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1 PREMESSA

Il presente documento descrive le macro funzionalita e le funzionalita di dettaglio disponibili per gli
utenti esterni al Dominio Giustizia in qualita di commissari esterni per la gestione degli Albi e degli
Elenchi.

1.1 PREREQUISITI

Non sono richiesti prerequisiti particolari.

2 UTENTI

L'accesso al sistema di back office per gli utenti interni ed esterni al Dominio Giustizia € disponibile
al seguente indirizzo: https://alboctuclenchi.giustizia.it/gestionc-albi-segreteria/ .

Gli utenti interni al Dominio Giustizia sono i seguenti: Amministratore centrale (DGSIA),
Amministratore locale (CISIA), Presidente del Tribunale, Procuratore della Repubblica, Segretario
della commissione, Operatore dell’Ufficio Giudiziario.

Gli utenti esterni al Dominio Giustizia sono i seguenti commissari: Professionista iscritto nell'albo
professionale, designato dal Consiglio dell'Ordine o dal Collegio della Categoria, e il Presidente
dell’Ordine degli Avvocati o un suo delegato (per la commissione dei Periti).

Per effettuare 1'accesso al sistema, il commissario esterno deve necessariamente essere registrato.
Per motivi di sicurezza, il processo di registrazione ¢ stato suddiviso in due fasi:

e nella prima fase I’amministratore locale (CISIA) compila e inoltra il modulo dati al sistema,
il quale registra 1’utente esterno come un nuovo utente e contestualmente invia, alla casella
di posta elettronica specificata, una e-mail di conferma contenente il collegamento da cliccare
per eseguire l'attivazione
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e nella seconda fase I'utente esterno completa la registrazione cliccando sul collegamento
presente nella e-mail di conferma ricevuta nella propria casella di posta elettronica (ndr: se il
commissario esterno cliccasse su tale collegamento in tempi successivi all'attivazione questo
non sortirebbe effetti). Il collegamento consente l'attivazione della registrazione per mezzo di
un token monouso generato dal sistema durante la prima fase della registrazione.

Di seguito vengono schematizzati gli utenti/attori delle funzionalita di back office per la gestione
degli Albi ed Elenchi con le relative iterazioni con lo stesso.
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Amministratore centrale Visualizza le domande
Gestionce utenze Amministratore locale
Gestione termini presentazione domande e i parametri
generali
CISIA Amministratore locale Gestione delle utenze dei Tribunali
Tribunale Presidente commissione Visualizza le domande con gli allegati, i dati delle questure,
del casellario, i verbali relativi all’udienza, esito udienza e
I’albo/clenco ed cventuali ricorsi registrati.
Effettuare il download della domanda e del Curriculum Vitae
del candidato.
Visualizza tutto I'iter dclla domanda.
Visualizza inoltre le cancellazioni e le sospensioni con i dati
delle relative udienze.
Redazione online ¢ firma digitale extra procedura del verbale
di udienza
Tribunalc Procuratorc commissionc Visualizza lc domandc con gli allegati, i dati dellc questure,
del casellario, i verbali relativi all’udienza, esito udienza e
I'albo/elenco ed eventuali ricorsi registrati.
Effettuarc il download dclla domanda c¢ del Curriculum Vitac
del candidato.
Visualizza tutto I'iter della domanda.
Visualizza inoltre le cancellazioni ¢ le sospensioni con i dati
delle relative udienze.
Redazione online ¢ firma digitale cxtra procedura del verbale
di udienza
Tribunalc Scgretario Visualizza Ic domandc con gli allegati, 1 dati dclle questure,
del casellario, i verbali relativi all’udienza, esito udienza e
I’albo/elenco ed eventuali ricorsi registrati.
Visualizza tutto I'iter della domanda.
Effettuare il download della domanda e del Curriculum Vitae
del candidato.
Visualizza inoltre le cancellazioni ¢ le sospensioni con i dati
delle relative udienze.
Redazione online, finalizzazione e firma digitale extra|
procedura del verbale di udienza.
Visualizzare le comunicazioni di convocazione alle udienze
inviate ai membri della commissione.
Tribunale Operatore Imposta le lavorazioni e i vari status della domanda “inviata™
dal candidato.
Imposta le richieste di integrazione delle domande, gli esiti
dell’udienza.
Conferma le cancellazioni dei richiedenti
Imposta le sospensioni e le cancellazioni d’ufficio.
Carica la documentazione relativa all’esito della domanda
alle cancellazioni ¢ alle sospensioni.
Ricerca ¢ visualizzazione dei Curriculum Vitae degli iscritti.
Esterno Commissario esterno al Ministero - CTU Visualizza le domande con gli allegati, i verbali
relativi all’'udienza, esito udienza ed eventuali ricorsi registrati.
Effettuare il download della domanda e del Curriculum Vitae
del candidato.
Redazionc online ¢ firma digitale extra procedura del verbale
di udienza
Esterno Commissario esterno al Ministero - Periti (Presidente | Visualizza le domande con gli allegati, i verbali
relativi all’udienza, esito udicnza ed eventuali ricorsi registrati,
Effettuare il download della domanda e del Curriculum Vitae,
dcl candidato.
Redazione online ¢ firma digitale extra procedura del verbale
dell’Ordine degli Avvocati o un suo delegato) di udienza
Visualizza I"albo/elenco degli attivi.
Tribunale Magistrato Ricerca e visualizzazione dei Curriculum Vitae degli iscritti.
Richiedente Compilatore/richiedente Compila la domanda, visualizza la domanda ¢ gli allegati
della domanda.
Compila il proprio Curriculum Vitac.
Visualizza eventuali ricorsi registrati.
Visualizza la propria posizione/stato
Vede solo lo stato ¢ non gli allegati inseriti dalla segreteria.
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2.1 ACCESSO AL SISTEMA

