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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
dell’ UFFICIO II (Risorse finanziarie. Ordinamenti scolastici. Politiche formative e progetti europei. Diritto allo studio. Istruzione non statale) 

 

 

Procedimento (breve descrizione e rif. normativi utili) 

Termini 
di 

conclusio
ne  

Unità 
organizzat

iva 
responsabi

le 
dell'istrutt

oria  

Nominativo e 
recapiti del  
responsabile 

del 
procedimento 

(1) 

Responsabil
e del 

provvedimen
to finale 
(recapiti) 

(2) 

Titolare del 
potere 

sostitutivo 
(3) 

Documenti 
da 

allegare 
all'istanza 

e 
modulistic

a (4) 

Modalità di 
acquisizione 

delle 
informazioni  

(5) 
 

Conclusi
one del 
procedi
mento 
diversa 

dal 
provvedi
mento 

Strumenti 
di tutela 

amministr
ativa e 

giurisdizio
nale  

Link di 
accesso 

al 
servizio 

online (se 
esistente) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

Contabilità SICOGE (contabilità generale/ordini di accreditamento): spese 
di personale – spese di funzionamento  
N.B: TUTTI I PAGAMENTI SONO SOTTOPOSTI AL CONTROLLO 
PREVENTIVO DELLA R.T.S. del M.E.F. 

descrizione 
Emissione dei decreti di impegno e degli ordini di pagamento a impegno 
contemporaneo e su impegno; proposte di variazioni compensative del 
bilancio; D.A.R.; adempimenti fiscali, previdenziali e vari; Controllo 
interno preventivo sugli atti di spesa di Dirigenti/Referenti con poteri di 
impegno riparto liquidazione. Relazioni tecnico-finanziarie sui C.C.I.R.; 
monitoraggio e pianificazione del fabbisogno di fondi per i capitoli del 
bilancio; pagamenti e controllo della spesa e del rispetto dei limiti delle 
assegnazioni. Rapporti con gli organi di controllo e rendicontazione della 
spesa. 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

rag.ra Silvana 
Contento 
0404194139 
silvana.content
o@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Decreti – 
fatture - 
rendiconti 

PEC – PEO- 
TELEFONO 

 
Ricorso al 
G.L.  

  

Ordini  di 
pagamento 
sottoposti al 
controllo 
preventivo 
della R.T.S. 
del M.E.F 

Spese per liti ed arbitraggi (conto sospeso) 
descrizione 

autorizzazioni all’emissione di speciali ordini di pagamento in conto 
sospeso sui capitoli per memoria. 

 Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

rag.ra Silvana 
Contento 
0404194139 
silvana.content
o@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Decreti- 
Note spese 
con visto 
congruità- 
Sentenze 
con 
formula 
esecutiva 
 

PEC – PEO- 
TELEFONO 

Accordo 
transatti
vo 

Ricorso al 
G.L.  

  

Ordini  di 
pagamento 
sottoposti al 
controllo 
preventivo 
della R.T.S. 
del M.E.F  

Autorizzazione all’uso del mezzo proprio  (per ispezioni) 
Incarichi di missione al personale USR FVG 
 

 Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Segreteria 

rag.ra Silvana 
Contento 
0404194139 
silvana.content
o@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Richiesta 
ed incarico 
ispettivo 

PEC – PEO- 
TELEFONO 

 
Ricorso al 
G.L. 

 

Ordini  di 
pagamento 
sottoposti al 
controllo 
preventivo 
della R.T.S. 
del M.E.F 

Contabilità economica  Secondo 
disposizio

Ufficio II 
rag. Bruno 
Testa 

Direttore 
Generale 

Direttore 
Generale 

PROSPET
TI 

 PEC – PEO- 
TELEFONO 

        



Procedimento (breve descrizione e rif. normativi utili) 

Termini 
di 

conclusio
ne  

Unità 
organizzat

iva 
responsabi

le 
dell'istrutt

oria  

Nominativo e 
recapiti del  
responsabile 

del 
procedimento 

(1) 

Responsabil
e del 

provvedimen
to finale 
(recapiti) 

(2) 

Titolare del 
potere 

sostitutivo 
(3) 

Documenti 
da 

allegare 
all'istanza 

e 
modulistic

a (4) 

Modalità di 
acquisizione 

delle 
informazioni  

(5) 
 

Conclusi
one del 
procedi
mento 
diversa 

dal 
provvedi
mento 

Strumenti 
di tutela 

amministr
ativa e 

giurisdizio
nale  

Link di 
accesso 

al 
servizio 

online (se 
esistente) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

ne di 
legge 

0404194175 
bruno.testa@is
truzione.it 

dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

COMPIL
ATI 

Procedura Cedolino Unico – competenze accessorie personale dell’Ufficio 
Regionale 

descrizione 
emissione ordini di pagamento; adempimenti fiscali, previdenziali e vari; 
Controllo interno preventivo sugli atti di spesa di Dirigenti/Referenti con 
poteri di impegno riparto liquidazione. Relazioni tecnico-finanziarie sui 
C.C.I.R.; monitoraggio e pianificazione del fabbisogno di fondi per i 
capitoli del bilancio; pagamenti e controllo della spesa e del rispetto dei 
limiti delle assegnazioni. Rapporti con gli organi di controllo e 
rendicontazione della spesa. 

 Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

rag.ra Silvana 
Contento 
0404194139 
silvana.content
o@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame04041
94111 

 

C.C.I.R. 
registrato- 
Autorizzaz
ioni lavoro 
straordinar
io- 
DECRETI 

PEC – PEO- 
TELEFONO 

  
Ricorso al 
G.L. 

  

Inserimento su 
cedolino di 
stipendio 
 
sottoposto  al 
controllo 
preventivo 
della R.T.S. 
del M.E.F 

Adempimenti fiscali (770 – Irap) 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

rag.ra Silvana 
Contento 
0404194139 
silvana.content
o@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

 

Dichiarazi
one 

PEC – PEO- 
TELEFONO 

        

Contributi alle scuole paritarie:  
descrizione 

riconoscimento della parità scolastica e procedimenti connessi: passaggi di 
gestione, modifica di sede, cambio del rappresentante legale, revoche della 
parità aggiornamento di tutte le modifiche sul portale Sidi – Anagrafe 
scuole non statali; gestione delle convenzioni delle scuole primarie 
paritarie in collaborazione con gli ambiti territoriali per la stipula e per 
l’aggiornamento delle convenzioni;verifica del mantenimento dei requisiti 
necessari per il riconoscimento della parità; 
riparto dei finanziamenti relativi alle scuole paritarie; 
verifica dei documenti per l’assegnazione dei contributi per l’accoglienza 
di alunni disabili; 
circolari e modulistica per le scuole non statali. 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

dott.ssa 
Monica 
Nardella 
0404194141 
monica.nardell
a@istruzione.it 
 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

DECRETI 
CIRCOLA
RI USR e 
MIUR 

PEC – PEO- 
TELEFONO
- SITO 

 
Ricorso al 
TAR 

 

Ordini  di 
pagamento 
sottoposti al 
controllo 
preventivo 
della R.T.S. 
del M.E.F 

verifiche chieste dall’INAIL su cumulo indennizzi; 
 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

dott.ssa 
Monica 
Nardella 
0404194141 
monica.nardell
a@istruzione.it 
 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
LIQUIDA
ZIONI  

PEC – PEO- 
TELEFONO 

 
Ricorso al 
G.L. 

 

Ordini  di 
pagamento 
sottoposti al 
controllo 
preventivo 
della R.T.S. 
del M.E.F  

 



Procedimento (breve descrizione e rif. normativi utili) 

Termini 
di 
conclusio
ne  

Unità 
organizzat
iva 
responsabi
le 
dell'istrutt
oria  

Nominativo e 
recapiti del  
responsabile 
del 
procedimento 
(1) 

Responsabil
e del 
provvedimen
to finale 
(recapiti) 
(2) 

Titolare del 
potere 
sostitutivo 
(3) 

Documenti 
da 
allegare 
all'istanza 
e 
modulistic
a (4) 

Modalità di 
acquisizione 
delle 
informazioni  
(5) 
 

Conclusi
one del 
procedi
mento 
diversa 
dal 
provvedi
mento 

Strumenti 
di tutela 
amministr
ativa e 
giurisdizio
nale  

Link di 
accesso 
al 
servizio 
online 
(se 
esistente
) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

autorizzazione percorsi integrati di istruzione e formazione professionale 
(percorsi sussidiari integrativi e percorsi sussidiari complementari) in 
attuazione dell’Accordo con la Regione del 14.01.2011; rapporti con il 
competente Assessorato; 
 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

Prof. Oliviero 
Barbieri 
0404194126 
oliviero.barbier
i@istruzione.it 
 

Dirigente 
tecnico dott. 
Arturo 
Campanella 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO 

 
Ricorso al 
TAR 

  

gestione progetto orientamento in entrata in collaborazione con  
l’Associazione degli Industriali; 
 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

Prof. Oliviero 
Barbieri 
0404194126 
oliviero.barbier
i@istruzione.it 
 

Dirigente 
tecnico dott. 
Arturo 
Campanella 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO 

    

autorizzazione deroghe candidati esterni per gli esami di Stato. 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

Prof. Oliviero 
Barbieri 
0404194126 
oliviero.barbier
i@istruzione.it 
 

Dirigente 
tecnico dott. 
Arturo 
Campanella 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO 

  
Ricorso 
al TAR 

 

gestione progetti di formazione per metodologia dell’alternanza scuola 
lavoro e per istruzione degli adulti; 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

Prof. Oliviero 
Barbieri 
0404194126 
oliviero.barbier
i@istruzione.it 
 

Dirigente 
tecnico dott. 
Arturo 
Campanella 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO 

   

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

gestione progetti di formazione a sostegno della Riforma del II ciclo con 
riferimento alla didattica, alla valutazione e alla certificazione delle 
competenze; 
 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

