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Sezione distaccata di Bolzano

Segreteria Bolzano, - 4 FEB. 2021

Prot. N.:./ )Y /U/2021

Oggetto: Certificazione Unica dei redditi percepiti — Liquidazione spese di giustizia — Modalita
rilascio CU

Al Signor Presidente
del Consiglio dell’Ordine degli Avvocati di Bolzano
Awvocato Franco Biasi

In osservanza a quanto disposto dalla Direzione generale per i Sistemi Informativi
automatizzati del Ministero della Giustizia con Nota prot.n. 3870.U di data 13 febbraio 2015, si
rende noto che il sistema “Liquidazioni on line Spese di Giustizia” prevede la possibilita per gli
utenti di estrarre autonomamente la Certificazione Unica dei redditi corrisposti dall’ufficio
giudiziario attraverso il setvizio esposto LSG (h;gp s://lsg. ggustma it) accessibile attraverso il
Portale dei Servizi telematici all'inditizzo https://pst.giustizia.it previa registrazione.

Accedendo alla funzione “certificazione redditi corrisposti” e selezionando Panno della
certificazione il beneficiario, sia persona fisica che studio associato, potra chiedere al sistema di
produrre tale certificazione per tutti gli uffici giudiziari per i quali sono stati registrati pagamenti
ricevuti nell’anno di tiferimento.

Tale modalita consente a tutt i professionisti di poter ottenere la certificazione fiscale in
maniera immediata e piu agevole.

Un tanto premesso si comunica che a decorrere dal corrente anno I'Ufficio Spese di
Giustizia non provvedera piu all'invio né cartaceo né via PEC delle Certificazioni Uniche.

D’Ufficio Spese di Giustizia rimane comunque a disposizione per eventuali richieste di
informazioni (0471/226449).

Si invita alla massima cortese diffusione della presente nota a tutti gli iscritti e si ringrazia
per la sempre preziosa e fattiva collaborazione.

Cotdiali salun

La Presidente preposta
dott.s$d Silvia Monaco

Il Dirigente a
dott.ssa Lucia

[ s > W
Allggati: \
1. Nota Ministero della Giustizia — Diregione Generale per i Sisterni Informativi antomatizzati prot.n. 3870
dd. 13.02.2015

2. Manuale Utente | iguidazioni Spese di Giustizia

Corso Liberta nr. 23 - Bolzano - 39100 - Bozen, FreiheitssiraBe Nr. 23
Tel. 0471-226489 — 453
email: prot.ca.bolzano@giustiziacert.it — ca.bolzano@giustizia.it
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Al Sigg. Dirigenti Amm.vi presso gl Ufficl di:

- Corte di Appello

- Procura Generale presso la Corte di Appelio
- Tribunale di Sorveglianza

= Tribunale per i Minori

- "Procura presso Il Tribwavale per i Minori

< Tribunale Ordinario

- Procyra della Repubblica presso il Tribunale
. «  Uffici del Giudice di Pace

LORO SERI

Al Sigg Dirigentt Uffici CISIA
LQ&EE{JI
/ e.pc. Al Sig Capo Dipariimanto Organizzazione Giudiziaria

Al Sig. Direttore genercle S.1.A.
Al Sig. Direntore generale Glustizia Civile A.G.

Nel corso dei perlodict incontri programmati presso le sedt gludisiarie che utilizzano
la piatiqforma ministerials Siamm - Spese di Giustizia - registro mod 1/ASG ho rilevato che
in talsme delle sedl viene scarsamente utilizzata la finzionalita dt estrezions dellq C.U. da




parte degli utenti esterni fruibile da tempo attraverso i servizi on-line esposti dal sito
WA, @iustizigl. i,

Segnalo alle SS.LL che tale servizio co;tsenre di affrancare i responsabili interni
preposti al servizio “spese di giustizia” dalla necessita di predisporre ed inviare le
certificazioni dei redditi corrisposti ai singoli percipienti rimandando tale onere agli stessi
semplificando gli adempimenti che I'ufficio é tenuto ad eseguire.