Si puo accedere al sistema tramite la propria identita digitale, dopo aver cliccato sul pulsante
“Accedi”, scegliendo una delle opzioni disponibili:
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e credenziali ADN: inserendo username e password ottenute in fase di registrazione (per gli
utenti interni al dominio Giustizia corrispondono alle credenziali ADN);

e SPID: inserendo le credenziali della propria identita digitale;

e CIE (Carta d’Identita Elettronica), utilizzando un lettore di smart card e I’applicazione
desktop oppure il proprio smartphone abilitando I’interfaccia NFC;

e (NS, se si ¢ in possesso di una smart card: collegando la smart card al pc, selezionando il
certificato ed inserendo il relativo codice PIN.

I Portale utilizza le informazioni identificative del soggetto per accedere alla tabella degli utenti e
visualizzare il menu delle funzionalita definite nel Portale e relativo al suo profilo.
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3 FUNZIONALITA - UTENTE COMMISSARI ESTERNI

Di seguito le funzionalita disponibili ai commissari esterni:

Gestione Albl, elenchl CTU e altri ausiliari
previsione di cul alfart. 16 nonies del Decreto Legge 18 ottobre 2012, n 179 come convertito con modificazioni dalia Legge 17 dicembre 2012.n 221

® Ricerca
o Ricerca domande per udienza
o Ricerca domande respinte
o Ricerca domande rigettate

e JIscrizioni
o Ricerca iscrizioni

e Supporto
o Manuale utente

e FEsci

3.1 RICERCA — RICERCA DOMANDE PER UDIENZA

Viene messa a disposizione del commissario esterno la funzionalita di ricerca delle domande per
I’iscrizione agli Albi ed Elenchi pronte per 1’'udienza o con udienza gia assegnata o con udienza
gia svolta, attraverso il pulsante “Ricerca domande per udienza” della voce di menu “Ricerca”.

Gestione Albj, elenchi CTU e altri ausiliari
previsone di o alfars. 16 nonies del Decreto Legze 18 ottcbre 2012,n 173 core convertito con modificazion dalfa Legze 17 deembre 2012, n 221

Benvenuti nel portale Gestione Albi Segreteria!

E possibile effettuare le ricerche indicando dei filtri di selezione, per esempio I’identificativo della

domanda indicato nella comunicazione di convocazione all’udienza e la possibilita di ricercare

domande per le quali si € membri della commissione esaminatrice o meno. Inoltre si potra disporre
EE N 1Y LR 1Y LR 1Y

dei filtri per data: “data invio da...a”, “in istruttoria da...a”, “in lavorazione da...a”, “in richiesta

integrazione da...a”, “integrazione effettuata da...a”, “scadenza integrazione da...a”.

Premendo il pulsante “Ricerca” vengono estratte le domande che rispondono ai criteri di ricerca
impostati.
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Il pulsante “Azzera Campi” permette di pulire il contenuto dei campi di ricerca prima di effettuare
una nuova ricerca.

Ricerca domande in udienza

Dpasts

0O Cercala domanda

Cograme forme Codice hiscate
Emat Professions G lertio
Seagh.. v Scegil..
Ano/tlence Sato domanda Termars scauti
Scegh v el v Sceghi-
Cota tppelio Todurale Raehiesta Reonpmento
Seag. v Scegh.,. v Seegh
Categoria Specoizaazione ‘congruenza OMZSFEL prececents
Scegh v e v Sceghi v
Identificativo Gomanda Memeea della commissone
el v
Filtri i ricerca per data
Lat imo DA Dataena A
NS ] Fr e =
Pranta per udenza DA Prontapar udenza A
COABYERDN . ] CLASAARS B
Udenza assapnata DA Udenza assegnata g
CLIANIAIAAA i =} . LLAATRRAY 3 -]
Udenzs sweia DA Udenzaswomnad
CLAAMNANAA ‘8 COMMIAARY '8
Ricwesta intagrazione BA Ruchiesta integrazicne &
[F AL IR ETN . P LAATLSAAR =l
nteprarione effettuata DA rtegrazone effettuata i
COTNIAANES g e T PNV =]
Scadenza integrazione A
=] PLLASANS =1
AZZERA CAP
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Mediante il tasto =% ¢& possibile scaricare in formato Excel i risultati della ricerca.

