata ed è neutrale rispetto alle persone che la realizzano, il processo, invece, è affidato a persone e può essere modificato in funzione di variabili ambientali. Se, ad esempio, in un ente è individuata una persona che si occupa della protocollazione e tale persona in un certo momento dell’anno comunica la propria assenza prolungata, la dirigenza dovrà immediatamente occuparsi della sua sostituzione provvisoria o, in subordine, affidare ad altre unità organizzative responsabili la realizzazione della procedura di protocollazione. In questo caso, la procedura rimane identica, ma cambiano gli attori, cioè il processo.

Infine, procedure e processi vengono, di norma, descritti in diagrammi di flusso, o workflow chart, che descrivono anche graficamente chi fa che cosa.
 AUTONUMLGL  \* Arabic  Procedimento amministrativo

Secondo la definizione tradizionale (Sandulli, Virga), per procedimento amministrativo si intende una pluralità di atti tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati allo stesso fine, cioè alla emanazione di un provvedimento finale.

Quindi, mentre la procedura si riferisce all’attività e alle regole, il processo a “uomini e mezzi”, il procedimento amministrativo inerisce agli atti e ai documenti prodotti all’interno di una procedura o di un processo
.

Va inoltre rimarcato che, mentre la procedura e il processo possono indistintamente essere realizzati da un ente pubblico o da un ente privato, il procedimento amministrativo, a mente della legge 241/1990, appartiene alla sfera esclusiva delle amministrazioni pubbliche. Questo fattore determina anche l’obbligo di stabilire i tempi entro i quali un procedimento amministrativo deve concludersi, nonché l’attribuzione delle responsabilità organizzative e fisiche, individuabili come UOR e RPA nella tabella dei procedimenti amministrativi
.
Oltre a contenere la descrizione di procedure e/o di processi, i diagrammi di flusso descrivono anche le fasi della produzione documentale (in questo caso, si tratta di un diagramma di flusso dispiegato o a matrice). Queste descrizioni risultano fondamentali anche per capire in quale punto intervenire per semplificare un insieme fatto di procedure, processi e procedimenti amministrativi.

In conclusione, riassumendo quanto abbiamo detto finora possiamo definire alcune corrispondenze di sintesi:

a) a una “procedura” corrispondono le attività, sequenziali e condivise, descritte sotto forma di regole o di routine;

b) a un “processo” corrispondono i modelli organizzativi e le loro variabili;

c) a un “procedimento amministrativo” corrispondono i documenti amministrativi in quanto rappresentativi degli atti posti in essere.
 AUTONUMLGL  \* Arabic  Affare
Con affare si intende un insieme di atti amministrativi relativi ad una competenza generalmente non proceduralizzata né procedimentalizzata, per la quale, dunque, non è previsto l’adozione di un provvedimento finale, inteso come atto dotato di capacità di incidere nella sfera giuridica di terzi. L’istituzione, ad esempio, di un “gruppo di lavoro per lo studio della nuova legge di stabilità”, infatti, non si conclude con un provvedimento espresso, ma con una relazione finale. Tale relazione non contiene elementi volitivi, di norma competenza degli organi che la esamineranno e ai quali è diretta, ma atti di conoscenza o di natura mista, di scienza e di giudizio.

Per gli affari non esiste un termine per la conclusione previsto da norme, perché ogni affare ha una propria complessità e una tempistica indefinibile, che a seconda dei casi viene imposta con il provvedimento istitutivo del gruppo di lavoro o stabilita da precedenti analoghi.

Ulteriormente, ogni corso di formazione professionale o di addestramento per il personale produce un fascicolo per affare. Infatti, la pianificazione delle attività viene approvata solitamente in un Piano annuale o affidata al capitolo di bilancio.

Conseguentemente, nel fascicolo saranno conservati i documenti relativi ai contatti con i docenti, i programmi, i materiali distribuiti a lezione, i fogli presenze, le minute delle certificazioni rilasciate e gli avvisi con l’indicazione di orario e delle sedi dove avrà luogo la formazione. Tutto ciò è comunque slegato da una gestione provvedimentale e, con l’eccezione dei corsi finanziati da enti esterni, non è regolato da scadenze particolari.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Attività

Con attività di intende un insieme di atti amministrativi relativi ad una competenza proceduralizzata, per la quale esistono documenti vincolati o attività di aggiornamento procedurale e per la quale, non è comunque previsto l’adozione di un provvedimento finale. La differenza sostanziale con l’affare è che mentre quest’ultimo conserva in modo organico documenti relativi a un medesimo argomento e di norma non prende avvio con una istanza di parte, il fascicolo di attività conserva documenti relativi ad argomenti diversi pressoché privi di organicità.

In definitiva, la distinzione tra un fascicolo di affare e un fascicolo di attività è che il primo contiene documenti inerenti a uno o più processi, mentre il fascicolo di attività contiene documenti inerenti a una procedura, con documenti vincolati nella forma e, a volte, anche nel contenuto, considerato che in molti casi è previsto l’utilizzo di una modulistica dedicata.
Si tratta, in quest’ultimo caso, di un fascicolo contenente documenti aggregabili in originale e minuta, in una sorta di “botta e risposta”, che vengono conservati in linea di massima per arco temporale o per soggetto richiedente e riuniti assieme agli altri documenti che rappresentano la medesima azione amministrativa.

In questo senso, un esempio è rappresentato dall’invio o dallo scambio di pubblicazioni. Viene infatti inviato agli enti interessati un documento che reca in allegato la pubblicazione, al quale viene risposto solitamente con il documento relativo alla presa in carico e i ringraziamenti di rito.

Negli atenei esistono fascicoli di attività istruiti, ad esempio, dagli uffici cui è affidato l’orientamento, per il fascicolo relativo alle informazioni verso gli studenti dell’ultimo anno delle scuole superiori. Anche i documenti relativi alle attività di rilascio dei permessi per il ricovero delle autovetture in spazi aziendali vengono di norma conservati in fascicoli di attività.

Un’altra procedura molto frequente nelle amministrazioni pubbliche è l’aggiornamento normativo o la cosiddetta informativa giuridica. Essa solitamente consiste nell’incarico a un ufficio della lettura delle gazzette ufficiali, dei bollettini regionali e ministeriali, ma anche dei siti web specializzati, in modo da poter analizzare le ricadute delle novità normative e informare con tempestività le unità organizzative interessate. Anche in questo caso non esiste un provvedimento finale ma, a seconda della mole delle informative giuridiche rilasciate o della complessità della materia trattata, vengono istruiti fascicoli per arco temporale o per tematiche: edilizia privata, ambiente, finanza e così via.
Infine, i pareri e le consulenze legali, sia interni che esterni, prodotti dall’ufficio emittente sono conservati nella loro minuta in fascicoli di attività, che viene unita all’originale con il quale è stato richiesto il parere o la consulenza. A sua volta, la minuta della richiesta viene conservata di norma in un fascicolo di procedimento amministrativo da parte dell’ufficio richiedente.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  La Tabella e il grado di analisi: «Conoscere per deliberare»
«Conoscere per deliberare» è uno degli aforismi più noti e più efficaci di Luigi Einaudi. La conoscenza, infatti, è prodromica a qualsiasi decisione. Non è possibile assumere decisioni importanti, anche di impatto amministrativo-gestionale, senza avere contezza delle ontologie e dei vincoli nei quali si dipana l’attività amministrativa. In questo senso, la Tabella dei procedimenti amministrativi delle università italiane rappresenta un grande patrimonio di conoscenza legato alle funzioni esercitate dagli Atenei, indipendente dai modelli organizzativi posti in essere in ciascun Ateneo.

