
Salvatore Ficili

www.studiolegaleficili.it

VADEMECUM
DEL

PROCESSO AMMINISTRATIVO

(CON RIMANDI OPERATIVI AL GESTIONALE)



PREMESSA

In questo vademecum vengono analizzate le principali procedure del processo amministrativo.

Vengono,  in particolare,  analizzate  nel  dettaglio le  varie  fasi operative  del  processo di primo grado
accompagnando  il  lettore  nella  redazione,  nella  notifica,  nel  deposito  degli  atti  processuali  e  nella
consultazione del fascicolo; il tutto in abbinamento con il gestionale del sito www.studiolegaleficili.it.

http://www.studiolegaleficili.it/


Predisposizione del ricorso

Il ricorso si potrà predisporre con un qualsiasi  sistema di videoscrittura (ad esempio:
Microsoft Word, LibreOffice Writer, OpenOffice Writer, Google Documenti, ecc..) ed
alla fine lo si dovrà esportare in formato PDF/A.

Occorrerà quindi firmarlo digitalmente con firma PADES/BES.

Per firmare il documento esportato si potrà utilizzare il software fornito dal gestore della
firma digitale o qualsiasi  altro software reperibile sul mercato, a differenza di quanto
vedremo per  la  firma  dei  moduli  di  deposito  che  deve  avvenire  esclusivamente  dal
modulo stesso.

Notifica del ricorso

La notifica è un adempimento fondamentale e molto delicato.

Se si procede a notifica mediante ufficiale giudiziario si dovranno consegnare due copie
sottoscritte del ricorso e della procura alle liti, con preimpostata una bozza di relata di
notifica standard (vds. Modulo: “Relata di notifica standard”).

L’ufficiale giudiziario riconsegnerà una copia del ricorso munita della relata di notifica.

Se si vuole procedere a notifica tramite pec inviata in proprio, la relata di notifica dovrà
essere predisposta con particolare attenzione.

Si dovrà innanzitutto reperire l’indirizzo pec del destinatario da uno dei registri ufficiali.
Si raccomanda di consultare sempre prioritariamente il  RegInde. Solamente se non si
reperisce alcun indirizzo pec nel RegInde si potranno consultare altri registri pubblici
(inipec, indicepa, ecc..).

L’utilizzabilità  del  registro  indicepa.gov.it  è  stata  oggetto  di  diverse  pronunce
giurisprudenziali, non essendo tale elenco ricompreso fra quelli presenti nell’art. 16-ter
della legge 221/2012 di conversazione, con modificazioni, del D.L. 179/2012.

Da ultimo il Consiglio di Stato (Sez. V, sent. 12/12/2018, n. 7026) ha riconosciuto la
legittimità  della  notifica  effettuata  ad  indirizzo  pec  tratta  dall’indice  PA  laddove  la
pubblica  amministrazione  non abbia  curato  l’iscrizione  del  proprio  indirizzo pec  nel
RegInde.

Dopo l’individuazione della pec,  occorrerà predisporre la relata di notifica che dovrà
essere sottoscritta digitalmente ed allegata al messaggio pec da inviare.

Nel messaggio di notifica dovranno essere inseriti:

1) il ricorso firmato digitalmente



2) la procura alle liti munita di doppia firma (firma di autentica della sottoscrizione
del  cliente  scansionata)  e  successiva  firma  digitale  sul  file  scansionato  con
attestazione di conformità

3) la relata di notifica firmata digitalmente.

Predisposizione del modulo di deposito

Il  modulo del  deposito del  ricorso è reperibile  sul sito della  giustizia amministrativa,
sezione  “Processo  amministrativo  telematico”,  link  “Documentazione  operativa  e
modulistica”.

E’  consigliabile  verificare  sempre  l’esistenza  di  eventuali  aggiornamenti  del  modulo
prima di procedere ad una nuova compilazione.

Dopo aver scaricato il modulo sul proprio computer lo si potrà aprire utilizzando Adobe
Acrobat Reader DC o altra versione professionale Adobe Acrobat.

Il modulo non funziona con molti dei lettori pdf, gratuiti o a pagamento, reperibili su
internet.

La  prima  volta  che  si  utilizza  Adobe  Acrobat  Reader  DC  è  necessario  seguire  la
configurazione reperibile dell’apposita  Guida configurazione che si trova sul sito della
giustizia amministrativa nella citata pagina “Documentazione operativa e modulistica”. Si
tratta di una procedura da seguire solamente una volta per ogni computer e da ripetere se
si sostituisce il computer o il dispositivo di firma digitale. 