RISULTATI DELLA RICERCA

3. Downioad nsultat: in farmato Exce!

-
Risultat: 20
Stato Gia
Albo/Elenco Identificativo domanda - domanda % Codice fiscale - Creatail Tribunate - Iscritto Azioni
£SheSab-e760-6420-522 Ca integrare 5/08/2021 Trkunalo Ord "
. ! 13 225~ per S 2 tunaie Ordinanc - =
Albo CTY 2N E2208 et WORIMLSAKIINGIS (o i
=
46155321-3363-4303-Gbcx- 30/C372021 Trtunale Crdinano -
2 1 1]
Albo CTU OcA6e6TRERES Rigeeaty RANILSSEOH20F 184 1318 St @*®
£5283475-5285-41co-3a8 30/08/2021 Trbunale Ord -
C co-al- 3/C8/202 nale Crdinario - X
Albo LTY 104923864b4 Udienza svela FRRFICBCAMIHSOIF ® Si
=
TEA5269-96¢3-430b-599 ¢~ 30/0872021 Tntunale Crdinario - .
aital v H301
Ao CTU Mt Rigottata FRRENCECALTHSOIF S5k : Si L]
7145a2f8-8531-4605-5804 - 01/0572021 Trezunala Ordinano -
Albo CT: ; Rigoetat 8] S
bo CTU fi6ashiSen: gottata DSNRFLEACOILSOONT 035 ¥ @
20ed-0646-4 A7 ©2/03/2021 Trtuna'e Crdinon ®
albo CTy ‘hsuf : AL Udienza svokta MIANDRECACIEL29Y i T
b3bea 723t 1SS Roma
=
d17442:5-3066-4774-3162 02/03/20M Trhunale Ord »
= -3162- . S U inano - i
Ao CTU 3ch28504543 Udicreza svoita MIANDRECACIDAZIY o oo Roe Si
-
=
2d3b0658-Tbed-4b12-adc3+ 03/09/2021 Tréuna'e Ordinario -
Albo CTU SRR Rigettata MIENDRSCAOIBA2Y o ; Si ®
38h68d3-8116~4%af-BHA0- Da 06/05/2011 Trunale Ordicans - -
p -8116-44af- wiegrare per : nale Qrdinano -
Abo Ty 4adbte14227e Lidienza FRIFCAOMIEON  oics Roma 2
=
£3:d387c-a0c5-4E0t-0247 06/09/2021 Tt Crdinari -
<d387c~a £9247- " i /C3/ unai Crdinario - 4
Alto Pents 89562806252 Udienza swolta RMNLSSSOHIOR 1240 1867 : Si -

PRECFTINTE . 2 sim:zsswa

Accanto ad ogni domanda estratta sono presenti i tasti: @ e = ; di seguito si descrive cosa essi
permettono di fare ai commissari esterni.

Il tasto ® consente la visualizzazione di dettaglio della domanda (vedere paragrafo 3.1.1
Visualizzazione dettaglio domanda). Accedendo al dettaglio della stessa, solo nel caso in cui 'utente
commissario esterno ¢ stato un componente della commissione esaminatrice della domanda ¢
possibile visualizzare/scaricare le seguenti informazioni (col tasto “maggiori informazioni domanda”
come gia descritto nel suddetto paragrafo):
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e PDF Domanda

e PDF Curriculum vitae del candidato

e PDF Allegati (documento identita, ecc.)
e Ricevuta di pagamento del bollo

e Udienze relative alla domanda

e Integrazioni istruttoria (se presenti).

1l tasto *= , oltre a permettere la visualizzazione delle informazioni di dettaglio della domanda,
consente di accedere alla pagina di gestione del verbale di udienza (modifica, presa in carico,
caricamento del verbale firmato) e permette la visualizzazione della composizione della commissione
esaminatrice della domanda (vedere paragrafi 3.1.2 e 3.1.3).

Visuafizza maggian infarmazioni v
Commissione esaminatnce ~
COMMISSIONE ESAMINATRICE

Incarico Cognome Nome Codice fiscale

Presidente ded Tnbunale COGNOME PRESIDENTE NOME PRESIDENTE RSSMGRE2PS2FOS4G

Procuratare delia Reputbica COGNOME PROCURATORE NOME PROCURATORE BRMHHLBZDSLAGEZW

Presid dol'Ordine Profe: ‘e TOGNOME PRESIDENTE ORDINE NOME PRESIDENTE ORDINE DOCRRRIER78(3330

Segretario de! Comatato COGNOME SECREARID NOME SEGRETARIO SSRRRR25LIGHISOA
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3.1.1 Visualizzazione dettaglio domanda

. //”"4'41 . '7/ Lions’ eresd, Locsond

Accanto ad ogni domanda estratta & presente il tasto “®- che ne consente la visualizzazione di
dettaglio ivi compresa la possibilita, mediante opportuni link, di visualizzare/scaricare le seguenti
informazioni:

e PDF Domanda
e PDF Curriculum vitae del candidato

e PDF Allegati (documento identita, ecc.)
e Ricevuta di pagamento del bollo (se presente)
e Ricevuta pagamento della concessione governativa (se presente).