Con stretto riferimento alla nota dello scorso 10 c.m. allego la precedente nota
DGSIA del 19.10.2012 Prot. 25297 che ne descrive sinfeticamente funzionalita e vantaggi
per l'ufficio renuto all ‘obbligo.

Suggerisco alle SS.LL di attivare una necessaria campagna di informazione e
sensibilizzazione dell"Utenza esterna perché venga massimizzato 1'uso dei servizi on line la
cul finalité é quella di decongestionare gli uffici giudiziari semplificandone i processi di
“interfaccia”,

Per ottimizzare la diffusione della presente nota nell’'ambito distrettuale chiedo ai
Dirigenti degli Uffici Distrenuali in indirizzo di inoltrarla, comunque, a tutti gli uffici
giudliziari del distretro, .

Ringraziando per la cortese collaborazione, porgo Cordiali saluti.

Il Responsabile Progetto/Siamm

Antonio i’:‘rb{i
wl - b Ll.—-S

In allegato:
© nota DGSIA del 19.10.2012 prot. 25297
© nota DGSIA del 09.03.2011 pro1, 6573
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Direzione Generale per i Sistemi S I AM M

Informativi Automatizzati L o
Liquidazione Spese di Giustizia

1 PREMESSA

Questa guida ¢ dedicata sia agli utenti che svolgono attivita di “ausiliario del giudice” ex T.U.
115/2002 e per la compilazione di una richiesta di liquidazione da inoltrare alla cancelleria del
Giudice competente per I’emissione del decreto di liquidazione, sia agli utenti degli Operatori
Telefonia per I’'invio invio delle fatture alle segreterie dei PM e I’emissione dei decreti di
liquidazione in materia di intercettazioni.

Il presente documento ha I’obiettivo di descrivere in dettaglio le varie fasi per la creazione di
un nuovo utente che, tramite la registrazione sul Sistema seguita da una mail di conferma e/o
la successiva modifica dei propri dati anagrafici, possa inoltrare le richieste attraverso il
servizio on-line attivabile attraverso il sito_https:/ /Isg.giustizia.it, raggiungibile con i browsers
Explorer, Google Chrome e Modzilla Firefox

Il documento inoltre prevede la descrizione di tutto I'iter sia per I'invio di una o pii istanze di
liquidazione, dalla sua compilazione e/o modifica, la presa in carico da parte della Cancelleria
e la sua liquidazione finale, sia per Iinvio contestuale di piit di fatture fino alla presa in carico

da parte della Cancelleria dell’Ufficio Giudiziario ricevente ed alla loro liquidazione finale.
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Direzione Generale per i Sistemi SIAMM

Informativi Automatizzati . . .
Liquidazione Spese di Giustizia

2 ASPETTI GENERALI

2.1 Interfaccia di visualizzazione

Ogni pagina del Sistema presenta un'impostazione delle aree di utilizzo divise in tre parti
distinte:

* La pagina di lavoro, in alto, in cui & indicato il percorso di riferimento che 'utente sta
utilizzando; in questa riga & mostrato il percorso che si deve percorrere per completare
I'inserimento, la visualizzazione o la modifica dei dati.

* L’area di lavoro posta nella parte centrale della pagina, permette l'inserimento, la ricerca,
la modifica e la visualizzazione delle informazioni che si vogliono gestire.

* I pulsanti di navigazione, presenti nella parte bassa alla pagina, indicanti delle azioni
precise quali “Avanti’, Indietro’ o ‘Annulla’ servono per spostarsi tra una pagina di lavoro
e la successiva o annullare 1'operazione in corso.

Nella figura seguente, & mostrato un esempio di una pagina con I'area di lavoro e i ‘pulsanti di
navigazione’.