Tuttavia, com’è noto, non tutto l’agire amministrativo risulta procedimentalizzato. Infatti, accanto a procedimenti amministrativi, vi sono affari e attività, i quali impattano parimenti nelle sfere legate a diritti, doveri e legittime aspettative di terzi.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Solo procedimenti amministrativi?
Su questo punto si trova la scelta redazionale più importante: è necessario mappare solo i procedimenti amministrativi o anche gli affari e le attività?
Anche se non vi è dubbio che, per soddisfare quanto previsto dalla normativa italiana in materia di trasparenza amministrativa, il legislatore abbia rimarcato un riferimento esclusivo all’attività procedimentale (art. 23 e art. 35 del D.Lgs. 33/2013. Tuttavia, una mappatura inerente ai soli procedimenti sarebbe risultata uno spaccato limitato – per quanto importante – di ciò che accade oggi negli uffici amministrativi universitari.
In definitiva, saremmo di fronte a un’occasione sprecata, a un report parziale e, tutto sommato, poco orientato agli atti inerenti alla dematerializzazione e all’analisi delle forme di autorizzazione che oggi avvengono attraverso procedure informatiche.

A mero titolo esemplificativo, in molti Atenei le ferie dei dipendenti non sono più autorizzate mediante sottoscrizione autografa apposta come rescritto in calce alla richiesta, ma con semplice point&click, ricollegabile alla sfera della firma elettronica (non già a quella della firma digitale). Si tratta di un flag legato all’identità del Dirigente che autorizza un evento giuridico, di norma, tramite userid e password. Ciò è definibile come un provvedimento che non ricade in una pluralità di atti tra loro autonomi e scanditi nel tempo. Di conseguenza, siamo di fronte a un’attività, non a un procedimento amministrativo. Perché, dunque, si sarebbe dovuta limitare l’analisi a quest’ultima fattispecie?
Per queste ragioni, sono stati mappati:
i procedimenti amministrativi;
gli affari.
le attività.
 AUTONUMLGL  \* Arabic  L’ordine di esposizione per funzioni omogenee
È stato inoltre affrontato un altro problema di carattere redazionale inerente al metodo espositivo e alla tassonomia dei procedimenti amministrativi. In una parola, quale ordinamento risulta maggiormente efficace per la diffusione on-line?

Per ovvie ragioni, persistendo tuttora un’assenza di criteri generali di metadatazione dei procedimenti amministrativi, è stato subito esclusa la possibilità di un’esposizione in ordine alfabetico. Essa, infatti, risentirebbe negativamente dell’impostazione delle stringhe testuali e non avrebbe alcun riferimento omogeneo. Insomma, il risultato sarebbe stata una sequenza disordinata funzionalmente, anche se ordinata alfabeticamente.
Pertanto, dopo un’accurata indagine preliminare, è stato scelto di enucleare i procedimenti amministrativi riconducendoli alle funzioni esercitate dalle università italiane, del tutto indipendenti dai formalismi descrittivi.

Per il sistema universitario italiano esiste Titulus, un modello gerarchico di individuazione delle funzioni, usato per la classificazione dei documenti. Esso, inoltre, è costantemente aggiornato: approvato dal Ministero per i beni e le attività culturali nel 1997, pubblicato in Gazzetta ufficiale nel Regolamento promosso dall’Università degli Studi di Padova, è stato rivisto e attualizzato alle nuove funzioni nel 1999, 2001, 2005 e 2012. Si tratta, dunque, di uno strumento efficace e, soprattutto, condiviso. Esso, inoltre, è utilizzato come sistema informativo da 65 Atenei e come software per la gestione documentale fornito da Cineca/Kion in 54 Atenei. Ovviamente, Titulus non è l’unico sistema possibile, ma uno tra i possibili e, in ogni caso, il più diffuso. Esso, infatti, raggiunge l’80% degli atenei italiani.
Titulus, pertanto, ai fini della rilevazione dei procedimenti amministrativi è stato utilizzato come mappa tassonomica funzionale, gerarchicamente ordinata per funzioni omogenee, in grado di clusterizzare in maniera congrua e facilmente comprensibile quanto esposto nella Tabella.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Modifiche e personalizzazioni della Tabella
Come abbiamo appena enunciato, la Tabella è esemplata sulle funzioni esercitate dalle università italiane nel 2012 e nel 2013, anche a seguito della riforma universitaria introdotta dalla legge 240/2010, anche con riferimento al titolario unico di classificazione dei documenti amministrativi, approvato dal Ministero per i beni e le attività culturali con nota 14 dicembre 2012, prot. n. 2.18708. È stato definito, quindi, un modello condivisibile a livello nazionale e, pertanto, astratto.
Ora, ciascun Ateneo dovrà adattare al proprio contesto istituzionale e regolamentare i procedimenti, gli affari e le attività mappate in questa sede. In tale operazione, ciò che dovrà essere rigorosamente evitato è di confondere o di effettuare una crasi amministrativa tra funzioni e competenze, cioè tra procedimenti amministrativi e organizzazione. Si tratta di una tentazione tanto forte quanto fallace che non permetterebbe alcuna comparazione tra Atenei.
Infatti, uno degli elementi di valutazione della performance delle amministrazioni universitarie potrebbe essere il calcolo del tempo medio di conclusione di procedimenti amministrativi determinati. Per agire in questa direzione, tuttavia, serve una condivisione e una normalizzazione nazionale.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Due eccezioni
Esistono, però, due eccezioni. Si tratta dell’adattamento alla propria realtà del titolo II, concernente gli organi. Essi, infatti, cambiano, anche solo la nomenclatura, se non la funzione, da ateneo ad ateneo. Un esempio tipico è, in seno all’Amministrazione centrale, la Giunta di ateneo, presente solo in alcune realtà; oppure l’organo di rappresentanza degli studenti, denominato a volte “Senato degli studenti”, altre invece “Consiglio degli studenti”. In base quindi al proprio statuto di autonomia, ogni ateneo deve modificare o integrare la Tabella proposta, limitatamente al titolo II.

La seconda eccezione risulta inerente all’effettiva attivazione di procedimenti determinati. La Tabella, infatti, è omnicomprensiva di tutte le funzioni esercitate dal sistema universitario italiano, ma non tutti gli Atenei possono o hanno liberamente scelto di esercitarle.

In pratica, alcuni procedimenti amministrativi mappati possono risultare non attivi. Si tratta, ad esempio, del caso in cui in Ateneo non esistano i corsi di studio dell’area sanitaria oppure del caso in cui un procedimento amministrativo determinato, ad esempio, il reclutamento di lettori di scambio risulti, su conforme provvedimento degli organi, non attivato o sospeso. In questi casi, la Tabella non va modificata, ma è sufficiente espungere i procedimenti amministrativi non attivi (c.d. “procedimenti dormienti”), i quali risulteranno in potenza, ma non in atto.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Elementi stabili ed elementi personalizzabili
Per gli adempimenti connessi alla trasparenza amministrativa, possiamo distinguere due fasi redazionali e due tipologie di elementi descrittivi. In una prima fase, la Tabella è stata strutturata in maniera totalmente indipendente dai modelli organizzativi posti in essere nella piena autonomia da ciascun Ateneo. Nella seconda fase, ogni Ateneo dovrà personalizzarla, indicando i propri elementi di personalizzazione.

