
COMUNE DI SAN FILIPPO DEL MELA 
  CAP 98044                 PROVINCIA  DI MESSINA      CCP   11170982 

          
      C.F.   00148160831 

       FAX   0909391847   
        

 
AREA AFFARI GENERALI 

 
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

 

 
PROCEDIMENTO 

 

AREA  
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

ISTRUTTORIA 
 

RESPONSABILE 
DEL  

PROCEDIMENTO 
Recapito telefonico 

Casella di posta 
elettronica 

istituzionale 

TERMINE 
CONCLUSIONE  

In gg. 

 
 

EVENTUALI 
ALTRI 

TERMINI 

 
 

COMPENZA 
ATTO 

FINALE 

TEMPI 
MEDI 

 
 

SOGGETTO CON 
POTERE 

SOSTITUTIVO IN 
CASO DI INERZIA 

 
Riconoscimento 
debito fuori 
bilancio 

 
  Area Affari Generali 
Dott.ssa Nnunziata 
Perrone 

 
Dott.ssa Nunziata 
Perrone 
Tel.0909391841 
PEC: affari-
generali@pec.comu
ne.sanfilippodelmela
.me.it 

 
120 giorni 

 
 

 
 

 
Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
120 gg. 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 

Liquidazione 
parcelle ai legali 
incaricati 

Area Affari Generali 
Dott.ssa nunziata 
Perrone 

Dott.ssa Nunziata 
Perrone 
Tel.09079391841 
PEC: affari-
generali@pec.comu
ne.sanfilippodelmela
.me.it 

     
     30 gg. 

     
 
 

Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
30 gg. 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 



Risarcimento 
danni da 
infortunistica 
stradale 

Area Affari Generali 
Dott.ssa Nunziata 

Perrone 
 
 
 

 
 
 

Dott.ssa Nunziata 
Perrone 
Tel.0909391841 
PEC:affari-
generali@pec.comu  

  120 gg.  
-richiesta  relazioni 
tecniche ai settori 
competenti; 
-richiesta 
eventuale docum. 
probatoria 
 -acquisiz. parere 
legale; 
  

10 gg. 
Predisposiz. 

atti per 
transazione 

Dott. Nunziata 
Perrone 

 
120 gg. 

 
 

 
 
 
 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
 

 

Pubblicazione atti 
all’albo pretorio 

on line  

 
Area  Affari Generali 

Messi comunali : 
Ficarra Carmelo 

Salvo Maria  
Sottile domenica  

 
 

 
 Messi comunali: 
Ficarra Carmelo 

Salvo Maria 
Sottile Domenica 
Tel. 0909391835 

Entro  gg. 5  
lavorativi e 
comunque nei 
termini  indicati 
nella richiesta 

 Messi 
comunali: 

Ficarra 
Carmelo  

Salvo Maria 
Sottile 

Domenica 
 

 
3 gg.  

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
 

Notificazione atti  
 

 

  
 Area  Affari Generali 

Messi comunali: 
Ficarra Carmelo 

Salvo Maria  
Sottile Domenica  

 
 
 
 
 

 
 

Messi comunali: 
Ficarra Carmelo 

Salvo Maria 
Sottile Domenica 
Tel. 0909391835 

 
Entro i tempi 

indicati nell’atto e 
comunque entro 

gg.  30   

  Messi      
 comunali: 
  Ficarra    
Carmelo 
Salvo Maria 
Sottile 
Domenica  

 
20 gg. 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 

Accesso agli atti e 
documenti 

amministrativi da 
parte dei cittadini 

 
 

Area Affari Generali 
Dott.ssa Nunziata 

Perrone 

Dott.ssa Nunziata 
Perrone 
Tel.09079391841 
PEC: affari-
generali@pec.comu
ne.sanfilippodelmela
.me.it 

 
gg. 20  

 

 
    10 gg.  
Per ricerca 
d’archivio 

Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone  

    
    20 gg.  

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
Accesso  agli atti Area Affari generali Dott.ssa Nunziata   Dott.ssa   P.O. PER I 



e documenti 
amministrativi da 

parte dei 
consiglieri  

 
 

Dott.ssa Nunziata 
Perrone 

Perrone 
Tel.09079391841 

PEC: affari-
generali@pec.comu
ne.sanfilippodelmela

.me.it 

gg. 10  20 gg. se 
documentazi
one  copiosa 

Nunziata 
Perrone 

 
15 gg. 