Utente: MARIO ROSSI Guidaaluso  FAQ

Crea Istanza

Dutf Gensrall -.> Dati di caicols - Ritenute --» Senfermar

| campi contrassegnati con {*) sono obbligatori

Nome; MA_RIO_ - Cognome: _R(_)gsl |Codice fiscale; E_i_zssnmascﬂ_om_u_[
Ritenute
. : — = -
Regime fiscale (): [LAVORO DIPENDENTE [+ Partita IVA: | |
Tassazione: [IRPEF =] VA% [ |
Aliquota IRPEF %: i _23! Ritenuta acconto %: [ |
Add. Regionale %: | 0,3 cpasi: | ]
Add. Provinciale [ — = | INPS %: l 1
Fr ! : — }
Add. Comunale 3: [ o] Tassazlane sepereei |‘
I q — -
| | << Indietro I [ Avanti »_J

2.2 Controlli formali sui dati

11 Sistema in fase di inserimento dei dati effettua diversi controlli sui dati:
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Direzione Generale per i Sistemi SIAMM

Informativi Automatizzati
Liquidazione Spese di Giustizia

+  Controllo sull'obbligatorieta;

*  Controllo sul formato;

*  Controllo sul dominio;

= Limitazioni,

Controllo sull'obbligatorieta: un elemento si definisce obbligatorio, quando non & possibile

continuare nelle operazioni di inserimento senza valorizzare il campo; questi elementi sono
contraddistinti da un asterisco (*) accanto all'etichetta esplicativa.

Quando si tenta di procedere l'inserimento dei dati o la loro memorizzazione senza aver
completato l'inserimento dei campi obbligatori, il Sistema fornisce un allarme e colora i campi
che non sono stati popolati correttamente con il colore giallo.

Controllo sul formato: i campi di testo possono avere un formato obbligatorio, nel qual caso
I'applicazione controlla che non siano inseriti dati con formato errato.

I campi soggetti a tale restrizione sono:

* Data -~ l'inserimento deve essere necessariamente del tipo gg/mm/aaaa; il valore del
campo mese deve essere compreso tra 1 e 12, I'anno deve essere maggiore di zero e il
giorno deve appartenere alliintervallo proprio del mese. Sono ammessi solo caratteri
numerici.

* Anno - deve essere numerico, maggiore di zero, riportato con quattro cifre.

* Importo - sono tutti espressi in Euro; devono essere al massimo di nove cifre intere e due
decimali, fino al valore massimo di 999999999,99. Qualora si debba inserire un importo
privo di centesimi, si puo inserire direttamente la cifra intera ed il Sistema inserira,
completando in automatico “,00”.

* Percentuale - deve essere un valore numerico, compreso tra 0 e 100, con un massimo di
due cifre decimali.

Controllo sul dominio: alcuni elementi possono assumere solo alcuni valori, determinati da
altri componenti dell'applicazione; in questi casi il Sistema avvisa I'Utente dell'incongruenza
dell'inserimento, a volte consentendo di procedere, altre impedendo il proseguimento.

Dei controlli di questo tipo sono ad esempio su:
*+ Codice Fiscale - deve essere di 16 caratteri, con i primi 6 corrispondenti al cognome e al

nome inserito, i seguenti 5 coerenti con la data di nascita, il sesso e il luogo di nascita e
I'ultimo carattere & il carattere di controllo.

* Importi - se un importo inserito supera il massimo consentito, il Sistema avverte con un
messaggio di errore.
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Direzione Generale per i Sistemi

Informativi Automatizzati

SIAMM

Liquidazione Spese di Giustizia

Limitazioni: il sistema prevede inoltre che ogni campo di testo & limitato in funzione del dato
che deve riportare. Generalmente, le limitazione sono superiori rispetto alle esigenze
dell'Utente, ma in alcuni casi & necessario imporre la lunghezza del valore da inserire poiché
unica possibile.