Dettaglio domanda

[ Estremi della domanda

Idanticative domanda taova serizore N istrizone Nataiscizone

321957 76-bdde-41:0-b83b-20197455d3cc G istitto ad aibeselerco canaced 4587727 £7:02/2023
Cognanie Tome Cata di nascie Codice fiscale

ROSSI MARIO 01/01/1980 RSSMRABOAOTHSD !
HbsfElencn Tribunale Catacreazione

AnoLTU Trbunale Ddinariy - Rerra 07/0272023 1508

Stato domanda

LICrZIONE DWENNA SENZS truttdria

W Categorie e specializzazioni

Categoria Specializzazione Esito Aziond

PRIVINZONE ED INCICENT SULLAYCRD FRIVINZICNE ED INODINTISUL LAVORO Accora @

Visualizza maggiori inforrnazioni

INOIETRO

Nella tabella di riepilogo delle categorie e specializzazioni, solo se il candidato ha dichiarato di essere
gia iscritto all’albo cartaceo, ¢ disponibile una colonna dal titolo “Azioni” all’interno della quale il

tasto ® rimanda al dettaglio delle eventuali precedenti denominazioni delle categorie e
specializzazioni (con relative note):
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Denominazione precedente : X

Categoria

SPETTACOLO CINERADIOTV

ione della categoria

Industria dello spettaceio anc-radio-televisivo

Note precedente categoria

Dencminazione in wigere finc al 2007

:
%
&
g
;
&
2
X

Specializzazione
MATERIALE ED APPARECCHI RADIOTV

Precedente denominazione della specializzazione

Area tecnica macchinan radio-televisivi

Note precedente specializzazione

Dencminazione specifica per findustna radio-televisiva

T

Solo nel caso in cui I'utente commissario esterno ¢ stato un componente della commissione
esaminatrice della domanda nella maschera sara presente il tasto “Visualizza maggiori informazioni”
per la visualizzazione/download dei dati relativi alla domanda.
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TVisua!irzz maggior informazioni

& Scares domands firmats & Scangs corrautien viae
& Allegati
Tipaiogia allegata Nome file Data upioad
Certfeato G residanza nella catoscrzone dal tribundle goasnentpet 16/02/2022 4302
Copa de2 dotuments di idersdd doaument pef 16/02/2022 1302
ZR Ricorsi
Data presentarione Esito Data esito
16/0272022 Accoly 1670272022

&3 lter delladomanda

16/02/2022 1302 Compdata
16/02/2022 1427 Frmaty
160272022 1427 Inviaza
16/02/2022 1427 instngtsia
16/02/2022 1427 intavoranone
16/02/2022 1428 Hacprita
16/02/2022 1435 lsorzione awenata
16/02/2022 1535 fcrchta

© Note richiesta di respingimento

hota di respingiments
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Nel caso di presenza di eventuali ricorsi, ¢ visibile la lista dei ricorsi presentati (come mostrato in

figura precedente): cliccando ancora sull’icona a forma di occhio si viene re direzionati in una -
schermata contenente i dati di dettaglio del ricorso selezionato.

2. //0"'4"/4 N 7/ Pois 7 v v

L Pxorio -
Data presentazine Sode pracentid one gl icaesa
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Catepoea 2 SpOTIhiIZIDOrs CATENLS 08 1CLesD
% IRADUTIOR L ¥al LRPELTY

5 ALERNESE ITRED)

£ LpREARD (1)

1 CURD0 TRADUTTORE INTERPRLTE

Intormazior: lega's rapprezentants

S Esita del ricorso

st Dita estd
Arzotto parzalrenta ce/oc2t
Lnapine @ specializzaton
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T 2 categOne € RN ZTa0N
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3.1.2 Redazione verbale udienza

. ¢ Aerlorons sonstovarelions eaesdl Lovrads
/ﬁo&o Ve

4

La redazione online del verbale udienza avviene tramite la piattaforma Microsoft 365. Il sistema
genera automaticamente un file precompilato che contiene tutte le informazioni relative all’udienza
della domanda e I’esito della stessa. Per prenderne visione e apportare eventualmente delle modifiche
al file generato, gli utenti commissari esterni che hanno preso parte all’udienza possono cliccare sul
pulsante “Modifica verbale” che porta all’apertura di una nuova pagina in cui verra chiesto di inserire
la propria email per concedere all’utente il permesso di accedere al file online.

Visiaizza maggior informazion: »
(cmmissiona gsaminatrice . v
Verbale udienza e
= Per apportars moditicte al veryale del’udeaza e rderwron gh atti dda commissione. Cxcare § seguente puksante m

WOETRO

B2 Microsoft

Verificare l'identita

E stato ricevuto un collegamenta sicuro a:

a Y Verbale Udienza 213 del
—  12-05-2022.docx

Per aprire questo collegamento sicuro é
necessario immettere l'indirizzo di posta
elettronica con cul é stato condiviso I'elemento.

commissario@email it ®

Avanti

Facendo clic su Avant si autorizza yq7sk a usare il
proprio ind rizzo di posta elettronica 'n conformita atla
sua informativa sulla privacy. yq75< non ha fornito
collegamerti 2lie relative condizicni da esaminare

© 2017 Microsoft Privacy & Cookics
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A tal fine, alla casella di posta elettronica inserita arrivera una e-mail che conterra il codice di verifica
da inserire nella successiva schermata, per poter accedere al file e procedere con le modifiche.

