
UFFICIO PER IL RECLUTAMENTO E IL TRATTAMENTO GIURIDICO 
Telefono: +39 06 5978 4558 

E-mail: d.cervigni@aifa.gov.it 

Responsabile del Procedimento ovvero subentrante in caso di inerzia del referente/responsabile del procedimento designato  
 

 Procedimento Normativa Termini Note 

 
 
 

1 

Comando e/o 
assegnazione 

temporanea /distacchi 

D.P.R. n. 3/1957 
D.LGS n. 

165/2001, art. 
30 

CCNL comparto 
Funzioni Centrali 

CCNL Area 
Funzioni Centrali 
Art. 48, comma 

7, D.L. n. 
269/2003, 

convertito con 
modificazioni 

dalla L. n. 
326/2003 

 

 
 
 

30 
(Tempi ordinari del 

procedimento) 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

risorse.umane@pec.aifa.gov.it 
reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it  

 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Direttore 
Amministrativo 

 
 
 

2 

END 

D.LGS n. 
165/2001, art. 

32 
L. n. 234/2012 

D.P.C.M. n. 
184/2014 

CCNL comparto 
Funzioni Centrali 

CCNL Area 
Funzioni Centrali 

 

 
 
 

30 
(Tempi ordinari del 

procedimento) 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

risorse.umane@pec.aifa.gov.it 
reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it  

 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Direttore 
Amministrativo 

 
 
 

3 

Aspettativa 

CCNL comparto 
Funzioni Centrali 

CCNL Area I 
Dirigenza 

 
 
 

30 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

mailto:risorse.umane@pec.aifa.gov.it
mailto:reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it
mailto:risorse.umane@pec.aifa.gov.it
mailto:reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it


CCNL Area 
Funzioni Centrali 

D.LGS n. 
165/2001 
art.23-bis 

L. n. 476/1984 
art. 2 

L. n. 53/2000 
art. 5 

L. n. 183/2010 
art. 18, comma 1 

L. n. 240/2010 
art. 24, comma 

9-bis 
L. n. 125/2014, 

art. 28 
D.LGS n. 

165/2001 art. 
19, comma 6 

D.P.R. n. 
272/2004 art. 16 

D.LGS n. 
165/2001 art. 68 

D.LGS n. 
165/2001 art. 81 

L. n. 240/2010 
art. 22, comma 8 

 

(Tempi ordinari del 
procedimento) 

risorse.umane@pec.aifa.gov.it 
reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it 

 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Direttore 
Amministrativo 

 
 
 

4 
Permessi legge-quadro 

per l'assistenza, 
l'integrazione sociale e i 

diritti delle persone 
handicappate 

Congedo straordinario 

L. n. 104/1992, 
art. 33, comma 3 

L. n. 53/2000 
art. 4, comma 2 

D.P.C.M. n. 
278/2000 

 
 
 

30 
(Tempi ordinari del 

procedimento) 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

risorse.umane@pec.aifa.gov.it 
reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it  

 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Dirigente dell’Ufficio 
Direttore Amministrativo 

mailto:risorse.umane@pec.aifa.gov.it
mailto:reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it
mailto:risorse.umane@pec.aifa.gov.it
mailto:reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it


 

 
 
 

5 

Collocamento fuori ruolo 

D.LGS n. 
165/2001 

D.P.R. n. 3/1957 
artt. 58-59 

L. n. 1114/1962 
D.P.R. n. 

1077/1970 art. 
35 

L. n. 228/2012 
art. 1, comma 

415 

30 
(Tempi ordinari del 

procedimento) 
Ai sensi dell’art. 1, comma 2 L. 
1114/1962, l’amministrazione 
può autorizzare l’immediato 
utilizzo del dipendente nelle 

more della autorizzazione 
rimessa agli organi istituzionali 

(DFP) 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

risorse.umane@pec.aifa.gov.it 
reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it  

 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Direttore 
Amministrativo 

 
 
 

6 

Incarichi extraistituzionali 

D.LGS n. 
165/2001 
CCNL Area 

Funzioni Centrali 
CCNL comparto 

Funzioni Centrali 

 
 
 

30 
(Tempi ordinari del 

procedimento) 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

risorse.umane@pec.aifa.gov.it 
reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it 

 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Direttore 
Amministrativo 

 
 
 

7 

Stage e tirocini 

L. n. 196/1997 
D.M. n. 

142/1998 
“Linee guida in 

materia di 
tirocini” del 25 

/05/2017 
DGR n. 576 del 

02/08/2019 
Allegato A 

“Tirocini Lazio 
2019” 

 
 
 

30 
(Tempi ordinari del 

procedimento) 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

risorse.umane@pec.aifa.gov.it 
reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it  

 
 

Ufficio competente all’adozione del 
provvedimento finale: Direttore 

Amministrativo 
 
 
 

 
 

Flessibilità nell’utilizzo del 
lavoro agile per il 

L. n. 124/2015, 
art. 14, comma 1 

 
 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

mailto:risorse.umane@pec.aifa.gov.it
mailto:reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it
mailto:risorse.umane@pec.aifa.gov.it
mailto:reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it
mailto:risorse.umane@pec.aifa.gov.it
mailto:reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it