D.S. dr.ssa 
Cesira 
Militello  
040.4194111 
cesira.militello
@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

gestione progetti di formazione per il riconoscimento delle competenze 
CLIL ai docenti di discipline non linguistiche. 
 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

D.S. dr.ssa 
Cesira 
Militello  
040.4194111 
cesira.militello
@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

gestione progetti di formazione per l’orientamento in uscita dalla scuola 
secondaria di II grado e per sviluppare la cultura dell’orientamento. 
 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

D.S. dr.ssa 
Cesira 
Militello  
040.4194111 
cesira.militello
@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  



Procedimento (breve descrizione e rif. normativi utili) 

Termini 
di 
conclusio
ne  

Unità 
organizzat
iva 
responsabi
le 
dell'istrutt
oria  

Nominativo e 
recapiti del  
responsabile 
del 
procedimento 
(1) 

Responsabil
e del 
provvedimen
to finale 
(recapiti) 
(2) 

Titolare del 
potere 
sostitutivo 
(3) 

Documenti 
da 
allegare 
all'istanza 
e 
modulistic
a (4) 

Modalità di 
acquisizione 
delle 
informazioni  
(5) 
 

Conclusi
one del 
procedi
mento 
diversa 
dal 
provvedi
mento 

Strumenti 
di tutela 
amministr
ativa e 
giurisdizio
nale  

Link di 
accesso 
al 
servizio 
online 
(se 
esistente
) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

organizzazione di: Young, Fiera delle professioni, Punto d’incontro. 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

D.S. dr.ssa 
Cesira 
Militello  
040.4194111 
cesira.militello
@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

gestione progetti di formazione per sviluppare curricoli verticali per 
competenze, per la valutazione degli apprendimenti e delle competenze 
degli alunni del primo ciclo; 
 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

D.S. dr.ssa 
Alida Misso 
040.4194111 
alida 
misso@istruzi
one.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

gestione progetti di formazione per l’integrazione degli alunni con 
cittadinanza non italiana e nomadi e per il contrasto al bullismo 
 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

D.S. dr.ssa 
Alida Misso 
040.4194111 
alida 
misso@istruzi
one.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

attuazione del C.C.I.R. per le aree a rischio e a forte processo migratorio; 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

D.S. dr.ssa 
Alida Misso 
040.4194111 
alida 
misso@istruzi
one.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Erogazione 
fondi MIUR 
alle scuole e 
ordini  di 
pagamento 
diretti delle 
scuole  

attuazione del piano di formazione dei Dirigenti scolastici.  

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

D.S. dr.ssa 
Alida Misso 
040.4194111 
alida 
misso@istruzi
one.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

attuazione Accordo sperimentazione nazionale delle sezioni primavera; 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

D.S. dr.ssa 
Alida Misso 
040.4194111 
alida 
misso@istruzi
one.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

 
 
 



Procedimento (breve descrizione e rif. normativi utili) 

Termini 
di 
conclusio
ne  

Unità 
organizzat
iva 
responsabi
le 
dell'istrutt
oria  

Nominativo e 
recapiti del  
responsabile 
del 
procedimento 
(1) 

Responsabil
e del 
provvedimen
to finale 
(recapiti) 
(2) 

Titolare del 
potere 
sostitutivo 
(3) 

Documenti 
da 
allegare 
all'istanza 
e 
modulistic
a (4) 

Modalità di 
acquisizione 
delle 
informazioni  
(5) 
 

Conclusi
one del 
procedi
mento 
diversa 
dal 
provvedi
mento 

Strumenti 
di tutela 
amministr
ativa e 
giurisdizio
nale  

Link di 
accesso 
al 
servizio 
online 
(se 
esistente
) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

attuazione del contratto integrativo regionale annuale sulla formazione del 
personale della scuola; 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

prof.ssa 
Valentina 
Feletti, 
040.4194111 
valentina.felett
i@istruzione.it, 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

attuazione del piano nazionale di formazione linguistica per gli insegnanti 
di scuola primaria; 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

prof.ssa 
Valentina 
Feletti, 
040.4194111 
valentina.felett
i@istruzione.it, 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

organizzazione della formazione sull’innovazione digitale tramite reti di 
scuole 

Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

dott.ssa Livia 
Cosulich; 
040.4194111 
livia.cosulich 
@istruzione.it 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

organizzazione della formazione sul riconoscimento precoce dei D.S.A.  
Secondo 
disposizio
ne di 
legge 

Ufficio II 

prof.ssa Ivana 
Ferraro; 
040.4194111 
ivana.ferraro@
istruzione.it 

Dirigente 
tecnico dott. 
Luigi 
Torchio 
0404194111 

Direttore 
Generale 
dott.ssa 
Daniela 
Beltrame 
0404194111 

RICHIES
TE 
SCUOLE 

PEC – PEO- 
TELEFONO    

Ordini  di 
pagamento 
tramite scuole 
polo sottoposti 
al controllo dei 
revisori dei 
conti  

autorizzazioni finanziamenti per progetto istruzione domiciliare 

Secondo 
disposizio
ne di 
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