E= Microsoft

Immettere il codice di verifica

£ stam ricensta un collagaianta slauro a:

u‘» Verbale Udienza 213 del

“ 12-05-2022.docx

Per aprire questo collegamente, immettere il
<odice che abbiamo pgpena Inviato tramite
posta eletironicn o commissario@emailit

| Mantieni I'accesso

© 2017 Microsofr  Privacy & Cooldes

Una volta effettuato I’accesso a Microsoft Office 365, il verbale potra essere modificato. Ogni
modifica viene istantancamente memorizzata dalla piattaforma, non si dovra quindi cliccare su nessun
pulsante in particolare per finalizzare il lavoro di modifica; una volta terminate le modifiche al file
bastera chiudere la finestra.

Un modo alternativo per modificare il file consiste nel clic sul pulsante “Open” presente all’interno
dell’email inviata da Microsoft che I’utente commissario riceve nella propria casella di posta
elettronica certificata (PEC) associata al suo profilo all’interno del portale.
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SharePoint App shared a file with
you

Il verbalé delludienza & stato condiviso ed & pronto per essere modificato
©. Verbale Udienza 218 del 11-07:2022
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Cliccando su “Open” seguiranno i passaggi di verifica dell’email e del codice di sicurezza gia descritti
sopra, fino all’accesso al file per apportare le modifiche necessarie.

Quando la commissione avra apportato le modifiche necessarie e si sara concluso il lavoro di
redazione collettiva del verbale, il segretario della commissione potra finalizzare la redazione.

La finalizzazione converte il verbale dell’udienza in formato PDF e lo rende disponibile a ciascun
membro della commissione al fine di poter apporre a turno la propria firma digitale.

Prima che il verbale venga firmato da tutti i componenti della commissione € poi trasmesso
all’operatore di segreteria, il segretario della commissione potra in ogni momento riaprire la redazione
del verbale, annullando eventualmente tutte le firme digitali gia apposte e consentendo cosi di
procedere nuovamente alla modifica del verbale in formato word dalla piattaforma online Microsoft
Office 365 e di apportare ulteriori modifiche da parte dei membri della commissione. Si ripetera
quindi la stessa procedura di autenticazione, modifica e salvataggio cosi come descritta
precedentemente.
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3.1.3 Firma digitale verbale udienza

Allorché il segretario della commissione avra finalizzato le modifiche al file del verbale d’udienza, a
ciascun membro della commissione esaminatrice € data la possibilita di scaricare a turno il file in
formato PDF, firmarlo digitalmente extra procedura, caricarlo e, infine, trasmetterlo.

La procedura di firma si esegue prendendo in carico il verbale, cliccando sull’apposito pulsante.
Una volta confermato il messaggio che compare in una finestra di pop-up, il verbale non potra essere
scaricato né preso in carico per la firma digitale da nessun altro membro della commissione
esaminatrice, fino a quando I’utente che ha preso in carico il verbale non lo avra caricato firmato e
poi trasmesso.

* Dato cbtl gstonc
Verbale in firma alla commissione 0

& Per potir scaricare il verbole dell cdisnzs, Tomerfo extra procedurs e ricakako fitmatp, occotre prenders in car ico T e tliccandu il seguente pubsants

Preticenta dell Ordine
Nomaefila Presidenta dal Tribunake Pro da'la Repubbli Professional Segretario del Comitata

Vediake Udenza 201 del
28-03-2022.p47

Carica verbale firmato

Verbalo udonza firmato {*)

Messun e selezionato SCEGHIFRLE CARICA VERBALE TRASMETTY

INDETRO

Conferma presa in carico

Se si prende in carica il verbale, si dovra ricaricarlo firmato e trasmetterlo, altrimenti gli altri
membri della commissione non potranno accedere al file. Si vuole procedere?

NO CONFERMA

Dopo aver preso in carico il file, nella tabella riepilogativa comparira in corrispondenza del
commissario connesso la dicitura “in firma da...”. Si dovra scaricare il file del verbale cliccando
sull’icona apposita e si potra quindi apporre la firma digitale extra procedura. Quindi, lo si dovra
ricaricare dopo averlo selezionato tra i file presenti nel proprio computer, cliccando sul pulsante

“Carica verbale” e dando conferma al messaggio nel pop-up:
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* Dato abbigatorio
Verbale in firma alla commissione
Prasidentn dell' Ordina
Scarica Romae fils P dal della Rep P C Segrataria del Comitata

Lerbale Licenra

2013 n firma da Alessandre Messandn
| 28-03-2022 pct
Carica verbale firmato
Verbale udiznza firmato (")

© Nessun flz seleriorcto SCEGU FILE TRASMETT

RO TR0

Conferma caricamento verbale

Sei sicuro di voler caricare il file selezionato?