A questo punto, possiamo enucleare due tipologie di elementi: stabili e personalizzabili.
Gli elementi stabili, concordati a livello nazionale dal CoDAU e dal Coinfo, sono rivisti semestralmente all’interno del progetto UniDOC e del Gruppo CoDAU su Trasparenza e anticorruzione; essi sono i seguenti:

1. ID - Identificativo nazionale

2. Denominazione

3. Classificazione funzionale

4. Tempo massimo

5. Tempo medio

Gli elementi personalizzabili sono aggiunti in sede di adeguamento alla propria realtà organizzativa da ciascun Ateneo e in piena autonomia.

Personalizzazione e modifica sono due cose diverse. Un Ateneo non può modificare questa Tabella per la parte degli elementi stabili almeno per due ragioni. Innanzitutto, fare sistema significa condividere le esperienze, il know how e puntare con spirito di gruppo al suo miglioramento continuo: in questo senso, il CoDAU rappresenta una garanzia di metodo istituzionale e di condivisione. Chi modifica solo per sé, indipendentemente dagli altri, non fa sistema e quindi rifugge alle logiche di confronto e di crescita comune.

Del resto, se davvero si rendesse necessaria una modifica o un’integrazione anche per un solo Ateneo, è ragionevolmente plausibile sostenere che quella modifica si renderebbe necessaria anche per tutti gli altri Atenei che aderiscono al sistema. Infatti, la Tabella – essendo progettata in base all’analisi delle funzioni svolte dalle università italiane – è del tutto indipendente dai per processi, dalle procedure e dagli organigrammi di ciascun Ateneo.

Si tratta quindi di uno strumento basato sulle funzioni e non sulle competenze. Mentre la funzione è qualcosa di logico, di astratto e perciò avulso dall’organizzazione, la competenza è l’aspetto concreto, cioè il “come” un ateneo si organizza mediante l’istituzione di uffici e la destinazione di risorse (umane e materiali) per adempiere alle funzioni che deve svolgere. La competenza, quindi, corrisponde alla funzione esercitata in un arco di tempo determinato da una unità organizzativa responsabile, cioè da un ufficio, una sezione, una ripartizione, una divisione
.

Così allora si potrebbe dire che da un lato la funzione relativa alle immatricolazioni è comune a tutto il sistema universitario italiane, dall’altro all’Università degli Studi di Padova è competenza dell’unità organizzativa denominata Segreterie studenti. In questo senso, la Tabella va applicata così come proposto e successivamente personalizzata.

Ad ogni buon conto, il gruppo di lavoro Coinfo-CoDAU prenderà in esame eventuali modifiche al fine di ricondurre a una normalizzazione nazionale eventuali esigenze espresse. Inoltre, funge da luogo di monitoraggio per l’adozione dello schema di procedimenti amministrativi approvato.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Da quando decorre il tempo del procedimento?
Tra gli elementi stabili esposti nella Tabella vi sono il tempo massimo e il tempo medio di conclusione. La legge 241/1990 ha previsto, all’art. 2, comma 6, che i termini per la conclusione del procedimento decorrono:

a) dall’inizio del procedimento d’ufficio;

b) dal ricevimento della domanda, se il procedimento è a iniziativa di parte, quindi dalla data di registrazione nel sistema di protocollo informatico, ex art. 53, comma 5, del DPR 445/2000.
Come stabilito da numerose pronunce del Giudice amministrativo, il responsabile del procedimento risponde della corretta esecuzione della tempistica solo per quegli atti che rientrano nella propria sfera di competenza. Ad esempio, laddove il procedimento preveda il ricorso a un parere da parte di terzi, i termini del procedimento sono tecnicamente sospesi e riprendono dalla data di avvenuta comunicazione del parere richiesto.

Sul punto, si è espresso di recente Palazzo Spada:
Consiglio di Stato, V, 11 ottobre 2013, n. 4980 
La violazione del termine per la conclusione del procedimento non vizia l’atto conclusivo sopravvenuto alla scadenza di questo, ma è fonte di responsabilità patrimoniale. Benché con la legge generale sul procedimento amministrativo sia stata riconosciuta la generalizzazione del dovere di rispettare il termine di conclusione del procedimento (art. 2, l. n. 241/1990), nessuna disposizione di legge lo ha elevato a requisito di validità dell’atto amministrativo, rimanendo dunque lo stesso confinato sul piano dei comportamenti dell’amministrazione, il quale ha dato luogo all’elaborazione da parte di questo Consesso dell’istituto del silenzio (sin dalla pronuncia della IV Sezione 22 agosto 1922, n. 429).

 AUTONUMLGL  \* Arabic  La personalizzazione e l’art. 35 del D.Lgs. 33/2013
Tolto il numero identificativo nazionale (ID), obbligatorio in sede di monitoraggio e di comunicazione tra Atenei, come abbiamo visto, gli elementi stabili della Tabella sono quattro. A questo punto, esaminiamo gli elementi personalizzabili da ciascun Ateneo nella piena autonomia, che sono molti di più.

Essi ricadono nella enucleazione prevista dall’art. 35 del Decreto Trasparenza che, per comodità di lettura, riportiamo per esteso:
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33
art. 35

Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e
 ai controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l’acquisizione  
d’ufficio dei dati. 

1. Le pubbliche amministrazioni pubblicano i dati relativi alle tipologie di procedimento di propria competenza. Per ciascuna tipologia di procedimento sono pubblicate le seguenti informazioni: 

a) una breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti normativi utili;
b) l’unità organizzativa responsabile dell’istruttoria;
c) il nome del responsabile del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale, nonché, ove diverso, l’ufficio competente all’adozione del provvedimento finale, con l’indicazione del nome del responsabile dell’ufficio, unitamente ai rispettivi recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale;
d) per i procedimenti ad istanza di parte, gli atti e i documenti da allegare all’istanza e la modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni, anche se la produzione a corredo dell’istanza e’ prevista da norme di legge, regolamenti o atti pubblicati nella Gazzetta Ufficiale, nonché gli uffici ai quali rivolgersi per informazioni, gli orari e le modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale, a cui presentare le istanze;
e) le modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardino;
f) il termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento per la conclusione con l’adozione di un provvedimento espresso e ogni altro termine procedimentale rilevante; 
g) i procedimenti per i quali il provvedimento dell’amministrazione può essere sostituito da una dichiarazione dell’interessato, ovvero il procedimento può concludersi con il silenzio assenso dell’amministrazione; h) gli strumenti di tutela, amministrativa e giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in favore dell’interessato, nel corso del procedimento e nei confronti del provvedimento finale ovvero nei casi di adozione del provvedimento oltre il termine predeterminato per la sua conclusione e i modi per attivarli;
i) il link di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o i tempi previsti per la sua attivazione; 
l) le modalità per l’effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con le informazioni di cui all’articolo 36;
m) il nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il potere sostitutivo, nonché le modalità per attivare tale potere, con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale;

n) i risultati delle indagini di customer satisfaction condotte sulla qualità dei servizi erogati attraverso diversi canali, facendone rilevare il relativo andamento.
2. Le pubbliche amministrazioni non possono richiedere l’uso di moduli e formulari che non siano stati pubblicati; in caso di omessa pubblicazione, i relativi procedimenti possono essere avviati anche in assenza dei suddetti moduli o formulari. L’amministrazione non può respingere l’istanza adducendo il mancato utilizzo dei moduli o formulari o la mancata produzione di tali atti o documenti, e deve invitare l’istante a integrare la documentazione in un termine congruo. 

