
Denominazione sotto-
sezione livello 1 
(Macrofamiglie)

Denominazione sotto-
sezione 2 livello 

(Tipologie di dati)
Riferimento normativo Denominazione del singolo obbligo Contenuti dell'obbligo Aggiornamento A) indicare i dati per la singola tipologia di procedimento da da pubblicare

Responsabile 
elaborazione / 

trasmissione dati

  Responsabile della 
pubblicazione

Termine di scadenza 
per la pubblicazione Monitoraggio

documenti da 
pubblicare

Per ciascuna tipologia di procedimento: Tempestivo (ex art. 8, d.lgs. n. 33/2013) Procedimento

Art. 35, c. 1, lett. a), d.lgs. n. 33/2013 1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i 
riferimenti normativi utili

Iscrizione ai corsi DDIF primo  anno. Procedura di richiesta di partecipazione 
ai percorsi triennali DDIF. Gli inserimenti avvengono sulla base dei criteri di 
selezione pubblicati sul sito delle sedi entro l’apertura dei portale del 
ministero SIDI a cui le famiglie in autonomia accedono per inserire la 
richiesta di partecipazione. Le sedi della fondazione sono a disposizione per 
supportare l’utenza in caso di difficoltà all’accesso ai portale. Richiesto il 
possesso dello spid 

Art. 35, c. 1, lett. b), d.lgs. n. 33/2013 2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria Sede della Fondazione in cui si desidera frequentare il corso 
(www.cfpcanossa.it/le sedi)

Art. 35, c. 1, lett. c), d.lgs. n. 33/2013 3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e 
alla casella di posta elettronica istituzionale 

Segreteria della sede di frequenza del corso (tel. E mail all'indirizzo 
www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Art. 35, c. 1, lett. c), d.lgs. n. 33/2013

4) 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

Direzione della singola sede (www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Art. 35, c. 1, lett. e), d.lgs. n. 33/2013 5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardino

Informazioni ai recapiti della segreteria della sede frequentata 
(www.cfpcanossa.it/contatti

Art. 35, c. 1, lett. f), d.lgs. n. 33/2013

6) 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

Entro le scadenze previste dalla circolare del ministero e dalle indicazioni 
regionali

Art. 35, c. 1, lett. g), d.lgs. n. 33/2013

7) 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

non previsto

Art. 35, c. 1, lett. h), d.lgs. n. 33/2013

8) strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale, 
riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel corso del 
procedimento 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

ricorso

Art. 35, c. 1, lett. i), d.lgs. n. 33/2013 9)  link  di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in 
rete, o tempi previsti per la sua attivazione Pagina delle iscrizioni sulla pagina di ogni sede Non previsto servizio on line

Art. 35, c. 1, lett. l), d.lgs. n. 33/2013

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente 
necessari, con i codici IBAN identificativi del conto di 
pagamento, ovvero di imputazione del versamento in 
Tesoreria,  tramite i quali i soggetti versanti possono 
effettuare i pagamenti mediante bonifico bancario o postale, 
ovvero gli identificativi del conto corrente postale sul quale i 
soggetti versanti possono effettuare i pagamenti mediante 
bollettino postale, nonchè i codici identificativi del pagamento 
da indicare obbligatoriamente per il versamento

Non previsto

Art. 35, c. 1, lett. m), d.lgs. n. 33/2013

11) nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il 
potere sostitutivo, nonchè modalità per attivare tale potere, 
con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale

Direzione VALSECCHI ELISABETTA enaclombardia@pec.enaclombardia.it

Per i procedimenti ad istanza di parte: Tempestivo (ex art. 8, d.lgs. n. 33/2013)

Art. 35, c. 1, lett. d), d.lgs. n. 33/2013 1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica 
necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni Non previsto

Art. 35, c. 1, lett. d), d.lgs. n. 33/2013 e 
Art. 1, c. 29, l. 190/2012

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di 
accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e 
caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le 
istanze

Segreteria della sede di frequenza del corso (tel. E mail all'indirizzo 
www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Per ciascuna tipologia di procedimento: Tempestivo (ex art. 8, d.lgs. n. 33/2013) Procedimento ISCRIZIONI ANNI SUCCESSIVI AL PRIMO E/O AD ALTRI 
SERVIZI