Per trasmettere il file del verbale firmato agli altri membri della commissione, in modo da permetterne
la presa in carico, (o per trasmetterlo all’operatore di segreteria, nel caso in cui I’'utente connesso sia
I’ultimo a caricare il verbale firmato) si dovra cliccare sul pulsante “Trasmetti” e confermare il
messaggio nella finestra di pop-up:

* Dato obbligatorio

Verbale in firma alla commissicne

Presidente deli'Ordine
Scarica Norme fle Presidente del Tribunale Pr della Repubbli Frufesaional Segretaio del Comitato
Verbale Udenza
& 201 del in firma da Alessandro Alessandn
28-03-2022.pdl
Carica verbale firmato U
Vertsle udienza firmato (%)

Nessun file selezerato SCICUFLE CARICAVERRALE m
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Conferma trasmissione verbale udienza

Sei sicuro di valer trasmettere il verbale firmato?

" no CONFERMA

A questo punto, nella tabella riepilogativa delle firme da parte dei membri della commissione, in

corrispondenza del commissario connesso comparira la dicitura “firmato da...” e I’utente
commissario connesso non potra piul eseguire altre operazioni.
Verbale in firma alla commissicne
Presidente dell'Ordine
Scarica flome file Presid del Tribunal P dellz Repubbli Professionak Segretario de! Comitate
Verbate Ucipnza
< 201 del frmate da Alessandro Alessancri
28-03-2022 pof
ANDIETRO

3.2 RICERCA — RICERCA DOMANDE RESPINTE

Viene messa a disposizione dei commissari esterni, con i ruoli di presidente della commissione e
procuratore della commissione, la funzionalita di Ricerca delle domande per I’iscrizione agli Albi
ed Elenchi che siano in stato di lavorazione “respinta”.

All’interno della voce Ricerca vi ¢ la sub-funzione di Ricerca domande respinte mediante la quale
¢ possibile effettuare le ricerche indicando dei filtri di selezione. Aprendo il pannello “Filtri di ricerca
per data” si potranno inserire intervalli di date, quali “data invio da...a” e “data respingimento da...a”.
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Gestione Albl, elenchl CTU e altrl ausiliari
previsione di cul alfart. 16 nonies del Decreta Legge 18 ttabre 2012 n 172 come convertito con rrodficazioni dalls Legge 17 dicernbre 2012,n 221

Ricerca domande respinte

0 Cercaladomanda

Cogrune Nue Ludiefisule
Emat Pro‘ssione
g ~

ata/Lonve

Seegle. v
{oen dapmela Trdwrade

Scegh )2 Sceg't... Nt
Latzgaia Sproaizranune

Seagh v <eogi . v

Filtsi @ ricerca perdata

kg

Premendo il pulsante “Ricerca” vengono estratte le domande respinte che rispondono ai criteri di
ricerca impostati.

1l pulsante “Azzera Campi” permette di pulire il contenuto dei campi di ricerca prima di effettuare
una nuova ricerca.

Mediante il tasto =% ¢& possibile scaricare in formato Excel i risultati della ricerca.
RISULTATI DELLA RICERCA

I Cowmioxd nsu'tati in foymarg Exced

Rrsutan, 2
Albo/Elenco ~ dentificativo domanda  + Codice fiscale - Tribunate Data respingimento  + Azioni
Alte CTY ¢f2c13cd-81a5-4500-9417-970d7ab3be e LSSDRN71S26F105T Taburafe Odinano - Roma 15/11/2021172.51 @
Albe CTU £3634385-f625-4902- 04063320 8aaSS CONRILEACO5L50CH Tnbunale Odinans - Rorma 16/09/2021 1625 o
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3.2.1 Visualizzazione dettaglio domanda

Accanto ad ogni domanda estratta ¢ presente il tasto ® che ne consente la visualizzazione di
dettaglio (vedere paragrafo 3.1.1 Visualizzazione dettaglio domanda).

3.3 RICERCA — RICERCA DOMANDE RIGETTATE

Viene messa a disposizione del commissario esterno la funzionalita di Ricerca delle domande per
Iiscrizione agli Albi ed Elenchi che siano in stato di lavorazione “rigettata”.

All’interno della voce Ricerca vi ¢ la sub-funzione di Ricerca domande rigettate mediante la quale
¢ possibile effettuare le ricerche indicando dei filtri di selezione. Aprendo il pannello “Filtri di ricerca
per data” si potranno inserire intervalli di date, quali “data invio da...a” e “data rigetto da...a”.

Gestione Albj, elenchi CTU e altri ausiliari
previsone di i alart. 16 nonies def Decreto Legze 18 ettodre 2012, n 179 come tanvertito con modificasion: data Legge 17 dcambre 2012.0 221

Ricerca domande respinte

£ rigetiats -
0 Cercaladomanda itreriri i risramaan el
‘ogn home (odie fecale
Emal fFrofzssone
SegL. PN

fikz/Eans

(0 v
Corte dApretis TRninek

Sragt v Srogi . v
axgom speuahzzarione

egi. L) Seegih. ~

Flusidirkerue per data ~

sxzemacanct [ Ceoe 8
Sihen, %

Premendo il pulsante “Ricerca” vengono estratte le rigettate accolte che rispondono ai criteri di ricerca
impostati.

Il pulsante “Azzera Campi” permette di pulire il contenuto dei campi di ricerca prima di effettuare
una nuova ricerca.