 
8 

personale che versa in 
condizioni gravi, urgenti e 
non altrimenti conciliabili 

situazioni di salute 
personali e familiari 

L. n. 81/2017 
CCNL Area 

Funzioni Centrali 
CCNL comparto 

Funzioni Centrali 
Direttiva del 29 

dicembre 2023 il 
Ministro per la 

Pubblica 
Amministrazione 
Piano Integrato 

di Attività e 
Organizzazione 

(PIAO) 2026-
2028 

Indicazioni 
operative in 
materia di 

lavoro agile per 
l’anno 2026 

dell’AIFA 

 
15 

(Tempi dalla ricezione della 
domanda) 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

risorse.umane@pec.aifa.gov.it 
lavoroagile@aifa.gov.it  

 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Dirigente dell’Ufficio 

9 Procedure concorsuali 

 
 

D.LGS. n. 
165/2001 

DPR n. 487/1994 
DPR n.82/2023 

DPR n.272/2004 
CCNL Comparto 
Funzioni Centrali 
e Area Funzioni 

Centrali 

 
 

180 
(di norma, dalla conclusione 

delle prove scritte) 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il Reclutamento e il Trattamento 
giuridico 

concorsi@aifa.gov.it 
concorsi@pec.aifa.gov.it 

 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Direttore 
Amministrativo 

10 Assunzioni obbligatorie 

 
L. n. 68/1999 

 
 

Tempi ordinari del 
procedimento 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il Reclutamento e il Trattamento 
giuridico 

concorsi@aifa.gov.it 
concorsi@pec.aifa.gov.it 

mailto:risorse.umane@pec.aifa.gov.it
mailto:lavoroagile@aifa.gov.it
mailto:concorsi@aifa.gov.it
mailto:concorsi@pec.aifa.gov.it
mailto:concorsi@aifa.gov.it
mailto:concorsi@pec.aifa.gov.it


 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Direttore 
Amministrativo 

11 Mobilità 

 
 

DPR n. 3/1957 
D.LGS n. 

165/2001 e 
s.m.i. 

CCNL Comparto 
Funzioni Centrali 
e Area Funzioni 

Centrali 

 
 

Tempi previsti dal bando di 
mobilità 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
Ufficio per il Reclutamento e il Trattamento 

giuridico 
concorsi@aifa.gov.it 

concorsi@pec.aifa.gov.it 
 

Ufficio competente all’adozione del 
provvedimento finale: Direttore 

Amministrativo 

12 Accesso agli atti 

 
 

L. 7 agosto 1990 
n. 241. 

Regolamento 
AIFA del 

13/05/2022 
D.P.R. 12 aprile 

2006 n. 184 

 
 

30 
(Tempi ordinari del 

procedimento) 
 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il Reclutamento e il Trattamento 
giuridico 

concorsi@aifa.gov.it 
reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it 

 
Ufficio competente all’adozione del 

provvedimento finale: Dirigente dell’Ufficio 

13 

Incarichi conferiti a 
Dipendenti AIFA: 
ricevimento della 

documentazione da parte 
dell’Amministrazione/Ente 

conferente, attraverso il 
competete Ufficio AIFA e 
inserimento sul portale 

PERLAPA 

 
 

D.LGS. n. 
165/2001, art.53 

D.LGS n. 
33/2013 art.18 

D.P.R n. 
445/2000 

 
 

Entro 15 giorni 
dall’affidamento/autorizzazione 

dell’incarico 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

 
Anagrafe.prestazioni@aifa.gov.it 

 
 

14 

Incarichi conferiti a 
Consulenti e Collaboratori 
esterni: ricevimento della 
documentazione da parte 

dell’Ufficio conferente, 
unitamente al CV ed alla 

 
 

D.LGS n. 
165/2001, art.53 

D.LGS n. 
33/2013 art 15 

 
 

Entro 3 mesi dalla 
nomina/affidamento 

dell’incarico 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

 
Anagrafe.prestazioni@aifa.gov.it 

mailto:concorsi@aifa.gov.it
mailto:concorsi@pec.aifa.gov.it
mailto:concorsi@aifa.gov.it
mailto:reclutamento.trattamento.giuridico@aifa.gov.it
mailto:Anagrafe.prestazioni@aifa.gov.it
mailto:Anagrafe.prestazioni@aifa.gov.it


autorizzazione a svolgere 
l’incarico da parte 

dell’amministrazione di 
appartenenze ed 

inserimento sul portale 
PERLAPA e sul portale 

AIFA - sezione 
Amministrazione 

trasparente 

come novellato 
dal D.lgs. n. 
97/2016 e 

Delibera ANAC 
n. 1310/2016 

 

 
 

15 

Attestazione avvenuta 
verifica insussistenza di 

situazioni, anche 
potenziali, di conflitto di 

interesse inviata 
dall’Ufficio conferente 

l’incarico e sottoscritta dal 
Direttore dell’Ufficio 

stesso o dal responsabile 
della validazione delle 

DOI, al fine di inserirle sul 
portale AIFA - sezione 

Amministrazione 
trasparente 

 
 

D.LGS n. 
165/2001, art.53 

comma 14 
D.LGS n. 

33/2013 art.15 
 
 

 
 

Da inviare contestualmente alla 
comunicazione di incarichi 

conferiti a Consulenti e 
collaboratori esterni 

Per acquisire informazioni rivolgersi a: 
 

Ufficio per il reclutamento e il trattamento 
giuridico 

 
Anagrafe.prestazioni@aifa.gov.it 

 
 
 
 

 

mailto:Anagrafe.prestazioni@aifa.gov.it