3. Le pubbliche amministrazioni pubblicano nel sito istituzionale:
a) i recapiti telefonici e la casella di posta elettronica istituzionale dell’ufficio responsabile per le attività volte a gestire, garantire e verificare la trasmissione dei dati o l’accesso diretto agli stessi da parte delle amministrazioni procedenti ai sensi degli articoli 43, 71 e 72 del decreto del Presidente della

Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445;
b) le convenzioni-quadro volte a disciplinare le modalità di accesso ai dati di cui all’articolo 58 del codice dell’amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82;

c) le ulteriori modalità per la tempestiva acquisizione d’ufficio dei dati nonché per lo svolgimento dei controlli sulle dichiarazioni sostitutive da parte delle amministrazioni procedenti.
 AUTONUMLGL  \* Arabic  La Tabella è uno strumento da tenere aggiornato come sistema universitario (con una verifica, in prima applicazione, al 15 gennaio 2014)
La Tabella non è uno strumento statico,  ma stabile. Infatti, come abbiamo visto, essa deve essere aggiornata periodicamente a livello nazionale e, in sequenza, personalizzata da ogni singolo Ateneo.

Il Coinfo e il CoDAU si impegnano ad aggiornare la Tabella semestralmente per quanto riguarda la normalizzazione come sistema universitario, mentre sarà cura di ciascun Ateneo aggiornare le rispettive parti peculiari e inerenti ai propri modelli organizzativi.
In sede di prima applicazione, dopo la validazione del 18 novembre 2013, la Tabella sarà rivista e aggiornata, dopo la valutazione delle richieste di modifica e integrazione che saranno pervenute da parte dei Direttori Generali e dai Responsabili della Trasparenza, al 15 gennaio 2014.
 AUTONUMLGL  \* Arabic  Commenti, osservazioni, rilievi e risposte
La prima bozza della Tabella dei procedimenti amministrativi delle università italiane è stata redatta come progetto di formazione-intervento nel corso dell’attività di UniDOC 2013.

Successivamente, è stata presentata al Convegno CoDAU di Rimini il 28 settembre 2013 e, nei giorni seguenti, messa in consultazione pubblica, al fine di ottenere dai Direttori Generali e dai Dirigenti universitari un parere prodromico alla validazione a cura del CoDAU.
Qui di seguito si riportano i commenti, le osservazioni e i rilievi pervenuti e, di seguito a ciascuno, le relative risposte.

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Il documento va integrato con le altre informazioni previste dall’art. 35 del D.Lgs. n. 33/2013, idonee anche a soddisfare quanto richiesto dalla L. n.69/2009 e s.m.i..

Il rilievo è corretto.

Esso, tuttavia, non risulta allineato al programma di redazione della Tabella condivisa delle università italiane. Infatti, prima dobbiamo concordare tra tutti gli atenei la tabella, poi essa sarà integrata con le informazioni specifiche delle rispettive sedi e generali (norme di riferimento, etc.).
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Nell’elenco mancano alcuni importanti procedimenti (previsti da norme di legge) quali: il “Programma triennale per la trasparenza”, il “Piano triennale di prevenzione della corruzione”, il “Piano annuale della formazione” (inserito quale “Affare”) , il “Piano generale di orientamento e tutorato”, la ”Valutazione della performance”, il “Piano generale di Sicurezza per l’Ateneo” e la “ Nomina e selezione del RSPP” ex art.17 del D.Lgs. n.81/2008.

Il rilievo è corretto.

Pertanto, nella nuova Tabella i procedimenti descritti sono stati inseriti.
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Donne, politica e istituzioni - Progetto finanziamento e gestione - I/17: perché è l’unico procedimento del genere richiamato?
È il solo che ci hanno segnalato. Deve essere integrato con “Politiche e interventi per le pari opportunità”.
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Fondi di Ateneo per la ricerca - III/11: perché è trattato come procedimento?
Il rilievo è fondato.

Nell’attuale Tabella è indicato come affare.
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Assegni di ricerca – Sorveglianza sanitaria contrattisti – III/13: perché trattato come procedimento e solo per questa categoria?
È il solo che ci hanno segnalato: il procedimento è stato cassato.
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Contenzioso giudiziale – IV/1: perché il “contenzioso” sarebbe un procedimento amministrativo (qual è il provvedimento conclusivo?) e perché moltiplicarlo in amministrativo, civile, penale, pensionistico, stragiudiziale?
Il rilievo è in parte fondato.

Nella nuova Tabella tutto il contenzioso è trattato come affare. Inoltre, non si tratta di moltiplicazione o tetrapartizione. 

Invece, il Decreto 33/2013 prevede all'art. 23 espressamente di indicare «gli estremi relativi ai principali documenti contenuti nel fascicolo relativo al procedimento».

Ora, nelle diverse tipologie di contenzioso e di precontenzioso, i documenti principali sono diversi, di conseguenza non risulta possibile clusterizzare i procedimenti.
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Poli – Istituzione e organizzazione –VI/1: la dicitura è troppo generica per essere riferita a tutte le amministrazioni universitarie
Che dicitura proponete?
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Personale universitario – Attribuzione del trattamento di quiescenza (pensione) – VII/8: non è un adempimento dell’Ateneo (la pensione viene erogata dall’INPS)
No, noi abbiamo il rispettivo fascicolo, con l'atto in originale, non in minuta (che tiene INPS-Inpdap).
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Personale universitario – prestiti e mutui garantiti da INPDAP: non è piuttosto un’attività?
Il rilievo è fondato.