Responsabili 
elaborazione 
trasmissione Resp pubblicazione 

Tempi scadenza 
pubblicazione Monitoraggio Dati da pubblicare

Art. 35, c. 1, lett. a), d.lgs. n. 33/2013 1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i 
riferimenti normativi utili

Iscrizione ai corsi DDIF anni successivi e altre tipologie di servizio. Per le iscrizioni 
alle annualità successive alla prima, al quarto anno e a tutte le altre tipologie di 
attività offerte dalle sedi, il processo si realizza direttamente presso ogni sede 
secondo le scadenze previste dalle indicazioni pubblicate dalle sedi sulla pagina 
dedicata/ secondo le scadenze dei dispositivi 

Art. 35, c. 1, lett. b), d.lgs. n. 33/2013 2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria Sede della Fondazione in cui si desidera frequentare il corso 
(www.cfpcanossa.it/le sedi)

Art. 35, c. 1, lett. c), d.lgs. n. 33/2013 3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e 
alla casella di posta elettronica istituzionale 

Segreteria della sede di frequenza del corso (tel. E mail all'indirizzo 
www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Art. 35, c. 1, lett. c), d.lgs. n. 33/2013

4) 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

Direzione della singola sede (www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Art. 35, c. 1, lett. e), d.lgs. n. 33/2013 5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardino

Informazioni ai recapiti della segreteria della sede frequentata 
(www.cfpcanossa.it/contatti

Art. 35, c. 1, lett. f), d.lgs. n. 33/2013

6) 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

Entro le scadenze previste dalla circolare del ministero e dalle indicazioni 
regionali

Art. 35, c. 1, lett. g), d.lgs. n. 33/2013

7) 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

non previsto

Art. 35, c. 1, lett. h), d.lgs. n. 33/2013

8) strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale, 
riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel corso del 
procedimento 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

ricorso

Art. 35, c. 1, lett. i), d.lgs. n. 33/2013 9)  link  di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in 
rete, o tempi previsti per la sua attivazione Pagina delle iscrizioni sulla pagina di ogni sede Non previsto servizio on line

Art. 35, c. 1, lett. l), d.lgs. n. 33/2013

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente 
necessari, con i codici IBAN identificativi del conto di 
pagamento, ovvero di imputazione del versamento in 
Tesoreria,  tramite i quali i soggetti versanti possono 
effettuare i pagamenti mediante bonifico bancario o postale, 
ovvero gli identificativi del conto corrente postale sul quale i 
soggetti versanti possono effettuare i pagamenti mediante 
bollettino postale, nonchè i codici identificativi del pagamento 
da indicare obbligatoriamente per il versamento

Non previsto

Art. 35, c. 1, lett. m), d.lgs. n. 33/2013

11) nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il 
potere sostitutivo, nonchè modalità per attivare tale potere, 
con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale

Direzione VALSECCHI ELISABETTA enaclombardia@pec.enaclombardia.it
Per i procedimenti ad istanza di parte: Tempestivo (ex art. 8, d.lgs. n. 33/2013)

Art. 35, c. 1, lett. d), d.lgs. n. 33/2013 1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica 
necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni

Non previsto

Art. 35, c. 1, lett. d), d.lgs. n. 33/2013 e 
Art. 1, c. 29, l. 190/2012

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di 
accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e 
caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le 
istanze

Segreteria della sede di frequenza del corso (tel. E mail all'indirizzo 
www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Per ciascuna tipologia di procedimento: Tempestivo (ex art. 8, d.lgs. n. 33/2013) Procedimento RILASCIO NULLA OSTA
Responsabili 
elaborazione 
trasmissione Resp pubblicazione 

Tempi scadenza 
pubblicazione Monitoraggio Dati da pubblicare

Art. 35, c. 1, lett. a), d.lgs. n. 33/2013 1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i 
riferimenti normativi utili

Rilascio nulla osta ovvero autorizzazione per il trasferimento verso altra 
scuola/centro.  La famiglia di un allievo che desideri trasferirsi in altra scuola 
deve chiedere tramite la segreteria della scuola a cui intende iscriversi il nulla 
osta alla segreteria della sede frequestata che lo invierà direttamente alla scuola 
destinataria. Dopo l’accettazione sarà consegnata alla famiglia la 
documentazione dell’allievo da consegnare alla scuola destinataria. Copia del 
certificato viene rilasciato anche alla famiglia.