Per  la  compilazione  del  modulo  di  deposito  si  consiglia  di  seguire  attentamente  le
istruzioni  presenti  sul  sito  della  giustizia  amministrazione,  pagina  “Documentazione
operativa e modulistica”, che vengono costantemente aggiornate.

Compilato il modulo ed allegati i documenti richiesti, si potrà procedere con la firma
digitale dello stesso cliccando sull’apposita sezione di firma ed al salvataggio del file.

Deposito del ricorso

Per procedere con il deposito si dovrà allegare il file pdf del modulo di deposito del
ricorso, debitamente compilato e firmato, ed inviarlo all’apposito indirizzo reperibile sul
sito  della  giustizia  amministrazione,  diverso  per  ciascun  tribunale  amministrativo
regionale.

https://www.giustizia-amministrativa.it/documents/20142/46830/nsiga_4155421.pdf/1b2eac21-0c92-c73a-d56b-ce44f736dfcc


La  trasmissione  va  fatta  va  pec  utilizzando  l’indirizzo  pec  del  legale  registrato  sul
RegInde.  Non  verrà  accettata  dal  sistema  informatico  della  giustizia  amministrativa
(SIGA) la trasmissione da indirizzo pec non esistente sul RegInde.

Non occorre inserire nulla nel massaggio né nell’oggetto. Si consiglia però di indicare
nell’oggetto un riferimento alla singola controversia, utile per distinguere la pec inviata e
le varie ricevute di ritorno.

Dopo alcuni minuti dall’invio della pec si riceveranno 3 pec: la prima è la ricevuta di
accettazione della pec da parte del server di posta elettronica del gestore, la seconda è la
ricevuta  di  consegna  della  pec  al  destinatario,  la  terza  è  la  pec  di  registrazione  del
deposito da parte della segreteria del TAR destinatario.

Aprendo la pec di registrazione del deposito si potrà leggere il numero di RG attribuito
al ricorso (NRG).



Istanza di fissazione dell’udienza

Unitamente al ricorso è bene depositare l’istanza di fissazione dell’udienza (vds. Modello
“Istanza di fissazione dell’udienza”).

L’istanza va presentata al massimo entro un anno dal deposito, ma è di norma presentata
unitamente al ricorso.

Senza l’istanza il presidente non fissa l’udienza di discussione del ricorso.

Ricorso depositato due o più volte

Può capitare (anche se non dovrebbe) che, a causa di un errore di trasmissione della pec
o per  altre  disattenzioni,  il  medesimo ricorso venga depositato  due  o  più  volte  con
diversi numeri di attribuzione del registro generale dei ricorsi (NRG). In genere ci si
accorge dell’errore a seguito dell’avviso di deposito pervenuto via pec (in aggiunta alle
ricevute di accettazione e di consegna) con indicazione del numero attribuito al ricorso.

In  questi  casi  occorre  predisporre,  per  ciascun  ricorso  da  cancellare,  una  istanza  di
annullamento  e  trasmetterla  secondo  le  modalità  d’uso  per  il  deposito  degli  atti
all’interno dei fascicoli.

Quindi  predisposizione  dell’istanza  di  annullamento  (vds.  Modulistica:  “Istanza  di
annullamento  ricorso  duplicato”),  esportazione  in  PDF/A,  firma  digitale,
predisposizione  del  modulo  di  deposito  atto,  con  selezione  della  tipologia  di  atto
“CANCELLAZIONE  ATTI  DUPLICATI”  e  allegazione  dell’istanza  firmata,  firma
digitale del modulo, trasmissione via pec al TAR competente.

È  molto  importante  procedere  all’annullamento  del  ricorso  in  quanto  a  questo  non
provvede in automatico la segreteria del TAR, anche se dovesse accorgersene; ed è anche
importante  che  si  proceda  in  fretta  in  quanto  nel  caso  in  cui  la  parte  resistente  si
costituisca anche per i ricorsi duplicati si sarebbe costretti a pagare il relativo contributo
unificato.

Entro le 24 ore successive occorre verificare,  sul sito  www.giustizia-amministrativa.it,
accedendo  con  le  credenziali  di  avvocato,  il  ricorso  per  accertarsi  che  lo  stato  del
fascicolo o dei fascicoli risulti “DEFINITO”.

http://www.giustizia-amministrativa.it/


Deposito cartaceo

L’art. 7, comma 4, del D.L. 31/8/2016, n. 168 ha disposto l’obbligo di deposito di una
copia cartacea del ricorso, con attestazione di conformità al deposito telematico, (copia
che  va  quindi  qualificata  normativamente,  “copia  d’obbligo”)  mentre  rientra  nella
“facoltà”  della  stessa  parte  di  depositare  più  di  una  copia  (copie  da  considerare,
viceversa, propriamente “copie di cortesia”, giacché giuridicamente non obbligatorie).

