
N°
Denominazione 

Procedimenti 

1) breve descrizione del procedimento 

con indicazione di tutti i riferimenti 

normativi utili

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria

3)  nome del responsabile 

del procedimento, 

unitamente ai recapiti 

telefonici e alla casella di 

posta elettronica 

istituzionale 

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

5) modalità con le 

quali gli interessati 

possono ottenere le 

informazioni relative 

ai procedimenti in 

corso che li 

riguardino

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

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

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

9)  link di accesso 

al servizio on line, 

ove sia già 

disponibile in rete, 

o tempi previsti 

per la sua 

attivazione

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

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

12) risultati 

delle indagini 

di customer 

satisfaction 

condotte sulla 

qualità dei 

servizi erogati 

attraverso 

diversi canali, 

con il relativo 

andamento

Atti e documenti da 

allegare all'istanza e 

modulistica necessaria, 

compresi i fac-simile 

per le autocertificazioni

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

1

pagamento 

imposte di registro 

atti giudiziari

il pagamento dell'imposta di registro è 

obbligatorio per la parte risultata 

soccombente nel giudizio, dopo il 

deposito delle sentenze civili, a norma 

del testo unico sull'Imposta in questione. 

Di norma il pagamento in questione è di 

competenza del Settore che ha dato 

luogo al contenzioso

Servizio Contenzioso

 Candore Emilio, ctg. D1 -  

0923806220 

ecandore@provincia.trapani.it

;                                               

Fiorino Silvana, ctg D1 - 

0923806265 

sfiorino@provincia.trapani.it;  

Marino Gabriella, ctg C - 

0923806218 - 

gamarino@provincia.trapani.it

,                                                       

Argentino Maria, ctg C - 

0923806218 - 

margentino@provincia.trapani

.it

consultazione  sito on-

line dell'Ente

il pagamento deve essere 

effettuato entro 60 giorni dalla 

comunicazione dell'avviso da 

parte dell'Agenzia delle 

Entrate 

sito on-line dlel'Ente a mezzo mod. F23

2

incasso delle 

somme dalle 

controparti 

soccombenti e 

successivo 

pagamento delle 

stesse ai legali 

interni 

 il pagamento delle spese di giudizio a 

carico della parte soccombente è 

regolato dall'art.90 cpc  e ss.. Le stesse  

vengono incassate e successivamente 

liquidate in favore dei procuratori 

dell'Ente, ai sensi della normativa 

vigente e del Reg.to dell'Avvocatura

Servizio Contenzioso

 Candore Emilio, ctg. D1 -  

0923806220 

ecandore@provincia.trapani.it

;                                               

Fiorino Silvana, ctg D1 - 

0923806265 

sfiorino@provincia.trapani.it;  

Marino Gabriella, ctg C - 

0923806218 - 

gamarino@provincia.trapani.it

,                                                       

Argentino Maria, ctg C - 

0923806218 - 

consultazione atti 

amministrativi sul SIPI

Dopo l'avvenuto incasso della 

somma dovuta da controparte 

soccombente,  inizia l'iter 

amministrativo per il 

pagamento in favore dei legali. 

I tempi di conclusione del 

procedimento sono vincolati al 

rispetto delle norme di legge 

(transito dal "fondo per la 

produttività...", legge 114/2014 

art. 9 comma 7).

nel caso in cui la controparte 

soccombente in giudizio non 

effettua il pagamentoe, si procede 

ad esecuzione forzata a norma 

degli artt.744 e seguenti cpc 

sito on-line dlel'Ente mediante versamento c.c. bancari

3

riparto compensi 

per cause vinte 

con spese 

compensate

i compensi professionali per le cause 

vittoriose (anche quelle con 

compensazione delle spese legali) sono 

disciplinate dal vigente  regolamento 

dell'avvocatura e previsti nel CCNL enti 

locali

Servizio Contenzioso

 Candore Emilio, ctg. D1 -  

0923806220 

ecandore@provincia.trapani.it

;                                               

Fiorino Silvana, ctg D1 - 

0923806265 

sfiorino@provincia.trapani.it;  

Marino Gabriella, ctg C - 

0923806218 - 

gamarino@provincia.trapani.it

,                                                       

Argentino Maria, ctg C - 

0923806218 - 

margentino@provincia.trapani

consultazione atti 

amministrativi sul SIPI

il pagamento avviene a 

seguito di presentazione di 

parcella da parte del legale 

incaricato e dipende dalla 

disponibilità dei fondi nel 

rispetto dei vincoli di cui all'art. 