Art. 35, c. 1, lett. b), d.lgs. n. 33/2013 2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria Sede della Fondazione in cui si desidera frequentare il corso 
(www.cfpcanossa.it/le sedi)

Art. 35, c. 1, lett. c), d.lgs. n. 33/2013 3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e 
alla casella di posta elettronica istituzionale 

Segreteria della sede di frequenza del corso (tel. E mail all'indirizzo 
www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Art. 35, c. 1, lett. c), d.lgs. n. 33/2013

4) 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

Direzione della singola sede (www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Art. 35, c. 1, lett. e), d.lgs. n. 33/2013 5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardino

Informazioni ai recapiti della segreteria della sede frequentata 
(www.cfpcanossa.it/contatti

Art. 35, c. 1, lett. f), d.lgs. n. 33/2013

6) 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 Entro una settimana dalla richeista

Art. 35, c. 1, lett. g), d.lgs. n. 33/2013

7) 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

Non previsto

Art. 35, c. 1, lett. h), d.lgs. n. 33/2013

8) strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale, 
riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel corso del 
procedimento 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

Ricorso

Art. 35, c. 1, lett. i), d.lgs. n. 33/2013 9)  link  di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in 
rete, o tempi previsti per la sua attivazione Non previsto servizio on line

Art. 35, c. 1, lett. l), d.lgs. n. 33/2013

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente 
necessari, con i codici IBAN identificativi del conto di 
pagamento, ovvero di imputazione del versamento in 
Tesoreria,  tramite i quali i soggetti versanti possono 
effettuare i pagamenti mediante bonifico bancario o postale, 
ovvero gli identificativi del conto corrente postale sul quale i 
soggetti versanti possono effettuare i pagamenti mediante 
bollettino postale, nonchè i codici identificativi del pagamento 
da indicare obbligatoriamente per il versamento

Non previsto

Art. 35, c. 1, lett. m), d.lgs. n. 33/2013

11) nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il 
potere sostitutivo, nonchè modalità per attivare tale potere, 
con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale

Direzione VALSECCHI ELISABETTA enaclombardia@pec.enaclombardia.it
Per i procedimenti ad istanza di parte: Tempestivo (ex art. 8, d.lgs. n. 33/2013)

Art. 35, c. 1, lett. d), d.lgs. n. 33/2013 1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica 
necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni

Non previsto

Art. 35, c. 1, lett. d), d.lgs. n. 33/2013 e 
Art. 1, c. 29, l. 190/2012

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di 
accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e 
caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le 
istanze

Segreteria della sede di frequenza del corso (tel. E mail all'indirizzo 
www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Per ciascuna tipologia di procedimento: Tempestivo (ex art. 8, d.lgs. n. 33/2013) Procedimento EMISSIONE CERTIFIATI/TITOLI
Responsabili 
elaborazione 
trasmissione Resp pubblicazione 

Tempi scadenza 
pubblicazione Monitoraggio Dati da pubblicare

Art. 35, c. 1, lett. a), d.lgs. n. 33/2013 1) breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i 
riferimenti normativi utili

L'Ente rilascia ai partecipanti ai corsi che soddisfIno i requisiti previsti dai diversi 
dispositivi, i titoli e/o le certificazioni regionali LEGGE REGIONALE 19/2007. 
Eventuali duplicati dovranno essere richiesti direttamente a Regione Lombardia 
(pagina dedicata su sito 

Art. 35, c. 1, lett. b), d.lgs. n. 33/2013 2)  unità organizzative responsabili dell'istruttoria
Sede della Fondazione in cui si è frequentato il corso (www.cfpcanossa/sedi)

Art. 35, c. 1, lett. c), d.lgs. n. 33/2013 3) l'ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e 
alla casella di posta elettronica istituzionale 

Segreteria della sede di frequenza del corso (tel. E mail all'indirizzo 
www.cfpcanossa.it/contatti

Art. 35, c. 1, lett. c), d.lgs. n. 33/2013

4) 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

Legale Rappresentante presidenza@cfpcanossa.it / Procuratore Speciale tel 
0302004013

Art. 35, c. 1, lett. e), d.lgs. n. 33/2013 5) modalità con le quali gli interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardino Informazioni ai recapiti della segreteria della sede frequentata 

