
Procedimento

(Breve Descrizione e rif. Normativi utili)
Termini di conclusione

Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria

Ufficio  del 

procedimento, recapiti 

telefonici e e-mail.

Ufficio del provvedimento 

finale, responsabile,  

recapiti telefonici, e-mail. 

(solo se diverso dall’ 

ufficio del procedimento)

Titolare del potere 

sostitutivo

Documenti da 

allegare all'istanza e 

modulistica 

Modalità di acquisizione 

delle informazioni

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento

Strumenti di tutela 

amministrativa e 

giurisdizionale

Link di accesso al 

servizio online (se 

esistente)

Modalità per 

l'effettuazione di 

pagamenti (se 

necessari)

Procedure connesse all’avvio dell’anno scolastico ( organici-

reclutamento - mobilità – trasferimenti – utilizzazioni – assegnazioni 

provvisorie – diritto allo studio )

Termini previsti dalla normativa per la 

tipologia trattata
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settori Organici - mobilità e 

reclutamento. RP: M. Secci 

(0702194223), 

M.Trudu(0702194238), D.Cau 

(0702194262), R.Porcu 

(0702194208), 

R.Olianas(0702194209), A.Melis 

(0702194255), 

M.Pinna(0702194211), 

A.Loi(0702194202), C.Argiolas 

(0702194216) - 

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

SI presenti su piattaforma 

digitale
piattaforma digitale

Procedure connesse allo svolgimento degli Esami di Stato
Termini previsti dalla normativa annualmente 

emanata
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Segreteria, AA.GG., 

Personale, Servizi Supporto - RP: 

Oriana Orgolesu 0702194228 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

SI presenti su piattaforma 

digitale
piattaforma digitale

Supporto alle istituzioni scolastiche

nei procedimenti amministrativi
Attività Continuativa Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Tutti i settori dell'ATS secondo 

competenza

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Coordinamento provinciale Educazione fisica e Sportiva Attività Continuativa Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Ed.Fisica - RP Uselli 

Marco 0702194229, Antonio 

Murgia 0702194234 -

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

strumenti digitali

Procedimenti giurisdizionali GO, GA e Corte dei Conti - spese legali 

- segreteria conciliazione -consulenza alle scuole

Termini previsti dalla normativa per la 

tipologia trattata
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Ufficio Contenzioso Antonio 

Cardia 0702194246 - A.Melis 

(spese legali 0702194255 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

strumenti digitali

Procedimenti disciplinari
120 gg. dalla contestazione di addebiti per la 

conclusione del procedimento
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Uffiicio Procedimenti Disciplinari

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

strumenti digitali

Computo e riscatto ai fini della buonuscita e della pensione del 

personale docente, educativo e ATA, dirigenti scolastici PER LE 

DOMANDE PERVENUTE FINO AL 1/9/2000

Termini previsti dalla normativa per la 

tipologia trattata
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Dirigente P.Loddo - Componenti 

Oriana Orgolesu 0702194228, 

Daniela Cau 0702194262, 

Antonio Cardia 0702194246 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Costituzione posizione assicurativa INPS del personale docente, 

educativo ed ATA - PER I CESSATI FINO AL 1/9/2000

Termini previsti dalla normativa per la 

tipologia trattata
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Cessazioni e Previdenza - 

RP Carla Mascia (coordinatore) 

0702194244 - Enrico Cappai 

0702194242 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Collocamento a riposo del personale docente,

educativo ed ATA

Termini previsti dalla normativa per la 

tipologia trattata
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Cessazioni e Previdenza - 

RP Carla Mascia (coordinatore) 

0702194244 - Enrico Cappai 

0702194242 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Reperibili su piattaforma 

digitale dedicata
piattaforma digitale

Predisposizione atti da inviare all 'INPS per il provvedimento di 

riliquidazione della pensione e della buonuscita a seguito di 

miglioramenti economici derivanti da nuovi contratti o a

seguito di sentenze

Termini previsti dalla normativa per la 

tipologia trattata
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Cessazioni e Previdenza - 

RP Carla Mascia (coordinatore) 