9 della legge 114/2014

 sito on-line dlel'Ente  versamento c.c. bancari

4

gestione spese di 

giudizio (a cura 

dell'Agente 

contabile)

il fondo spese è previsto in bilancio per il 

pagamento delle spese correnti per la 

gestione dei giudizi

Servizio Contenzioso

 Marino Gabriella, ctg C - 

0923806218 - 

gamarino@provincia.trapani.it

,                                                       

il fondo spese viene 

reintegrato quando è 

necessario

 sito on-line dlel'Ente

fase 1) a mezzo prelievi c/ Tesoreria dell'Ente  e poi 

rilascio, agli Avvocati dell'Ufficio, delle singole 

somme di volta in volta loro ncessarie,  con 

contestuale loro quietanza e/o rendiconto;                                                   

fase 2) a rendiconto finale: restituzione - a mezzo 

versamento c/o Tesorieria - delle somme residue

5

Rimborso spese 

per il servizio fuori 

sede prestato dai 

Funzionari 

Avvocati

Nel caso di contenziosi e/o di 

partecipazione a corsi di aggiornamento 

fuori sede che comportano  spese di 

viaggio, vitto e/o alloggio  

Servizio Contenzioso

 Candore Emilio, ctg. D1 -  

0923806220 

ecandore@provincia.trapani.it

;                                               

Fiorino Silvana, ctg D1 - 

0923806265 

sfiorino@provincia.trapani.it;  

Marino Gabriella, ctg C - 

0923806218 - 

consultazione atti 

amministrativi sul SIPI

il pagamento avvienne dietro 

presentazione di pezze 

giustificative

sito on-line dlel'Ente           versamento c.c. bancari

6
Pagamento 

domiciliatari

Nel caso di  giudizi che si svolgono fuori 

dal distretto giudiziario di Trapani, dopo 

l'avvenuta l'individuazione dell' Avvocato 

domiciliatario, che può richiedere un 

compenso

Servizio Contenzioso

 Candore Emilio, ctg. D1 -  

0923806220 

ecandore@provincia.trapani.it

;                                               

Fiorino Silvana, ctg D1 - 

0923806265 

sfiorino@provincia.trapani.it;  

Marino Gabriella, ctg C - 

0923806218 - 

gamarino@provincia.trapani.it

,                                                       

sito on-line dlel'Ente

il termine per l'eventuale 

pagamento dipende dal 

rispetto delle norme di legge 

(fatturazione elettronica, 

attestazione di regolarità 

contributiva ecc)

sito on-line dlel'Ente versamento bancario con codice IBAN                                                    

7

Rimborso  della 

spesa per 

l'iscrizione dei 

Funzionari 

Avvocati nell'Albo 

Professionale 

L'iscrizione annuale all'Albo degli 

Avvocati è necessaria per l'esercizio 

della professione forense

Servizio Contenzioso

 Candore Emilio, ctg. D1 -  

0923806220 

ecandore@provincia.trapani.it

;                                               

Fiorino Silvana, ctg D1 - 

0923806265 

sfiorino@provincia.trapani.it;  

Marino Gabriella, ctg C - 

0923806218 - 

gamarino@provincia.trapani.it

,                                                       

Argentino Maria, ctg C - 

0923806218 - 

margentino@provincia.trapani

.it

sito on-line dlel'Ente annuale sito on-line dlel'Ente versamento c.c. bancario
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servizio contenzioso



8

Pagamento delle 

competenze per 

l'incarico a 

professionista 

esterno

Nel caso di nomina di legale esterno, 

qualora i legali interni non possano 

prestare il patrocinio

Servizio Contenzioso

 Candore Emilio, ctg. D1 -  

0923806220 

ecandore@provincia.trapani.it

;                                               

Fiorino Silvana, ctg D1 - 

0923806265 

sfiorino@provincia.trapani.it;  

Marino Gabriella, ctg C - 

0923806218 - 

gamarino@provincia.trapani.it

,                                                       

Argentino Maria, ctg C - 

0923806218 - 

margentino@provincia.trapani

.it

sito on-line dlel'Ente

il termine per il pagamento 

dipende dal rispetto delle 

norme di legge (disciplinare, 

fatturazione elettronica, 

attestazione di regolarità 

contributiva ecc)

sito on-line dlel'Ente versamento bancario con codice IBAN                                                     

servizio contenzioso