Nella nuova Tabella è stato indicato come attività.
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Sussiste una moltiplicazione di procedimenti identici come iter:
- il prevedere la stessa voce attribuita al personale docente, al personale tecnico amministrativo e dirigenziale e al collaboratore ed esperto linguistico
- l’individuare nominativamente tutti i fondi di ricerca, anche se aventi lo stesso iter procedimentale.
In molti casi, mission impossible, se si vuole rispettare l'art. 23 (e il 35) del 33/2013.
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Qualche perplessità permane sui “tempi” di conclusione, che sono sì contenuti nell’ambito di quanto previsto dalle norme, ma che, se non ancorati ad un termine iniziale certo ed evidente dal quale far decorrere la reale responsabilità dell’Amministrazione, possono essere fonte di pesanti ripercussioni risarcitorie, dovute a presunti ritardi nonché, ora, come noto, dell’indennizzo previsto dall’art. 28 della L. n.98/2013.
A questo proposito, si indicano, quali esempi, i due seguenti procedimenti:
Personale universitario – rivalutazione monetaria ed interessi legali – 180 gg. max, 30gg. medio - VII/6 (da quando decorre?)
Personale docente – equo indennizzo per lesione riconosciuta dipendente da causa di servizio – 30 gg. max, 30 gg. medio (in questo caso si è soggetti al pronunciamento da parte del Comitato di Verifica delle Cause di Servizio del MEF).
Se l’Università si accollasse anche i tempi relativi a fasi esterne alla stessa (ad es., fasi ministeriali), si esporrebbe al grave rischio di dover essere chiamata a rispondere in caso di mancato rispetto del termine di conclusione.
I tempi di conclusione sono netti rispetto al RPA dell’ente titolare del procedimento, e non al lordo degli interventi di terzi. I tempi altrui non sono conteggiati, né lo possono essere.
Per questo, tecnicamente, si intendono “sospesi” ogni qualvolta volta si rende necessario un intervento di terzi e secondo quanto disposto dall’art. 2 e dall’art. 16, comma 2, della legge 241/1990. È un po' come il gioco degli scacchi: uno sospende il conteggio del tempo a proprio sfavore, che riprende al perfezionarsi dell’atto richiesto.
Da ciò consegue che sarà fondamentale identificare il documento di avvio del procedimento (per il conteggio dei termini nel dies a quo) e il documento di conclusione del procedimento (anche per la valutazione della performance e del rispetto dei termini di conclusione). Su questo tema, si veda la novella contenuta nell’attuale vigenza della legge 241/1990, art. 2, comma 7. Inoltre, il precedente comma 6, ha già novellato che «I termini per la conclusione del procedimento decorrono dall'inizio del procedimento d'ufficio o dal ricevimento della domanda, se il procedimento è ad iniziativa di parte». 

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
UNIDOC è un “Progetto di formazione continua in materia di documentazione amministrativa, amministrazione digitale, delibere degli organi e documenti informatici” che parte da una base documentale e archivistica legata a Titulus e alla gestione dei fascicoli digitali, non per niente sulla prima pagina riporta la seguente definizione:

Il rilievo muove da presupposti non corretti.

La base di partenza di UniDOC, non è Titulus, in quanto ciò limiterebbe l’adesione degli Atenei che non lo hanno ancora adottato, bensì le funzioni esercitate dalle università italiane, del tutto indipendenti dai formalismi di enucleazione delle funzioni (Titulus non è l’unico possibile, ma uno tra i possibili).

Tali funzioni servono come clusterizzazione. Nelle università italiane esiste un modello di classificazione efficace e altrettanto condiviso, dando atto che è utilizzato come sistema informativo documentale da 65 Atenei e come software fornito da Cineca in 54 Atenei?

Esso, pertanto, serve solo come mappa tassonomica funzionale, ma potrebbe essere utilizzato qualsiasi altro sistema classificatorio, dall’Alberto di Porfirio in avanti. Se l’obiettivo è condividere una metodologia, uno strumento possibile risulta il sistema di classificazione delle funzioni universitarie, anche per articolare la descrizione dei procedimenti nella Tabella attraverso una logica enucleativa per funzioni omogenee.

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Dalla definizione di Procedimento amministrativo riportata nella Tabella («Il fascicolo di procedimento amministrativo conserva una pluralità di atti tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati allo stesso fine, cioè alla emanazione di un provvedimento finale (ad es., un concorso, una nomina, etc.)» emerge chiaramente come la qualificazione di procedimento amministrativo derivi essenzialmente dal contenuto del fascicolo “una pluralità di atti destinati allo stesso fine”.

Il rilievo è infondato.

Il procedimento non deriva mai dal contenuto del fascicolo, ma - al contrario - è il fascicolo che deriva dal contenuto del procedimento. Tale contenuto, in base al principio di documentalità, si conserva in un fascicolo sotto forma di documenti amministrativi, essendo quest’ultimi rappresentativi degli atti amministrativi posti in essere dagli Atenei.

Pertanto, tale definizione è strumentale a quanto previsto dall’art. 22, comma 2, della legge 241/1990 e da tutto il DPR445/2000.

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
b) Il nostro regolamento e la tabella dei procedimenti derivano da una serie di riflessioni sui contenuti della legge 241/90 e s.m.i. e sulla sfera di applicabilità della medesima, a partire dalla seguente dichiarazione:

“Il presente regolamento disciplina i procedimenti amministrativi di competenza dell'Università, intendendo per tali l’insieme di una pluralità di atti e di operazioni funzionalmente collegati e preordinati al perseguimento del medesimo fine, consistente nell’adozione di un atto amministrativo perfetto ed efficace.”

Le ultime due parole, perfetto ed efficace, rappresentano possibili ridondanze; inoltre, serve un provvedimento, non un atto.
La perfezione, infatti, è insita nel termine “adozione”, che si proietta nella fase costitutiva del provvedimento, mentre l’efficacia è implicita nella stessa attività amministrativa posta in essere da un pubblico ufficiale: un atto amministrativo perfetto ma inefficace rappresenta una violazione dei doveri d’ufficio.

Inoltre, come dichiarato anche in questo stesso documento, nella teoria generale del procedimento amministrativo, non è richiesto un semplice atto amministrativo, ma una sua tipologia ben identificata, che il legislatore novella come un provvedimento espresso, c.d. provvedimento finale. In questo senso, la previsione è contenuta nell’art. 2, comma 1, legge 241/1990 e, più recentemente, nell’art. 35, comma 1, lett. f) del D.Lgs. 33/2013.

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
L’atto amministrativo va inteso “come manifestazione di volontà della pubblica amministrazione tipica, nominata, imperativa ed esecutoria”.

Intendere un atto amministrativo come manifestazione di volontà significa individuare una sola fattispecie dell’attività amministrativa.

Tale definizione, infatti, è riduttiva e può ricadere esclusivamente nell’individuazione di provvedimento (species del genus “atto amministrativo”), ma non alle altre due tipologie di atto: gli atti vincolati (ad es., certificati) e gli atti misti (ad es., le diffide), secondo la tripartizione seguente:
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Inoltre, è preferibile espungere gli aggettivi “imperativa ed esecutoria”, anacronistici dopo la 241/1990, nella quale è addirittura stato introdotto l’istituto della partecipazione al procedimento da parte di terzi interessati (e controinteressati).

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
I nostri procedimenti amministrativi elencati nel regolamento di Ateneo sono (o almeno “dovrebbero essere” visto che sono presenti alcune storture) quelli che dispongono unilateralmente le modificazioni della sfera dei destinatari, in UNIDOC i procedimenti sono di tipologie diverse.

CONSEGUENZA: molti dei procedimenti elencati nelle tabelle UNIDOC non rientrano nella sfera di applicabilità della 241/90.

ESEMPIO: “Massimario e prontuario di selezione dei documenti amministrativi - Redazione, modifica e aggiornamento” rubricato nella tabella UNIDOC con il codice 7116 non è un procedimento amministrativo ai sensi della 241/90 in quanto non dispone unilateralmente la modifica della sfera giuridica di un qualche destinatario!

Questa considerazione è applicabile a una pluralità di attività amministrative prevalentemente interne identificate nella tabella UNIDOC come “procedimenti amministrativi”.