In particolare sono:

Codice Fiscale - 16 caratteri;
Partita IVA - 11 caratteri;
Anno - 4 caratteri;

Data - 8 caratteri.
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Informativi Automatizzati o o
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2.3 Standard d’utilizzo

Molte funzionalita e flussi operativi sono similari in tutto il Sistema. Risulta quindi
conveniente elencare in questa sede gli standard di utilizzo dello stesso.

Per quanto concerne il salvataggio dei dati registrati dall’Utente sulla banca dati, alla pressione
del pulsante “Registra” il sistema mostrera una finestra di richiesta di conferma dell’invio dei
dati: la conferma avra I’effetto di inviare tutti i dati al server e conseguente memorizzazione; il
rifiuto di proseguire, attraverso il pulsante “Annulla”, avra Peffetto di cancellare tutti i dati
visualizzati, tornando alla finestra precedente.

Nel caso in cui un percorso di inserimento, si svolge attraverso piit pannelli mediante i pulsanti
di navigazione guidata, & anche possibile visualizzare il singolo pannello cliccando sul nome
dello stesso.

All’interno dei pannelli ove sono presenti pii1 caselle di testo per I’inserimento di una
informazione, & possibile muoversi tra le diverse caselle sia utilizzando il mouse che
utilizzando il pulsante Tab ed il pulsante Inovio.

Alcuni campi del Sistema, sono prepopolati. In questi casi, trattandosi di liste di selezione, il
valore desiderato si potra selezionare attraverso un menu a tendina e, per scegliere un
elemento all’interno di una lista di selezione, sara possibile digitare le lettere iniziali
dell’elemento cercato perché le voci mostrate dalla lista siano quelle che rispettano il requisito
delle lettere gia indicate.

Per tutte le caselle di inserimento di testo sono state adottate le seguenti regole per il formato
dei dati:

* Spazio Bianco: lo spazio ha lo stesso significato di tutti gli altri caratteri. E' importante,
quando s'inseriscono caratteri, ricordarsi del significato dello spazio bianco. Anche nelle
ricerche ha senso: per esempio se si cerca un Cognome “Di natale” sara diversa da
“Dinatale”.

* Data: sara contrassegnata da due cifre per il giorno (0-31), due cifre per il mese (1-12) e
quattro cifre rappresentanti I'anno, i dati saranno separati dal carattere “/”. Esempi:
“01/01/2000”, “05/03/2003”, “13/01/1976”. Nell'inserire le date non sara necessario
inserire “/” in quanto gia present nella schermata.

* Valori Economici: tutti i valori economici saranno rappresentati in Euro.

* Maiuscole/minuscole: il Sistema non fa nessuna differenza tra le lettere maiuscole e lettere
minuscole, i dati restituiti dal Server saranno visualizzati tutti maiuscoli.
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2.3.1 Percorso Guidato (Wizard)

I Sistema implementa alcuni processi seguendo la logica del “percorso guidato” (wizard); lo
scopo & di accompagnare I'Utente attraverso la compilazione di tutte le sezioni necessarie,
abilitandolo a seguire i percorsi previsti. In tal modo la procedura di inserimento dei dati
risulta pit agevole.

E’ opportuno porre I’accento sull'implementazione delle varie dipendenze funzionali: una
scelta in una lista di selezione (es. il tipo del processo) abilita un percorso ben preciso; cid si
riflette nella visibilita o meno di alcuni campi e pannelli o nel popolamento stesso di altre liste
di selezione.

La navigazione del percorso guidato (wizard) avviene tramite due pulsanti, “Indietro” e
“Avanti”.

L’avanzamento nella compilazione delle sezioni & possibile solo nel caso in cui tutti i dati
hanno superato il controllo formale, cosicché I'Utente giunge all’ultimo pannello con la
certezza di aver inserito tutte le informazioni obbligatorie correttamente. Ovviamente rimane
la possibilita di tornare indietro per rivedere e/o modificare i dati gia inseriti.

