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VADEMECUM PER AVVOCATI SETTORE PENALE 

 

Premessa 

Al fine di garantire un servizio più efficiente e trasparente, si ravvisa la necessità di regolamentare i 

rapporti tra il personale di cancelleria e gli avvocati. Una chiara definizione delle modalità di 

interazione e delle procedure operative consente di ottimizzare il lavoro delle cancellerie del settore 

penale di questo Tribunale per i Minorenni, riducendo le interruzioni e favorendo una gestione più 

rapida e ordinata delle richieste. Questo vademecum è pensato per tutelare sia il personale interno, 

sia l’utenza, qualificata e non, assicurando un servizio di qualità e tempi certi nelle risposte. 

 

Richiesta informazioni e consultazione fascicolo  

Le richieste di informazioni generali e sullo stato delle procedure dovranno essere presentate 

rigorosamente in via telematica, all’ufficio Front office, ubicato presso la stanza n. 62 al 6° piano, 

il cui responsabile è il sig. Errico, ai seguenti contatti: 

E-mail domenico.errico@giustizia.it; dibattimento.tribmin.bari@giustiziacert.it; 

L’Ufficio Front office svolgerà una preziosa funzione di filtro, indirizzando ai 

cancellieri/funzionari di riferimento, solo per situazioni specifiche, consegnando un bigliettino di 

presentazione, dove sarà indicato il fascicolo da visionare ed il cancelliere/funzionario referente. 

In assenza dell’operatore del Front office, il servizio sarà garantito dai referenti delle cancellerie 

di competenza. 
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In presenza di necessità specifiche, che richiedano informazioni dettagliate sul singolo procedimento 

e che non possano essere gestite diversamente tramite lo Sportello, sarà possibile conferire con i 

Cancellieri/Funzionari di riferimento, i quali daranno informazioni su appuntamento, da 

concordare via E-mail, compatibilmente con gli impegni di udienza e di cancelleria: 

• Cancelliere dott. Christian Montanaro – (christian.montanaro@giustizia.it) per i 

procedimenti di cui è titolare il Giudice Gup Politi, e Gup giudice Goffredo 

• assistente Debora Editori - (debora.editori@giustizia.it)- per i procedimenti di cui 

Presidente collegio giudice Calvanese- giudice Anfossi; 

• assistente dott.ssa Luciana Di Fino – ( luciana.difino@giustizia.it )  per i procedimenti 

di cui è titolare il giudice Gup Caramia e per patrocinio gip/ gup;  

• cancelliere dott.ssa Isabella Madaro – ( isabella.madaro@giustizia.it )per i 

procedimenti di cui Presidente collegio giudice Alessio- giudice Iacobellis;  

• cancelliere dott. Vito Nicola Caffo’ – (vitonicola.caffo@giustizia.it) per i procedimenti 

di cui è titolare il giudice gup Stilla e gup giudice Goffredo;  

• funzionario dott. Fiorino Tucci – (domenico.fiorinotucci@giustizia.it) per l’Ufficio e 

Tribunale di sorveglianza giudice Alessio / giudice Goffredo;  

• funzionario dott. Mele – (marco.mele@giustizia.it) per l’Ufficio GIP giudice 

Salamida/giudice Caramia; 

• funzionario dott.ssa Zullo – ( tania.zullo@giustizia.it) per l’Ufficio GUP; 

• funzionario Giovanna Ladisa - (giovanna.ladisa@giustizia.it) per l’Ufficio 

Dibattimento/ patrocinio dib 

 

1. Orario di Apertura al Pubblico e Servizi di Front Office 

 

➢ Lunedì, Mercoledì e Venerdì: dalle ore 09:00 alle ore 13:00. 

➢ Martedì e Giovedì: dalle ore 09:00 alle ore 12:00 e dalle ore 15:00 alle ore 16:00. 

➢ Sabato: Presidio garantito esclusivamente per gli atti e servizi indifferibili e urgenti.  
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Al fine di consentire il corretto funzionamento delle attività e la gestione delle operazioni di chiusura 

si chiede agli avvocati la cortesia di non giungere allo sportello o in cancelleria in prossimità 

dell’orario di chiusura. 