POSSIBILE SOLUZIONE: individuare in modo univoco all’interno delle tabelle UNIDOC i procedimenti amministrativi a cui “veramente” è applicabile il regime della 241/90, con tutti gli adempimenti che ne conseguono. 
Il rilievo è metodologicamente infondato.

Nell’impostazione del documento in commento, infatti, risulterebbe definibile come “procedimento amministrativo” esclusivamente quanto riferito a una modifica unilaterale della sfera giuridica di un destinatario. A parte l’utilizzo ripetitivo della parola “unilaterale”, bandita invece dal legislatore e dalla giurisprudenza almeno dal 1990, per procedimento amministrativo si intende «l’insieme coordinato di una pluralità di atti tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati allo stesso fine, cioè alla emanazione di un atto finale».

Il procedimento n. 7116, pertanto, è un procedimento amministrativo secondo la teoria generale (Sandulli, Virga, Casetta, etc.), in quanto la sua conclusione, dopo un iter composito, avviene mediante un provvedimento espresso (nella fattispecie, una deliberazione del Consiglio di amministrazione o un decreto del Direttore Generale).

Se accettassimo l’impostazione qui prefigurata, l’approvazione dello Statuto o del Regolamento Generale non ricadrebbe nella definizione di procedimento, in quanto non modificano la sfera giuridica di un destinatario, semmai quella di una pluralità indistinta di soggetti e, in più, neanche in modo unilaterale, attesa la partecipazione di commissioni composte da soggetti portatori di interessi diffusi (docenti, tecnici, studenti, etc.).

Ne consegue che il procedimento n. 7116 è tipico, pienamente aderente ai dettami della tabella dei procedimenti prevista dal Decreto Trasparenza e come normato dall’art. 68, comma 1, del DPR 445/2000.

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
La tabella dei procedimenti UNIDOC non contiene due informazioni essenziali:

a) decorrenza del termine del procedimento

b) atto conclusivo del procedimento.

Il rilievo è corretto, ma inattuale.

Infatti, l’obiettivo di UniDOC è concordare il livello minimo della tabella, arrivando a una definizione di un primo livello di conoscenza del sistema procedimentale universitario italiano. In un secondo tempo, risulterà necessario integrare la tabella con le informazioni previste dal D.Lgs. 33/2013, artt. 23 e 35. In questa fase, sarebbe stato impossibile, perché prima risulta imprescindibile definire la base dei contenuti della tabella e solo successivamente integrarla e affinarla.

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Anche se tutti gli atenei utilizzassero le stesse tabelle potrebbero esserci delle discrepanze non da poco in ciò che si intende per “decorrenza del termine e atto conclusivo del procedimento”

ESEMPIO: nei bandi per gli studenti 150h la decorrenza del termine potrebbe partire dal momento in cui si è aperta la possibilità di consegnare le domande oppure da quando si è chiusa tale possibilità (UN MESE DOPO!) e l’atto conclusivo è la pubblicazione della graduatoria, l’approvazione della graduatoria finale o l’avviso ai singoli studenti?

POSSIBILE SOLUZIONE: ogni ateneo provvede a integrare le tabelle con i propri termini (CHE DIVENTANO PERO’ NON PIU’ COMPARABILI).

Giustamente, lo spirito di avere una Tabella condivisa non va vista esclusivamente sotto il profilo della normalizzazione, ma soprattutto della comparazione.

Su queste basi è possibile ragionare in termini di valutazione delle performance, riferita ai tempi medi di effettiva conclusione di un procedimento.
Inserire art. 2, comma 6 241
Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Nella tabella UNIDOC sono indicati procedimenti con termine di conclusione di 180 gg; la 241/90 prevede che i procedimenti possano durare al massimo 90 giorni.

POSSIBILE SOLUZIONE: rivedere tutti quei procedimenti per cui sono previsti termini troppo lunghi e capire se sono procedimenti ai sensi della 241/90 assegnando termini congrui.

Il rilievo è infondato e deve essere ricondotto all’alveo di quanto previsto dal legislatore del 1990 e del 2013.

Innanzitutto, non è esatto riferire che i termini procedimentali non possano essere superiori ai 90 giorni. Un termine superiore a quello di rito, infatti, è espressamente previsto dalla legge 241/1990, art. 2, comma 4, che ha novellato come termine massimo quello di 180 giorni, come correttamente esposto nella Tabella.

In sede di prima applicazione, inoltre, è preferibile usare prudenza. Le censure del legislatore, visti i commi 9 e ss. dell’art. 2, della legge 241/1990, sono infatti molto pesanti: in questa prima fase, pertanto, si suggerisce cautela e prudenza.

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Frammentazione procedimenti / troppo dettaglio (aumento esponenziale del numero dei procedimenti elencati).

Nella tabella UNIDOC sono presenti 497 procedimenti.

CONSEGUENZA: difficoltà di consultare le tabelle da parte dell’utente per trovare il proprio procedimento e il relativo responsabile.

La tabella non contiene “troppi” procedimenti, “troppa frammentazione”, “troppo dettaglio”. Essa, invece, contiene i procedimenti amministrativi delle università italiane, né uno di più, né uno di meno.

Semplificare i procedimenti non significa ridurne il numero. Infatti, il legislatore ha espressamente previsto che «Per ciascuno dei provvedimenti compresi negli elenchi di cui al comma 1 sono pubblicati il contenuto, l'oggetto, la eventuale spesa prevista e gli estremi relativi ai principali documenti contenuti nel fascicolo relativo al procedimento. La pubblicazione avviene nella forma di una scheda sintetica, prodotta automaticamente in sede di formazione del documento che contiene l’atto» (D.Lgs. 33/2013, art. 2, comma 2).

Ciò è recentemente stato disposto sull’onda, appunto, di quanto previsto dal Codice dell’amministrazione digitale: «Il fascicolo informatico reca l’indicazione: dell’amministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del fascicolo medesimo; delle altre amministrazioni partecipanti; del responsabile del procedimento; dell’oggetto del procedimento; dell’elenco dei documenti contenuti, salvo quanto disposto dal comma 2 quater» (D.Lgs. 82/2005, art. 41, 2-ter.

Rilievo  AUTONUM  \* ROMAN 
Presenza di categorie di procedimenti che sono sottoposti a normative di settore molto specifiche (es. gare e appalti).


CONSEGUENZA: rischio disallineamento tra i termini imposti dalla normativa e i termini delle tabelle e confusione per il responsabile del procedimento.

POSSIBILE SOLUZIONE: mantenere all’interno del regolamento di Ateneo la previsione secondo cui i procedimenti già regolati da normative di settore (anche europee) sono esclusi dall’applicazione.

Laddove tale previsione fosse posta in essere, sarebbe manifestamente illegittima, in quanto la legge non esclude procedimenti già tipicizzati dalla normativa di settore (ad es. 163/2006).

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Le persone che hanno lavorato a questo risultato: il progetto Cartesio a Padova (2002) e a L’Aquila (2005)

Un lavoro di queste dimensioni non si improvvisa. L’origine risale a dieci anni fa, quando fu pubblicamente lanciato il progetto Cartesio, sviluppato dall’Università degli Studi di Padova nel 2002 e poi esteso all’Università degli Studi dell’Aquila nel 2005.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Il TUDA all’Università degli Studi di Padova (2005)

Successivamente, ancora l’Università degli Studi di Padova con Decreto del Direttore Amministrativo 3 maggio 2005, n. 1044 (prot. n. 23873) aveva costituito un Gruppo di lavoro incaricato della semplificazione dei procedimenti amministrativi e della redazione di un testo unico in materia di documentazione amministrativa dell’Ateneo, il progetto TUDA-Unipd.