Mediante il tasto == & possibile scaricare in formato Excel i risultati della ricerca.
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RISULTATI DELLA RICERCA

&, Cownload nsultatim formato Excel

Risuttax: €

Albo/Elenco = Identificativo domanda Codice fiscale - Tribunale - Datarigetto - Azioni
AboCTU 403805 70-9883-45c-b792-213ca3actsc3 CLRSLVTILEBHS01B Tntuna'e Orgiranc - Roma 20/09/2021 1627 ®
Albo CTY 635d2383-f825-4902-a%c6-a32e88325¢S DENRFLEACOILSOCH Tntuna'e Ordinanc - Roma 15/09/2021 1625 @
Abo CTU 23ddb0698-Tbed-4h 12-adc3-85457 2447 MTANDRBCAD1EA2SY Tribunale Ordinars - Roma C3/09/2021 1209 ®

3.3.1 Visualizzazione dettaglio domanda

Accanto ad ogni domanda estratta € presente il tasto ® che ne consente la visualizzazione di
dettaglio (vedere paragrafo 3.1.1 Visualizzazione dettaglio domanda).

3.4 ISCRIZIONI — RICERCA ISCRIZIONI

Vengono messe a disposizione del commissario esterno le funzionalita di Ricerca delle domande la
cui iscrizione € stata accolta.

Gestione Albl, elenchi CTU e altri ausiliari
previsione di cui all'art. 16 nonies del Decreto Legge 18 ottobre 2012, n 179 come convertito con modificazioni dalla Legge 17 dicembre 2012, n 221

Per la funzione di Ricerca iscrizioni & possibile effettuare le ricerche indicando dei filtri di selezione.
Tra i filtri disponibili vi € quello relativo allo “Stato iscrizione™ i cui possibili valori sono:

e Attiva (iscrizione avvenuta)

e Cancellata

e Cancellata dopo udienza disciplinare
e Sospesa

e Sospesa dopo udienza disciplinare.

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Segreteria - Commissario esterno
Versione n° 1.0 del 04/12/2023 Pag. |23



%. sl M? »

s i T 2 P ciia) e g g o s
_j;‘ /foaé é}/ﬂé%f‘k’m /méomc»éw«/m
17, 4 i Pl e N Lovend
_] Fa /ﬁl}’ o
Ricerca Iscrizione
O Cercalstrizione
Coznoms Nom= Cocee frecale
Stato iscnzone Rbo/Elensn
Scegf v Scegh. v
Cateporia Spedalizzaziore
S . v Scegi. v
Cortedppefo I=burle
Scegl. v Scegit. -
Richiesta df carcellaz one Numera suizone Marnbro defla commissona
Sced. v Scegii . v

sz Caun m

Inoltre € possibile ricercare per numero iscrizione e le iscrizioni per le quali si ¢ stati membri della
commissione esaminatrice nelle udienze disciplinari delle stesse. Premendo il pulsante “Ricerca”
vengono estratte le iscrizioni che rispondono ai criteri di ricerca impostati.

Il pulsante “Azzera Campi” permette di pulire il contenuto dei campi di ricerca prima di effettuare
una nuova ricerca.

RISULTAT! DELLA RICERCA

& Doanvad risRatiiy frmato Exel

Fisultati 35
Albo/Henco - Cogneme - Nome Codice fiscale = Stato iscrizi & Trib - Arioni
Ao CTU ROSSI MARIQ RESMRABONOTB429Y Iszrizicne attva Trbunale Crdinario - Roma ®
Ao CTU NERI GIUSEPFE ARIGPPTIHISHSNO Iscrdnne ativa Trbunale Ordcarin - Roma ®
Abo CTU BRANCH MAHA BHOMRADERSOLT ISV Iscrzione attva Trbunale Ordrario - Noma [
AbcClu VERDI SARA VIIDERAEAC2IL50CHM Iscrzone atthva Irtunale Crdnano - Poma @ 1=

Accanto ad ogni iscrizione estratta sono presenti i tasti: ®- che puo essere seguito da ™ ; di seguito
si descrive cosa essi permettono di fare al commissario esterno.

11 tasto ® consente la Visualizzazione di dettaglio dell’Iscrizione:

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Segreteria - Commissario esterno

Versione n° 1.0 del 04/12/2023 Pag. |24



Dettaglio iscrizione

[J Estremi Iscrizione

Hominativo Codice fiscale Data & nascita
ALESSANDRQ LANURU m‘?ﬁmic : 21‘/12’1974
Emeil PEO Emait PEC
michele bottalico@giusizia &  elessandrotanari@eng
" Tpckgia sibo Tribunate Numere stritione
Al Periti o TRIBUNALE DI ROMA . ) 1
Stats jscrizione
Categoria Specislizzazione
OOONTOIATRIA Odontostomataogia
Pichistria Psicologia clinica

INDIETRO

Il tasto™ consente di gestire le Udienze disciplinari per I’iscrizione.

3.4.1 Gestione Udienze disciplinari per iscrizione

1l tasto ™ consente al commissario esterno di gestire le Udienze disciplinari per Iiscrizione, tale
funzionalita prevede, analogamente quanto previsto per le udienze delle domande:
e la presa in carico del verbale a turno da parte di ciascun membro della commissione
esaminatrice;
e il download del file messo a disposizione dall’operatore di segreteria;
e la firma digitale extra procedura
e il caricamento del file firmato e la trasmissione del verbale.