 

2. Gestione Istanze di Copie a pagamento ed esenzione per Patrocinio a spese dello stato 

Istanze telematiche: le istanze telematiche di richiesta copie, dovranno essere inviate alle PEC delle 

sezioni penali interessate ( gip -gup-dib-sorv.), secondo la modulistica pubblicata sul sito, che si 

allega alla presente.  

Istanze cartacee: le istanze cartacee andranno depositate presso il Front Office, e solo in assenza 

dell’operatore, saranno depositate presso le cancellerie penali di competenza, complete di tutte le 

informazioni necessarie (numero RG del Tribunale, descrizione dettagliata delle copie richieste). Si 

invita a utilizzare questa modalità solo in via residuale.   

Le istanze, sia telematiche che cartacee, dovranno obbligatoriamente contenere le seguenti 

informazioni: 

• Numero di Ruolo Generale (RG) del GIP, GUP, Dibattimento o Sorveglianza. (Si specifica 

al riguardo l’importanza di essere muniti del preciso numero di RG del TRIBUNALE, non 

saranno accettate le istanze che contengono il solo numero del RG PMM sede).  

• Descrizione dettagliata delle copie richieste: Indicazione del numero e della descrizione 

delle pagine e degli atti specifici per i quali si chiedono le copie. 

• Gli avvocati che beneficiano di ammissione al Patrocinio a Spese dello Stato, dovranno 

allegare all'istanza, una copia della delibera di ammissione, che sarà acquisita agli atti 

della Cancelleria e copia della nomina quale difensore di fiducia.   
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Le istanze incomplete non potranno essere evase dal personale di Cancelleria che dovrà suo 

malgrado respingerle, per evitare costanti interruzioni al lavoro programmato per procedere a 

ricerche complesse e articolate, non dovute e non necessarie se presenti i dati richiesti. 

Data la corposità di molti fascicoli e non essendo ancora in uso il processo telematico nel settore 

penale di questo Tribunale, l’attività di fotocopiatura e scansione degli interi fascicoli penali risulta 

essere allo stato molto gravosa. Si invitano pertanto gli avvocati, ad evitare di formulare richieste di 

copie intere di fascicoli processuali; gli atti da richiedere devono essere individuati a cura del 

difensore o delle parti processuali e limitati agli atti di interesse.  Tanto, al fine della maggiore 

speditezza di consegna e/o trasmissione delle copie desiderate.  

Si prega in caso di deposito di contestuale costituzione e nomina di difensore di fiducia di 

indicarlo espressamente nell’oggetto della PEC, per consentire al cancelliere che procede 

l’inserimento della nomina nel fascicolo processuale. 

3. Tempistiche e modalità di rilascio copie 

Rilascio cartaceo: la consegna delle copie sarà organizzata secondo un calendario di prenotazione a 

cura dell’ufficio front office. La data e l’orario del ritiro saranno comunicati al momento del deposito 

dell’istanza. La quantificazione dei diritti di cancelleria e il relativo pagamento avverranno al 

momento del rilascio cartaceo delle copie.  

Rilascio telematico: Le copie saranno inviate via e-mail al richiedente, dopo la ricezione di 

attestazione del pagamento dei diritti tramite PagoPA. 

Si rammenta che, fatte salve le urgenze, il rilascio delle copie sarà possibile 5 giorni prima 

dall’udienza ordinaria, atteso che in tale periodo il fascicolo deve restare a disposizione dell’A.G che 

procede per consentire lo studio al Magistrato relatore. 
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Le istanze di copia saranno seguite dall’operatore del front office che comunicherà l’importo 

corrispondente da versare; si precisa che le copie saranno trasmesse in relazione all’urgenza (nei tre 

giorni, se urgenti, o successivamente, in via ordinaria); 

I diritti saranno computati secondo le tabelle in vigore. 

Di seguito i riferimenti PEC della sezione cancellerie penali:  

gip.tribmin.bari@giustiziacert.it;  

gup.tribmin.bari@giustiziacert.it;  

dibattimento.tribmin.bari@giustiziacert.it;  

sorveglianza.tribmin.bari@giustiziacert.it 

 

Si protocolli, si comunichi agli Ordini degli Avvocati del Distretto, e si affigga presso le 

cancellerie penali e la stanza del front-office. 

 

Bari, 21.11.2025 

 

   La Dirigente              La Presidente 

 Caterina Perra            Valeria Montaruli 
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