Il  deposito cartaceo è condizione per  l’inizio del  decorso del  termine dilatorio di  10
giorni liberi a ritroso dall’udienza camerale (ovvero 5 nei casi di termini dimidiati), di cui
all’art. 55, comma 5, c.p.a., con conseguente impossibilità che, prima dell’inizio di tale
decorso,  sia  fissata  detta  udienza  (ovvero,  comunque,  che,  in  caso  di  fissazione
comunque avvenuta, il  ricorso cautelare sia trattato e definito in un’udienza camerale
anteriore al completo decorso del medesimo termine); nel giudizio di merito, il suddetto
deposito è precondizione per il corretto esercizio della potestà presidenziale di fissazione
dell’udienza  ex  art.  71,  comma  3,  c.p.a.  (ovvero,  comunque,   in  caso  di  fissazione
comunque avvenuta, il ricorso di merito va trattato in un’udienza, pubblica o camerale,
anteriore al decorso del termine a ritroso di quaranta giorni, ovvero venti giorni nei casi
di dimidiazione, di cui all’art. 73, comma 1, c.p.a.).

Si  ritiene che l’omissione del deposito della copia d’obbligo non precluda l’eventuale
concessione  di  misure  cautelari  monocratiche  ex  art.  56  c.p.a.  né  la  conseguente
fissazione obbligatoria (ex art. 56, comma 4, c.p.a.) della camera di consiglio di cui all’art.
55, comma 5, la trattazione collegiale in tale sede va comunque considerata condizionata
al tempestivo deposito della copia d’obbligo nel termine dilatorio fissato da tale ultima
norma (salvo dimidiazione o abbreviazione del termine stesso), sotto pena di rinvio della
trattazione collegiale fino a espletato incombente (e pur se con gli effetti estintivi della
misura cautelare presidenziale di cui al secondo periodo del cit. art. 56, comma 4).

Per  le  parti  diverse  dal  ricorrente,  il  termine per  il  deposito  della  “copia  d’obbligo”,
previsto dall’art.  7, comma 4, D.L. 31 agosto 2016, n. 168, va individuato – senza effetti



ostativi alla trattazione e alla definizione dell’affare – in quello di cui all’ultimo periodo
del cit. art. 55, comma 5, per i giudizi cautelari, e nel primo di quelli di cui all’art. 73,
comma 1, c.p.a., per quelli di merito (fatte salve la dimidiazione o l’abbreviazione dei
termini).

È consentita la spedizione postale del plico contenente la copia d’obbligo e le eventuali
copie di cortesia (Consiglio di Stato, Sezione Terza, sentenza 30/10/2015 n. 4984) a
condizione che il plico pervenga effettivamente nei termini (si consiglia raccomandata 1
con avviso di ricevimento o corriere).

È comunque consigliabile, laddove possibile, utilizzare il metodo della consegna a mani
del fascicolo.

Il fascicolo deve contenere:

- copertina con l’indicazione delle parti e (ove noto) del NRG
- ricorso
- procura alle liti
- documentazione allegata al ricorso
- relata di notifica
- ricevute di accettazione e di consegna delle pec
- eventuale istanza di fissazione dell’udienza

Il fascicolo va spillato.

Ricordarsi  sempre  di  attestare  la  conformità  al  deposito  telematico  e  di  firmare
l’attestazione.

Nel caso di richiesta di provvedimenti cautelari il deposito cartaceo è condizione per la
trattazione dell’udienza camerale e non per la fissazione della relativa udienza. L’udienza
viene pertanto fissata regolarmente, ma se non perviene il fascicolo cartaceo almeno 10
giorni liberi prima (5 giorni in caso di dimidiazione dei termini) la causa non viene tratta
alla relativa udienza e quindi non iscritta al  relativo ruolo d’udienza e la causa viene
spostata d’ufficio alla prima udienza camerale successiva.

La segreteria del  TAR invia comunque un avviso al  difensore che non dovesse aver
provveduto con invito a regolarizzare il deposito, indicando il termine.



