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I S T R U Z I O N I 
per la predisposizione ed il deposito on line  

dell’istanza di ammissione al Patrocinio a spese dello Stato 

 
Per compilare l’istanza è necessario accedere all’account personale di Sfera inserendo le credenziali 
di cui ciascun Iscritto è in possesso. 
Chi non è iscritto all’Ordine di Bolzano può accedere al seguente modulo on line 
 

 
 

Una volta effettuato l’accesso, dovrete cliccare il bottone : 
 

 

https://sfera.sferabit.com/servizi/accesso.php?nomeLink=coabolzano
https://sfera.sferabit.com/servizi/istanzeonline.php?id=1021&iol=1
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All’interno della sezione Patrocinio a spese dello Stato il legale troverà l’elenco delle istanze che ha già 
presentato per conto di propri Assistiti, e potrà predisporre nuove istanze on line cliccando sul bottone 

 

 

 
 

Si aprirà quindi la seguente pagina con le istruzioni preliminari  

 

  

 

Il legale incaricato dall’Istante dovrà compilare il modulo on line secondo le indicazioni del proprio 
Assistito, con particolare attenzione all’indicazione del reddito sia dell’istante, che del suo nucleo 
familiare(*). Questi sono dati necessari in assenza dei quali l’istanza verrà rigettata. 
 
 
 
_______________________________________ 

(*) si ricorda che ai fini dell’autocertificazione del rispetto dei limiti di reddito previsti dall’articolo 76 DPR 115/2002 devono 
essere indicati, oltre al reddito imponibile ai fini IRPEF del richiedente e dei familiari conviventi (risultante dall'ultima 
dichiarazione), anche eventuali ulteriori redditi esenti per legge da tale imposta o soggetti a ritenuta alla fonte ovvero ad 
imposta sostitutiva.  
Al fine di evitare autocertificazioni non corrette, quindi, dovranno essere indicati anche i redditi non inclusi nella 
dichiarazione dei redditi, tra cui (a titolo esemplificativo, ma non esaustivo): provvidenze pubbliche quali reddito di garanzia, 
contributo canone di locazione, assegno regionale al nucleo familiare, etc.; borse di studio; pensioni e indennità di 
accompagnamento; assegno di separazione o di divorzio a favore del coniuge (è escluso il contributo ricevuto dall’istante per 
il mantenimento dei figli); interessi corrisposti da banche su conti correnti, BOT, CCT, BTP; proventi da vendita di immobili 
acquistati o costruiti da non più di cinque anni o non adibiti ad abitazione principale.  
Per qualunque dubbio, l’istante è invitato a assumere informazioni presso l’Agenzia delle Entrate, competente per la 
verifica della correttezza dell’autocertificazione. 

https://www.agenziaentrate.gov.it/wps/portal/entrate/home
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Sarà quindi necessario accettare l’informativa privacy ed allegare - sempre mediante la procedura on 
line -  i documenti in formato pdf e di dimensione non superiori a 10MB a sostegno dell’istanza (in calce 
al modulo sono indicati quelli obbligatori per le varie tipologie di istanze). 
Va sempre e comunque allegato copia del documento di identità dell’Istante in assenza del quale sarà 
impossibile procedere con il caricamento della istanza. 
 

 
 

Dopo aver caricato i documenti sarà possibile, cliccando il bottone , verificare tutti i dati 

inseriti e quindi, cliccando il bottone  scaricare il modulo in formato pdf per la stampa.  
 

 
 
Il modulo stampato, previa esame e verifica della correttezza dei dati inseriti, dovrà essere 
sottoscritto in calce dall’Istante che così autocertifica le dichiarazioni ivi contenute. 
In presenza di informazioni errate o non veritiere sarà necessario compilare una nuova istanza. 
 
Il modulo sottoscritto dovrà quindi essere scansionato e salvato sul proprio desktop. 
Successivamente lo stesso andrà invero caricato all’interno della posizione che al momento del 
salvataggio del modulo sarà creata da Sfera (e che rimarrà visibile al legale all’interno del proprio 
account personale).  

Per caricare il modulo firmato l’avvocato dovrà cliccare il bottone  
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selezionare la posizione appena creata e quindi cliccare sulla coccardina  a destra  
 

 
 

individuare nel proprio pc il modulo scansionato cliccando il bottone  e confermare la scelta. 
 

 
 
Solo al momento dell’upload/caricamento del modulo firmato dall’istante l’istanza si 
considererà a tutti gli effetti depositata, e da quel momento decorreranno i termini per la delibera 
da parte del Consiglio dell’Ordine degli Avvocati. 
 
La nuova modalità di presentazione dell’istanza di ammissione al Patrocinio a Spese dello Stato non 
solo è più veloce e chiara, ma rende più agevoli le attività post delibera permettendo di trasmettere 
senza indugio copia della delibera all’Istante (al domicilio eletto), all’Autorità Giudiziaria ed all’Agenzia 
delle Entrate.  
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I legali iscritti all’Ordine degli Avvocati di Bolzano potranno inoltre vedere in tempo reale lo stato delle 

istanze presentate cliccando sul bottone , senza dover attendere le comunicazioni da parte 
della Segreteria, che avverranno comunque e per il momento a mezzo PEC. 
 

 
 
La nuova procedura sarà attiva dal 01.04.2019 e disponibile sin da subito e considerata l’unica 
ammissibile. 

 