0702194244 - Enrico Cappai 

0702194242 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Istruttoria pratiche di indennità di buonuscita comparto scuola in

regime di TFS
Termini previsti dalla normativa per la 

tipologia trattata
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Cessazioni e Previdenza - 

RP Carla Mascia (coordinatore) 

0702194244 - Enrico Cappai 

0702194242 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Costituzione posizione assicurativa INPS comparto scuola – 

personale Amministrativo

MIUR

Termini previsti dalla normativa per la 

tipologia trattata
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Cessazioni e Previdenza - 

RP Carla Mascia (coordinatore) 

0702194244 - Enrico Cappai 

0702194242 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Equipollenza titoli stranieri

180 giorni, così come previsto dalla Tabella 

A allegata  al D.M. 6 aprile del 1995, n. 190 

– “Regolamento di attuazione dell’art. 2, 

secondo comma, e dell’art. 4, primo comma, 

della lo. 241/90, relativo ai termini entro i 

quali debbono essere adottati i provvedimenti 

finali di competenza di organi ed uffici 

dell’Amministrazione della pubblica 

istruzione e alla individuazione dei 

responsabili delle unità organizzative”

Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Segreteria, AA.GG., 

Personale, Servizi Supporto - RP: 

Oriana Orgolesu 0702194228 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Richiedibili digitalmente digitale



Comunicazione alle istituzioni scolastiche dei provvedimenti 

dell'autorità giudiziaria (es. irrogazione delle pene accessorie)e 

concernenti l'obbligo scolastico

non sono scanditi termini tassativi Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Segreteria, AA.GG., 

Perosnale, Servizi Supporto - RP: 

Oriana Orgolesu 0702194228 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Evasione esposti e segnalazioni 
non sono scanditi termini specifici, si applica 

la normativa generale ex l. 241/90
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Tutti i settori dell'ATS secondo 

competenza

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Intitolazioni scuole, aule, palestre, laboratori: Circolare Ministeriale 

del 12 novembre 1980, n. 313; Legge del 23 giugno 1927, n. 1188; 

Legge del 7 agosto 1990, n. 241

Art. 2 l. 241/90  (Conclusione del 

procedimento) 
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Segreteria, AA.GG., 

Personale, Servizi Supporto - RP: 

Oriana Orgolesu 0702194228 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Gestione procedure di ricezione, conservazione e consegna diplomi 

e tessere di riconoscimento, con la resa del relativo conto giudiziale

Termini previsti dalla normativa vigente e 

dalle indicazioni della DGOSV - M.I.
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Segreteria, AA.GG., 

Personale, Servizi Supporto - RP: 

Oriana Orgolesu 0702194228 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

Procedure di gestione del personale dipendente in servizio Attività Continuativa Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Segreteria, AA.GG., 

Personale, Servizi Supporto - RP: 

Oriana Orgolesu 0702194228 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

mista: digitale/cartaceo

Procedure di gestione del protocollo informatico 
Termini previsti dalla normativa vigente e dal 

Manuale di AOO
Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Segreteria, AA.GG., 

Personale, Servizi Supporto - RP: 

Oriana Orgolesu 0702194228 - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

piattaforma digitale dedicata

Procedure di acquisto beni e servizi e attività del consegnatario Termini previsti dalla normativa vigente Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Unità Organizzative 

Dirigente RP: Franco Raimondi

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

piattaforma digitale dedicata

Procedure di di profilatura SIDI, assistenza tecnico informatica, 

scuole paritarie
Attività Continuativa Ambito Territoriale 

Scolastico di Cagliari

Settore Segreteria, AA.GG., 

Personale, Servizi Supporto - 

Coordinatore: Oriana Orgolesu 

0702194228 - Referente 

Informatico Franco Raimondi 

(0702194247) - 

usp.ca@istruzione.it

Dirigente                                      

Peppino Loddo                               

Tel. 0702194226 - 

usp.ca@istruzine.it - 

uspca@postacertt.istruzione.it

Direttore Generale                                  

Francesco Feliziani tel. 

070/2194467  direzione-

sardegna@istruzione.it  

drsa@postacert.istruzione.it

digitale