(www.cfpcanossa.it/contatti

Art. 35, c. 1, lett. f), d.lgs. n. 33/2013

6) 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

Entro le tempistiche regionali (30 giorni dal rilascio da parte della procedura 
regionale)

Art. 35, c. 1, lett. g), d.lgs. n. 33/2013

7) 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

Non previsto

Art. 35, c. 1, lett. h), d.lgs. n. 33/2013

8) strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale, 
riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel corso del 
procedimento 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

Ricorso

Art. 35, c. 1, lett. i), d.lgs. n. 33/2013 9)  link  di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in 
rete, o tempi previsti per la sua attivazione Non previsto servizio on line

Art. 35, c. 1, lett. l), d.lgs. n. 33/2013

10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente 
necessari, con i codici IBAN identificativi del conto di 
pagamento, ovvero di imputazione del versamento in 
Tesoreria,  tramite i quali i soggetti versanti possono 
effettuare i pagamenti mediante bonifico bancario o postale, 
ovvero gli identificativi del conto corrente postale sul quale i 
soggetti versanti possono effettuare i pagamenti mediante 
bollettino postale, nonchè i codici identificativi del pagamento 
da indicare obbligatoriamente per il versamento

Non previsto

Art. 35, c. 1, lett. m), d.lgs. n. 33/2013

11) nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il 
potere sostitutivo, nonchè modalità per attivare tale potere, 
con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale

Direzione VALSECCHI ELISABETTA enaclombardia@pec.enaclombardia.it
Per i procedimenti ad istanza di parte: Tempestivo (ex art. 8, d.lgs. n. 33/2013)

Art. 35, c. 1, lett. d), d.lgs. n. 33/2013 1) atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica 
necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni

modulo delega

Art. 35, c. 1, lett. d), d.lgs. n. 33/2013 e 
Art. 1, c. 29, l. 190/2012

2)  uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di 
accesso con indicazione degli indirizzi, recapiti telefonici e 
caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le 
istanze

Segreteria della sede di frequenza del corso (tel. E mail all'indirizzo 
www.cfpcanossa.it/le sedi_contatti)

Annuale entro l’avvio 
di ogni anno formativo

Indicazioni per il ritiro 
del certificato ed 
eventuale delega

Direzione

Direzione Incaricato dalla 
direzione

Incaricato dalla 
direzione

Annuale entro la 
pubblicazione della 
circolare iscrizioni

Procedura per 
l’accesso al portale 
sidi e circolare del 

Ministero

Tipologie di 
procedimento

LADDOVE PREPOSTI ALLO SVOLGIMENTO 
DI UN'ATTIVITA' AMMINISTRATIVA 

Tipologie di procedimento

(da pubblicare in tabelle)

Secondo le indicazioni 
della circolareDirezione Incaricato dalla 

direzione

Annuale entro la 
pubblicazione della 

circolare iscrizioni e/ o 
sulla base dei 
dispositivi di 
riferimento

Procedura per 
l’iscrizione da 

effettuare presso la 
sede di interesse 

Dopo la prima 
pubblicazione entro 30 

giorni da eventuali 
modifiche normative

Annuale entro l’avvio 
di ogni anno formativo

Procedura per la 
richiesta del 

ceritifcato da 
pubblicare sul sito 

Dopo la prima 
pubblicazione entro 30 

giorni da eventuali 
modifiche normative

Direzione Incaricato dalla 
direzione

Secondo le indicazioni 
della circolare o prima 

dell’accesso al 
servizio

Tipologie di 
procedimento

LADDOVE PREPOSTI ALLO SVOLGIMENTO 
DI UN'ATTIVITA' AMMINISTRATIVA 

Tipologie di procedimento

(da pubblicare in tabelle)

Tipologie di 
procedimento

LADDOVE PREPOSTI ALLO SVOLGIMENTO 
DI UN'ATTIVITA' AMMINISTRATIVA 

Tipologie di procedimento

(da pubblicare in tabelle)

Tipologie di 
procedimento

LADDOVE PREPOSTI ALLO SVOLGIMENTO 
DI UN'ATTIVITA' AMMINISTRATIVA 

Tipologie di procedimento

(da pubblicare in tabelle)
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