Di questo gruppo, pioniere per gli aspetti oggi legati alla trasparenza e integrato qualche mese più tardi, facevano parte Stefano Affolati, Micol Altinier, Stefania Arcaro, Bruno Bandoli, Lucia Bettin, Annamaria Cremonese, Raffaele Dei Campielisi, Giuseppe Di Carlo, Gianfranco Di Santo, Arianna Donola, Rosaria Falconetti, Stefania Ferro, Monica Gambaro, Daniela Gusella, Laura Iannelli, Sara Lucchi, Luisa Marcolin, Manuela Marini, Donatella Mazzetto, Edilia Meneghini, Rosa Nardelli, Alberta Panti, Marisa Pengo, Gianni Penzo Doria (Coordinatore), Remigio Pegoraro, Emanuela Piovan, Gilda Rota, Michele Toniato, Erika Tresoldi, Lisa Varotto, supportato da Paolo Vidaich per l’implementazione del rispettivo database.

Il risultato fu la mappatura completa degli affari, delle attività e dei procedimenti amministrativi aggiornati al 2006, assieme a tutti i documenti prodotti (arrivo, partenza e interni) nel corso dell’attività pratica: il tutto descritto in 1.298 pagine di analisi.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  Da UniDOC (2008) a Procedamus (2010-2012)

Nel 2008 fu avviato UniDOC, il progetto di formazione continua del Coinfo in materia di documentazione amministrativa, che ha ereditato il lavoro di Cartesio.

Parallelamente, il Coinfo ha realizzato il progetto Procedamus. Iniziato nel novembre 2010 e conclusosi nel marzo 2012, il progetto – com’è facilmente intuibile – era finalizzato alla mappatura e alla reingegnerizzazione di alcuni procedimenti amministrativi delle università italiane, mappati con Cartesio, con lo scopo di fornire ai partecipanti metodi e strumenti per la semplificazione soprattutto nella prospettiva di una dematerializzazione.

A Procedamus hanno aderito le Università degli Studi di Bari, Cagliari, Firenze, Genova, Lecce, Messina e Roma La Sapienza, le quali hanno scelto dapprima un’area tematica di interesse, e, all’interno di tale area, alcuni procedimenti amministrativi ritenuti critici. Le criticità sono state valutate collegialmente sulla base di due ordini di considerazioni: da un lato, per la loro complessità e delicatezza; dall’altro, in base all’impatto sull’utenza e sulla possibilità di riuso negli altri atenei.

Procedamus si è caratterizzato anche per la sua formula innovativa, volta a coniugare una formazione e una sensibilizzazione del personale sulle tematiche del documento meno tradizionalmente studiate dai dipendenti pubblici, come la diplomatica universitaria, fino ai percorsi più usuali del procedimento amministrativo, della semplificazione e della reingegnerizzazione, nonché – fattore di tutto rilievo – della loro dematerializzazione, con un intervento di concreta mappatura, riprogettazione e normalizzazione.

In altri termini, le università partecipanti non si sono limitate a realizzare laboratori formativi per il proprio personale, ma hanno contribuito a realizzare una mappatura dei principali procedimenti amministrativi, riscrivendo i rispettivi diagrammi di flusso in vista di una possibile loro successiva reingegnerizzazione e digitalizzazione.

L’output finale del progetto, oltre alle auspicate ricadute sull’attività lavorativa del personale interessato, è stato infatti quello dell’implementazione di una serie di proposte di procedimenti standard riprogettati con tecniche di business process reenginering - BPR nell’ottica della semplificazione documentale adeguata alle nuove tecnologie dell’amministrazione digitale sulla produzione (firme elettroniche), sulla spedizione (posta elettronica certificata - PEC) e sulla pubblicazione digitale (albo on-line) dei documenti amministrativi.

Il progetto è stato coordinato da Pietro Di Benedetto e da Gianni Penzo Doria, coadiuvati da due consulenti specialisti, Elisabetta Pace e Massimo Parisse, con la partecipazione di Angela Maria Andriani (Università degli Studi di Bari), Manuela Bruni (Università degli Studi di Roma), Elisabetta Caricato (Università degli Studi di Lecce), Alessandra Carità (Università degli Studi di Lecce), Francesca Cosi (La Sapienza - Università di Roma), Ettore Delmonte (Università degli Studi di Genova), Claudia De Nadai (Università degli Studi di Genova), Giuseppa Locci (Università degli Studi di Cagliari), Vincenza Lombardo (Università degli Studi di Firenze), Gerardina Maglione (Università degli Studi di Genova), Filomena My (Università degli Studi di Bari), Daniela Orati (Università degli Studi di Firenze), Silvana Paggiossi (La Sapienza - Università di Roma), Sabrina Pazzagli (Università degli Studi di Firenze), Monica Piccini (Università degli Studi di Firenze), Daniela Prestipino (Università degli Studi di Messina) e Loredana Tiano (Università degli Studi di Messina).
 AUTONUMLGL  \* Arabic  UniDOC e il completamento di Procedamus (2013)

Nel progetto UniDOC 2013 giunto alla sua 6ª edizione  e con l’adesione di una trentina di Atenei, sono stati approvati tre progetti di formazione-intervento legati alla redazione di altrettanti strumenti strategici:

1. Massimario del fascicolo di studente universitario;

2. Regolamento di aggiornamento in materia di 241/1990;

3. Tabella dei procedimenti amministrativi (Procedamus 2013).

Il primo strumento sarà completato a dicembre 2013 e verrà pubblicato nella collana I Quaderni di UniDOC nella Primavera 2014. Il secondo si è concluso nell’ottobre 2013, mentre il terzo, oggetto di questa presentazione, è in via di definizione entro il 2013, attesi gli obblighi di pubblicazione previsti dal legislatore entro il 31 gennaio 2014.