PROVVEDIMENTI  
ISTRUTTORI 

SEGRETARIO 
COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
 

Liquidazione  
gettoni di 

presenza ai 
consiglieri 
comunali 

 

Area Affari Generali 
Dott.ssa Nunziata 

Perrone 

Istruttore 
Filippo Aliprandi 
Tel. 0909391834 

 
admin@comune.san
filippodelmela.me.it 

 
Entro 30 gg. per il 

semestre 
precedente 

   Dott.ssa        
Nunziata 
Perrone 

 
30 gg 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
 

Rimborso oneri 
ad Enti diversi per 

assenze dal 
lavoro 

amministratori 
comunali  

 

 
Area Affari Generali 
Dott.ssa Nunziata 

Perrone 

 
Istruttore 

Filippo Aliprandi 
Tel. 0909391834 

 
admin@comune.san
filippodelmela.me.it 

 
 

gg. 30  

  
Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
 

30 gg. 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
 

Gare con 
procedura 
negoziata 

 

Area  Affari generali 
Dott.ssa Domenica 

Trifirò 

Istruttore 
Dott.ssa domenica 

Trifirò 
0909391834 

 affari-
generalitrif@comune
.sanfilippodelmela.m

e.it 

 
gg.  30 

dall’assegnazione 
dell’obiettivo e 

risorse 
all’aggiudicazione 

 
  40 gg 
dall’aggiudic
azione alla 
sottoscrizion
e contratto 

 

 
Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
 60 gg. 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
 

Procedura di 
concorso  

pubblico per 
assunzione a 

tempo 
indeterminato 

Area  Affari Generali 
Dott.ssa Domenica 

Trifirò 

Istruttore 
Dott.ssa domenica 

Trifirò 
0909391834 

 affari-
generalitrif@comune
.sanfilippodelmela.m

e.it 

 
gg. 180 dalla data 
di scadenza del 

bando  salvo 
eventuali 

giustificazioni della 
Commissione  
esaminatrice 

 Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
 

180 gg. 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun



 e.sanfilippodelmela.me.
it 

Procedura per 
assunzione 

mediante pubblica 
selezione tra 
iscritti liste di 
collocamento 

Area  Affari Generali 
Dott.ssa  Domenica 
Trifirò 

Istruttore 
Dott.ssa domenica 

Trifirò 
0909391834 

 affari-
generalitrif@comune
.sanfilippodelmela.m

e.it 

 
gg.  90 

 
 

Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
90 gg. 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
Procedura per 
l’assunzione di  

soggetti 
appartenenti alle 
categorie protette 

Area  Affari Generali 
Dott.ssa Domenica 

Trifirò 

Istruttore 
Dott.ssa domenica 

Trifirò 
0909391834 

 affari-
generalitrif@comune

.sanfilippodelmela 

 
gg. 90 

 
 

Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
90 gg 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
Procedura per 
assunzione  a 

tempo det. 
mediate ricorso 
Agenzia per l’I 

mpiego categ. A e 
B 

Area Affari Generali 
Dott.ssa Domenica 

Trifirò 

Istruttore 
Dott.ssa domenica 

Trifirò 
0909391834 

 affari- 
generalitrif@comune

.sanfilippodelmela 

 
gg.  90 

 Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
Procedura per 
assunzione  a 

tempo 
determinato  

mediante prova 
selettiva categ. C 

 
Area Affari generali 
Dott.ssa  Domenica 
Trifirò 

Istruttore 
Dott.ssa domenica 

Trifirò 
0909391834 

 affari-
generalitrif@comune
.sanfilippodelmela.m

e.it 

 
gg. 120 

 Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
 

120 gg. 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
 

Procedura di 
mobilità  

Area Affari generali 
Dott.ssa  Domenica 
Trifirò 

Istruttore 
Dott.ssa domenica 

Trifirò 
0909391834 

 affari-

 
gg. 120 

 Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
120 gg. 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 



generalitrif@comune
.sanfilippodelmela.m

e.it 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
Rilascio attestati 

di servizio 
Area Affari generali 
Dott.ssa  Domenica 
Trifirò 

Istruttore 
Dott.ssa domenica 

Trifirò 
0909391834 

 affari-
generalitrif@comune
.sanfilippodelmela.m

e.it 

 
gg. 5 

 Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
gg. 5 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 
Liquidazione 

fatture  
Area Affari generali 
Dott.ssa  Domenica 
Trifirò 

Istruttore 
Dott.ssa domenica 

Trifirò 
0909391834 

 affari-
generalitrif@comune
.sanfilippodelmela.m

e.it 

 
gg. 30 

 Dott.ssa 
Nunziata 
Perrone 

 
gg.30 

P.O. PER I 
PROVVEDIMENTI  

ISTRUTTORI 
SEGRETARIO 

COMUNALE PER I 
PROVVEDIMENTI 

FINALI 
Tel.0909391859 

segretario@pec.comun
e.sanfilippodelmela.me.

it 

 