Dell’invio  dell’avviso  viene  riportata  annotazione  all’interno  del  fascicolo  sul  sito
www.giustizia-amministrativa.it.

http://www.giustizia-amministrativa.it/


Verifica della data dell’udienza camerale

Se sono stati richiesti provvedimenti cautelari (ad esempio: la sospensiva) è necessario
verificare la data della relativa udienza in camera di consiglio.

Sul portale www.giustizia-amministrativa.it, accedendo con le credenziali di avvocato, si
potrà verificare dopo circa 2 giorni dal deposito, la data dell’udienza camerale.

Nell’elenco  dei  ricorsi  lo  stato  del  fascicolo  sarà  mutato  in  “ASSEGNATO  AD
UDIENZA”.

La data dell’udienza si vedrà accedendo al dettaglio del fascicolo

La medesima data si potrà leggere nella sezione “Udienze” ove sono riepilogati tutti i
fascicoli dell’avvocato che si è identificato assegnati ad udienza.

http://www.giustizia-amministrativa.it/


Assegnazione a relatore

Dopo il  deposito cartaceo e prima dell’udienza camerale,  la  causa viene assegnata  al
relatore.

Veniamo avvisati della individuazione del relatore già nell’elenco dei ricorsi.

Accedendo al  dettaglio del  fascicolo  possiamo vedere,  nella  sezione “Discussioni”,  il
nome del relatore.

Fissazione dell’udienza camerale



Alcuni giorni prima della data dell’udienza camerale il sistema informatico della giustizia
amministrazione invierà alle parti costituite una pec con allegata l’ordinanza di fissazione
dell’udienza.

Ruolo dell’udienza

Alcuni giorni prima dell’udienza camera (in genere contestualmente all’arrivo dell’avviso
dell’udienza) è possibile consultare sul sito www.giustizia-amministrativa.it, nella sezione
riservata al cittadino, il ruolo dell’udienza ove vengono indicati tutti i ricorsi che saranno
trattati nella specifica camera di consiglio.

http://www.giustizia-amministrativa.it/


La lettura del ruolo è molto importante sia per sapere il numero progressivo di chiamata
della propria causa ed i nominativi dei magistrati che compongono il Collegio, sia per
conoscere i nominativi degli altri avvocati che sono impegnati nella medesima camera di
consiglio, per eventuali sostituzioni.

Eventuale nomina di sostituto processuale

Nel caso in cui  non si  possa  presenziare  personalmente  all’udienza,  è  possibile  farsi
sostituire.



La delega può essere verbale ex art. 14, comma 2, della legge 247/2012 se rivolta nei
confronti di un altro avvocato, come chiarito dalla recente giurisprudenza. Se invece si
voglia  delegare  un  non  avvocato  (ad  esempio  un  tirocinante)  la  delega  deve  essere
necessariamente scritta.

In  caso  di  delega  scritta,  questa  non  può  però  essere  prodotta  brevi  manu durante
l’udienza, ma deve essere allegata al fascicolo in formato digitale mediante la modalità in
uso per il deposito degli atti.

Svolgimento dell’udienza camerale

Nel caso in cui non si ritenga necessario discutere il ricorso all’udienza camerale, si potrà
contattare  preventivamente  il  difensore  della  controparte  ed  accordarsi  per  la  non
discussione.

In caso di accordo, si potrà comunicare e depositare agli atti del fascicolo, con atto da
depositare  con  le  modalità  d’uso,  la  volontà  di  non  discutere  e  di  richiamarsi  alle
conclusioni già assunte.

Per  farlo  sarà  sufficiente  procedere  con  la  redazione  della  comunicazione  di  non
discussione (vds. Modulistica: “Comunicazione di richiamo alle conclusioni”), esportare
in formato PDF/A, firmare digitalmente in formato PADES/BES, compilare il modulo
di  deposito  con  tipologia  di  atto  “ALTRO”,  allegando  la  comunicazione  firmata
digitalmente, firmare il modulo di deposito ed inviare via pec al TAR competente.

In genere le udienze hanno inizio alle ore 9.00, con la chiamata preliminare di tutti i
ricorsi  fissati,  per  l’assegnazione  a  decisione  senza  discussione,  richiamando  le
conclusioni  già  assunte,  con  l’accordo  di  tutti  i  difensori  costituiti,  anche
preventivamente comunicato.

Se  anche  uno  solo  dei  legali  voglia  discutere  il  ricorso,  lo  stesso  verrà  richiamato
all’orario stabilito, secondo il numero di ruolo.

