
1)  Breve descrizione del 

procedimento

2) Riferimenti 

normativi

3)  Unità organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria o ufficio 

del procedimento e 

recapiti telefonici e di 

posta elettronica

4) Ufficio competente alla 

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 nei 

confronti del 

provvedimento 

finale ovvero nei casi 

di adozione del 

provvedimento oltre 

il termine 

predeterminato per 

la conclusione e i 

modi per attivarli

9) link  di accesso al 

servizio on line , ove 

sia già disponibile in 

rete   

10) Modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti, 

con i codici IBAN 

identificativi del conto di 

pagamento, ovvero di 

imputazione del versamento 

in Tesoreria, ovvero gli 

identificativi del c/c postale

11) Atti e documenti

da allegare

all'istanza

e modulistica

necessaria

12) 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

Affidamento e concessione 

Lavori-servizi-forniture

Provv. Avv 

Distrettuale

Uff. Segreteria -

090710252 

mail:messina@avvoca

turastato.it

 Uff, Contabilità .- 

Quaranta Vincenzo. 

Mail:vincenzo.quaranta@

avvocaturastato.it  Istanza Date stabilite

il procedimento è 

regolamentato da Consip

Convenzione 

Consip

www.avvocatur

astato.it Fatturazione eletronica

codice di 

comportamento e 

dichiarazione 

sostitutiva ex art 80

Uff. Contabilità- ore 08 / 14 - 

090710252 - mail:  

messina@avvocaturastato.it

aprrovazioni contratti servizi 

e forniture

Provv. Avv 

Distrettuale

uff. contabilità - Avv 

Distrettuale - 

090710252

 Uff, Contabilità .- 

Quaranta Vincenzo. 

Mail:vincenzo.quaranta@

avvocaturastato.it  Istanza Date stabilite

il procedimento è 

regolamentato da Consip

Convenzione 

Consip

www.avvocatur

astato.it Fatturazione eletronica

codice di 

comportamento e 

dichiarazione 

sostitutiva ex art 80

Uff. Contabilità- ore 08 / 14 - 

090710252 - mail:  

messina@avvocaturastato.it

Impegno,liquidazione e 

ordinazione di pagamenti sui 

capitoli di spesa amministrati

Provv. Avv 

Distrettuale

uff. contabilità - Avv 

Distrettuale - 

090710253

 Uff, Contabilità .- 

Quaranta Vincenzo. 

Mail:vincenzo.quaranta@

avvocaturastato.it  Istanza Date stabilite

il procedimento è 

regolamentato da Consip

Convenzione 

Consip

www.avvocatur

astato.it Fatturazione eletronica

codice di 

comportamento e 

dichiarazione 

sostitutiva ex art 81

Uff. Contabilità- ore 08 / 14 - 

090710252 - mail:  

messina@avvocaturastato.it

Nomina Consegnatario

Provv. Avv 

Distrettuale

Uff. Segreteria -

090710252 

mail:messina@avvoca

turastato.it

 Uff, Contabilità .- 

Quaranta Vincenzo. 

Mail:vincenzo.quaranta@

avvocaturastato.it nessuna istanza quinquennale

solo in caso di reale 

impedimento M.E.F // // //

Uff. Segreteria -090710252 

mail:messina@avvocaturastato.it

nomina della Commissione 

sorveglianza sugli archivi e 

scarto di docucumti

Provv. Avv 

Distrettuale

Uff. Segreteria -

090710252 

mail:messina@avvoca

turastato.it

Uff. Segreteria - sig.a Calà 

090710252 

mail:liliana.cal@avvocatur

astato.it nessuna istanza Triennale

solo in caso di reale 

impedimento

Ministero Beni 

Culturali // // //

Uff. Segreteria -090710252 

mail:messina@avvocaturastato.it

Ammissione alla pratica 

forense

D.A.G n° 12604  

del 08/05/2013

Uff. Segreteria -

090710252 

mail:messina@avvoca

turastato.it

Uff. Segreteria -Avv 

Distrettuale - 090710252 

mail:liliana.cal@avvocatur

astato.it  Domanda 18 mesi solo in caso di rinuncia

Ordine degli 

Avvocati

www.avvocatur

astato.it //

cerificato di laurea e 

documento d'identità

Uff. Segreteria -090710252 

mail:messina@avvocaturastato.it

Liquidazione emolumenti 

accessori

Provv. Avv 

Distrettuale

uff. contabilità - Avv 

Distrettuale - 

090710253

Quaranta Vincenzo Uff, 

Contabilità .- 

vincenzo.quaranta@avvoc

aturastato.it  istanza Annuale

a seguito di accordi 

decentrati M.E.F //

con accredito 

bancario/postale //

Uff. Contabilità- ore 08 / 14 - 

090710252 - mail:  

messina@avvocaturastato.it

Riparo Onorari Uff. Recuperi 

Uff. Recuperi -  Fulco 

Domenico 090710252- 

mail:domenico.fulco@avv

ocaturastasto.it nessuna istanza Quadrimestrale

il procedimento è 

regolamentato da  

Ragioneria Generale dello 

Stato M.E.F //

con accredito 

bancario/postale //

Uff. Recuperi- ore 08 / 14 - 

090710252 - mail:  

messina@avvocaturastato.it
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