Il gruppo di lavoro sulla Tabella dei procedimenti amministrativi è stato coordinato da Teresa Lucia Colombo (Università degli Studi di Pavia) e da Monica Martignon (Università Iuav Venezia), con la partecipazione di Rosario Altieri (Università degli Studi del Sannio), Cristina Andreotti (Università degli Studi di Firenze), Michele Balice (Politecnico di Bari), Nicola Bassi (Politecnico di Bari), Luca Brancato (Università degli Studi del Piemonte Orientale), Flavio Brucato (Università degli Studi di Palermo), Gennaro Capasso (Università Cà Foscari di Venezia), Sergio Casella (Università degli Studi di Palermo), Francesca Chiusi, (Università degli Studi dell’Aquila, Linda Ciacchini (Università degli Studi di Pisa), Ilaria Cristallini (Alma Mater - Università di Bologna), Alessandra De Nunzio (Università degli Studi di Perugia), Elena Denti (Università degli Studi di Sassari), Roberto Gaetano Donato (Università degli Studi di Firenze), Vittorio Esposito-Vingianto (Università degli Studi di Bari), Rachele Falchi (Università degli Studi di Sassari), Roberta Filidei (Università degli Studi di Pisa), Laura Flora (INAF Trieste), Augusta Franco (Università degli Studi della Basilicata), Elena Galbiati (Università degli Studi del Piemonte Orientale), Maria Labruna (Università degli Studi del Sannio), Vincenza Lombardo (Università degli Studi di Firenze), Marina Marino (Università degli Studi D’Annunzio di Chieti Pescara), Donatella Mazzetto (Università degli Studi di Padova), Claudia Medaglia (Università degli Studi di Pisa), Claudio Melis (Università degli Studi di Firenze), Marina Merlo (Università degli Studi del Piemonte Orientale), Maria Mercorillo (Università degli Studi di Firenze), Katia Milanese (Università degli Studi del Piemonte Orientale), Rossana Nardella (La Sapienza Università di Roma), Graziella Orlando (Università degli Studi di Mediterranea di Reggio Calabria), Maria Teresa Pirroddu (Università degli Studi di Sassari), Laura Pittalis (Università degli Studi di Sassari), Sara Pizzi (Università degli Studi di Pavia), Vito Quintaliani (Università degli Studi di Perugia), Fabio Romanelli (Università degli Studi di Udine), Enza Romano (Politecnico di Bari, Caterina Ruscino (Università degli Studi di Bari), Stefania Sassu (Università degli Studi di Sassari), Pier Luigi Sechi (Università degli Studi di Sassari), Rita Solari (Università degli Studi di Milano Bicocca), Michele Toschi (Alma Mater - Università di Bologna), Carmine Turturiello (Università degli Studi di Trieste), Adria Zambelli (Università degli Studi di Roma Foro Italico), Anna Zonno (Università degli Studi di Bari) e Nerella Zorzetto (Università Iuav di Venezia).

Il gruppo di lavoro ha prodotto la prima bozza di Tabella dei procedimenti amministrativi delle università italiane, approvata a Benevento (25 settembre 2013) e trasmessa al CoDAU per la successiva validazione.

 AUTONUMLGL  \* Arabic  L’intervento del Gruppo di lavoro del CoDAU su Trasparenza e anticorruzione
Nel percorso fin qui illustrato, si è inserito felicemente il Gruppo di lavoro del CoDAU su Trasparenza e Anticorruzione, che ha validato il documento proposto da UniDOC, migliorandolo.

In vincoli e i ristretti limiti temporali imposti dal legislatore, con ricadute evidenti su tutto il sistema universitario, hanno costretto ad accelerare i tempi. Dapprima è stata esaminata la metodologia di rilevazione (Brescia, 7 agosto 2013), poi sono stati analizzati nel merito i contenuti (Ferrara, 30 agosto 2013), poi ancora è stata presentata una prima bozza al Convegno annuale CoDAU (Rimini, 28 settembre 2013) e, infine, è stata validata la prima versione, che qui si presenta (Ferrara, 18 novembre 2013).
Il gruppo è composto da Alberto Domenicali (Università degli Studi di Brescia), Alessandro Perfetto (Università degli Studi di Ferrara), Fabio Romanelli (Università degli Studi di Udine), Angelo Saccà (Università degli Studi di Torino), Vincenzo Tedesco (Università degli Studi di Pisa), con la collaborazione di Monica Campana (Università degli Studi di Ferrara) e Simona Protopapa (Università degli Studi di Torino).
 AUTONUM  \* Arabic  Schema di provvedimento per l’adesione
L’adesione allo schema dei procedimenti, attività e affari Procedamus prevede l’aggiornamento semestrale degli elementi stabili e la condivisione della Tabella a livello nazionale mediante l’attività di studio del Coinfo e del Codau.
Per gli Atenei che intendono aderire, si ritiene utile suggerire uno schema di provvedimento (il preambolo, con le premesse di fatto e le ragioni giuridiche, devono essere adeguate alla realtà peculiare). Il provvedimento in parola potrà assumere, a seconda degli statuti di autonomia, la forma di deliberazione degli organi collegiali o di provvedimento del Direttore Generale.

Nel provvedimento dovranno essere evidenziati gli elementi stabili della Tabella approvati a livello nazionale e quelli dinamici che ogni Ateneo dovrà a sua volta inserire come illustrato al § 6.2. Ecco la proposta di deliberazione:

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241, Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi e il D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33, Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni;
Viste i provvedimenti di CIVIT in materia e, in particolare, Deliberazione 14 ottobre 2010, n. 105, Linee guida per la predisposizione del Piano triennale per la trasparenza e l’integrità; Deliberazione 5 gennaio 2012, n. 2, Linee guida per il miglioramento della predisposizione e dell’aggiornamento del Piano triennale per la trasparenza e l’integrità; CIVIT - Deliberazione 24 settembre 2013, n. 50, Linee guida per l’aggiornamento del Piano triennale per la trasparenza e l’integrità
Richiamato il Regolamento di Ateneo in materia di procedimenti amministrativi… [indicare]

delibera / decreta
- di adottare lo schema di Tabella dei procedimenti amministrativi delle università italiane, come proposto dal gruppo di lavoro Codau/Coinfo (all. 1) ai fini del rispetto degli obblighi di pubblicazione previsti dall’art. 35 del D.lgs. 33/2013 anche mediante l’utilizzo del database dedicato 
- di incaricare l’Ufficio XXX YYY ZZZ [indicare la UOR] dell’implementazione della tabella, previa integrazione degli elementi personalizzabili, adattandola alle esigenze e alla specifica realtà dell'Ateneo anche sulla base di quanto contenuto nel programma della trasparenza e dell’integrità da approvarsi entro il 31/1/2014 e sulla base delle osservazioni che saranno presentate a livello nazionale.
� Altre definizioni di procedura e processo sono contenute nelle norme ISO 9000 che, per qualche sottile differenza, non si attagliano al nostro discorso.


� DPCM 31 ottobre 2000, Regole tecniche per il protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428 (GU 21.11.2000, n. 272).


� Anzi, più correttamente, atti rappresentati in documenti. P. Virga, Diritto amministrativo, Milano, Giuffrè, 2001(6), vol. 2, pp. 47 e ss.


� Tra gli elementi obbligatori modificabili del protocollo vi sono la unità organizzativa responsabile (UOR) e il responsabile del procedimento amministrativo (RPA) previsti dagli artt. 4-6 della Legge 7 agosto 1990, n. 241; cfr. G. Penzo Doria, Profili archivistici del protocollo informatico, «Archivi & computer», XV/1 (2005), pp. 91-109, in particolare p. 99 e ss.; si veda anche A. Valorzi, Procedure amministrative e modelli di responsabilità, «Jus», 2003/1, pp. 53-67 e F. Romano, La responsabilità del pubblico funzionario nel procedimento amministrativo, nel trattamento dei dati e nella tenuta del protocollo informatico, «Comuni d’Italia», 2006/10, pp. 23-37; G. Molè, Profili di responsabilità della dirigenza pubblica tra legalità e trasparenza, logica di mercato ed etica pubblica. Riflessioni sulla direttiva 1 febbraio 2007 del dipartimento della funzione pubblica, «Il lavoro nelle pubbliche amministrazioni», 2007/2, pp. 559-564.


� L’unità organizzativa responsabile (UOR) è il nomen juris previsto dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, artt. 4-6.
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