Ance nel caso in cui tutti i legali dichiarino di rinunciare alla discussione può accadere
che  il  Collegio  abbia  specifiche  esigenze  istruttorie;  in  tal  caso  la  discussione  sarà
richiesta dal relatore.

Decisione dell’istanza cautelare

Subito  dopo  lo  svolgimento  dell’udienza  camerale  il  ricorso  cambia  stato  in
“TRATTENUTO IN DECISIONE”.



Nel  dettaglio  della  causa  verrà  riportata  la  dicitura  “DISCUSSO” in  corrispondenza
dell’udienza.

Dopo alcune ore dal termine dell’udienza o al massimo l’indomani si potrà leggere nel
dettaglio del fascicolo l’estratto del verbale d’udienza.

Esito dell’udienza camerale

Poco dopo la chiusura dell’udienza camerale si potrà leggere all’interno del dettaglio del
fascicolo il relativo esito.



Se viene fissata udienza pubblica per la discussione nel merito, si potrà consultare la data
nell’apposita sezione.

L’emanazione  di  un’ordinanza  cautelare  di  accoglimento  o  di  rigetto,  in  sede  di
sospensiva, non è l’unica evenienza possibile, potendosi verificare tre distinte ipotesi:

1. il collegio  non emana un’ordinanza cautelare, ma fissa l’udienza di merito per la sollecita
definizione  del  ricorso (art.  55,  comma  10,  c.p.a.),  ritenendo  che  le  esigenze  del
ricorrente siano “apprezzabili  favorevolmente e tutelabili  adeguatamente” in tal
modo. Nelle specifiche materie sottoposte a rito abbreviato dall’art. 119, poi, il
Tar  se  ritiene  “la  sussistenza  di  profili  di  fondatezza  del  ricorso”  fissa  con
ordinanza la data di discussione del merito del ricorso in tempi assai brevi (prima
udienza  successiva  alla  scadenza  del  termine  di  30  giorni  dal  deposito
dell’ordinanza). In tali materie, l’emanazione di un’eventuale ordinanza cautelare è
subordinata ai casi di “estreme gravità e urgenza”;

2. il collegio emana un’ordinanza cautelare: di rigetto o accoglimento e fissa la data di discussione
del  merito  del  ricorso.  Il  codice  riduce  i  tempi  per  l’appello  dell’ordinanza:  trenta
giorni dalla sua notificazione o 60 dalla sua pubblicazione;



3. il  collegio  emana  una  sentenza  in  forma  semplificata,  “sentite  sul  punto  le  parti
costituite” (art. 60 c.p.a.), con ciò definendo il giudizio, ove ravvisi la manifesta
fondatezza o infondatezza, improcedibilità o inammissibilità del ricorso (art. 74
c.p.a.)

In ogni caso, oltre alla consultazione del fascicolo, si riceverà (in genere il giorno dopo)
una pec dalla segreteria contenente l’avviso di deposito dell’ordinanza cautelare.

Esecuzione dell’ordinanza cautelare di accoglimento



Qualora l’ordinanza cautelare  sia  favorevole  in quanto abbia  accolto  la  sospensiva  o
comunque impartito ordini temporanei di altra natura alla pubblica amministrazione, è
bene procedere con la notifica.

Dalla notifica decorre il termine breve di 30 giorni per l’amministrazione per proporre
appello cautelare al Consiglio di Stato o al Consiglio di Giustizia Amministrativa per la
Regione Sicilia.

Per  notificare  occorre  preliminarmente  scaricare  dal  fascicolo  telematico  sul  sito
www.giustizia-amministrativa.it l’ordinanza cautelare firmata digitalmente.

Quindi  predisporre  la  relata  di  notifica,  firmarla  digitalmente  e  trasmettere  via  pec
all’amministrazione o all’Avvocatura dello Stato.

Se  non si  procede  con la  notifica  all’amministrazione  il  termine per  la  proposizione
dell’appello avverso l’ordinanza cautela sarà di 60 giorni dalla pubblicazione.

Istanza di prelievo

In caso di urgenza è possibile depositare istanza di prelievo (vds. Modello “Istanza di
prelievo”).

Il  presidente,  decorso  il  termine  per  la  costituzione  delle  parti,  fissa  l’udienza  di
discussione.

Fissazione dell’udienza di discussione

Il decreto di fissazione dell’udienza è comunicato alle parti costituite almeno sessanta
giorni prima. La designazione del relatore avviene almeno trenta giorni prima della data
dell’udienza.

http://www.giustizia-amministrativa.it/