La procedura di firma si esegue prendendo in carico il verbale, cliccando sull’apposito pulsante.
Una volta confermato il messaggio che compare in una finestra di pop-up, il verbale non potra essere
scaricato né preso in carico per la firma digitale da nessun altro membro della commissione
esaminatrice, fino a quando I’utente che ha preso in carico il verbale non lo avra caricato firmato e
poi trasmesso.
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“ Dato cbtlgatore
Verbale in firma alla commissione &
& Per poter scaricare il verbale delfudienza Temarlo extre procecura e rcarcarks fitmato, octorre prendere in carico 1 Fle cliccando il seguente pulsants PRESA IV CARKD
Precicenta defi'Ordine
Noma file Presidente dal Tribumake A do'la Repubblic: Professional Segretario dal Comitato
Verbale Udenza 201 del
28-03-2022.pd°
Carica verbale firmato
Verbale udienza frmato (%)
Messun fe selezionato SCEGH FIE CArCR VERSALL TRASMITT

MNMOETRO

Conferma presa in carico

Se si prende in carico il verbale, si dovra ricaricarlo firmato e trasmetterlo, altrimenti gli altri
membri della commissione non potranno accedere al file. Si vuole procedere?

NO CONFERMA

Dopo aver preso in carico il file, nella tabella riepilogativa comparird in corrispondenza del
commissario connesso la dicitura “in firma da...”. Si dovra scaricare il file del verbale cliccando
sull’icona apposita e si potra quindi apporre la firma digitale extra procedura. Quindi, lo si dovra

ricaricare dopo averlo selezionato tra i file presenti nel proprio computer, cliccando sul pulsante
“Carica verbale” e dando conferma al messaggio nel pop-up:
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¢ Dato obbigatorio
Verbale in firmz alla commissione
Presidenta dallOrdine
Scarica  Roma file Presk dal datia Rep Segretario del Comitata
Lertale Ucianra
201 g infrrma da Atessandro Alessandii
28-03-2022 pet
Carica verbale firmato G
Vertale vdiznzafirmato [*)

Hessun fle selezioncto SCEGU FRLE TRASMETTI

T mOeETRO

Conferma caricamento verbale

Sei sicura di voler caricare il file selezionato?

CONFERMA

Per trasmettere il file del verbale firmato agli altri membri della commissione, in modo da permetterne
la presa in carico, (o per trasmetterlo all’operatore di segreteria, nel caso in cui 1’utente connesso sia
'ultimo a caricare il verbale firmato) si dovra cliccare sul pulsante “Trasmetti” ¢ confermare il
messaggio nella finestra di pop-up:

* Date obblgntorie

Verbale in firma alla commissicne

Presidente defi'Ordine
Scarica Norne file Presidente del Tribunade Procuratore delie Repubbli Professionak Sexgretorio del Comitato
Verbole Udenza
< 291del in firma da Alessandro Aessandn

28-03-2022.pdl

Carica verbale firmato

Verbale udenza Frmato (%) &

Nessun file selezonzcta SCECU FULE CARCAVERBALE m

Leigice]
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Sei sicuro di voler trasmettere il verbale firmata?

A questo punto, nella tabella riepilogativa delle firme da parte dei membri della commissione, in

corrispondenza del commissario connesso comparira la dicitura “firmato da...” e [’utente
commissario connesso non potra piul eseguire altre operazioni.
Verbale in firma alla commissicne
Presidente dell'Ordine
Scarica Home file Presid del Trib P dells Repubbli Professionak Segretario de! Comitato
Verbale Ucienza
< 20106 firmase da Llassandro Nessancel
28-03-2022 pof

RDIETRO

3.5 SUPPORTO

Effettuato I’accesso al sistema, il commissario esterno attraverso la voce di menu Supporto pud
accedere al manuale utente.

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari
previsione i cui alart. 16 nonies del Decreto Legge 18 ottobre 2012, n 179 come convertito con madificazioni dalfa Legge 17 dicembre 2012, n 221
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3.6 FORM CONTATTI

Il form “Contatti”’ consente di inviare una richiesta di assistenza all’amministrazione.
L’accesso al form avviene cliccando sempre nel link “Contatti.

==z Ministero della Glustizia
Percors: char 3 praciz: un tuo Jritto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari
previsione di o alart. 16 nories del Decreto Legge 18 otzobre 2072, 1 179 come convertita ton moddficazion dala Legge 17 dicembre 2212 n 221

Benvenuti nel portale Gestione Albi Segreteria!

©NMrastarp et gustea
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Una volta compilato il form cliccare su “/nvia” per inoltrare la richiesta.

m@lnoto dolla Glustizic

Faxoisi ot o rmed! un b v

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari
Alw it dd (L COOZO WA » et O0-b & | 0/2015 corn in | OODV2018

Richiesta di assistenza
*peecttigyene
Dab personali

Cognome Il ferv 1Y Pose dminrizyardinwa - PIT1Y)

Argarmento

Uzze ()

(5 v

A

b

122 XA el )

Tigle i xatlen e wd o Mewmgne

g $ .’u{

Dragtern s gann
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