Il pulsante “Registra” si abilita al termine del percorso guidato: la sua pressione da inizio alla
procedura di inserimento nella base dei dati.
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L’architettura dell'applicazione si basa su paradigma distribuito, ovvero erogabile ed

usufruibile attraverso portale WEB.

Ogni Utente potra accedere al Sistema attraverso il portale del Ministero della Giustizia:
www.giustizia.it /servizi on-line/liquidazione spese di giustizia.

Al primo accesso sara necessario seguire la procedura per la registrazione dell’utenza.

Successivamente, inserendo le proprie credenziali, “UserName” e “Password” e premendo il
pulsante “Login”, I’'Utente avra accesso al Sistema.

Servizi online
Uquidazlone Spese di Glustizla

Se sei registrato inserisci username e password
User Name: |

Password:

Reset password

Se é il primo accesso registrarsi qui

La procedura dl accesso all'applicazlone prevede | seguenti
passl:

g deli'utente sel do il tipo dI utente tra
persona flslca, persona gluridica o studio assoclato.

Terminare la registrazione cliccando sul link Acevuto per mait.
Cambiare la password

Reglstrazlone terminata

Uffici gludiziar! disponibili per 1 quall @ possibile presentare ['istanza online

Tipologla ufficio: | Salerions o Diwita

=] Localita ufficlo: | Sptariena o=

Guida alliso  FAQ

Dalla homepage si potra controllare quali uffici giudiziari sono disponibili per presentare
I'istanza online selezionando nel menu a tendina I'ufficio di destinazione.
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Setvizi online
Liquidazione Spese dl Glustizia

Guida alluso FAQ

Se & |l primo accesso registrarsi qui

La procedura di accesso all'applicazione prevede i seguenti

Se sel registrato inserisci username e password passl:
il l - Reglstrazione dell'utente selezionando il tipo di utente wra
Password: | persona flsica, persona gluridica o studlo assoclato.
m - Terminare la reglstrazione cliccando st link ricevuto per mail,

Reset password
- Camblare la password

- Registrazlone terminata

Uffici gludiziari disponibill per 1 quall @ possibile presentare 'istanza online

Tipologla ufficto: | Seleriona o Dleita | = | Localita ufficio: [Seleziona.o =]
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3 REGISTRAZIONE UTENTE

3.1 Nuova registrazione utente

Accedendo alla homepage si pud procedere con l'inserimento di una nuova utenza per
I'accesso al Sistema cliccando sul link “Se ¢ il primo accesso registrarsi qui”.

I Servizi online
Liquldazione Spese di Glustizia

Guida allusa  FAQ

ISe @ Il primo accesso registrarsi qui I

La pwrocirhra O Accesso Al appllcazione prevede | sequentl

Se sel reglstrato inserisci username e password passl:
Usentiome: I - dell'utente sel do 1l tipe di utente tra
Password: persona flsica, persona giuridica o studio associato.

Reset password

- Terminare la registrazione cliccando sl link ricevuto per mall.
- Cambiare la password

- Reglstrazione terminata

Uffici gludiziari disponibili per i quali & possibile presentare I'istanza online

Nella fase di registrazione 1'Utente dovra compilare i seguenti pannelli:

+ Dati Utente;

* Dati Generali;
* Dati di calcolo;
* Ritenute;

* Conferma registrazione.

Possono variare a seconda del tipo di utenza scelta, la scelta @ in funzione della tipologia di
persona, sia essa Persona Fisica, Persona Giuridica o Studio Associato.

N.B. per Persona Giuridica si intendono tutte le societd e non le ditte individuali, che
dovranno registrarsi come Persona Fisica
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3.1.1 Persona fisica
Dati Utente

In questo pannello vanno indicati i dati principali dell’utente quali Nome, Cognome, E-mail,
Username, Password.

‘ Servizi online
Uquidazlonl Spese di Glusiizia

Dati Utente > T35 de 2 a0 o Dytmcnsse ~ S 5o+ Daizian eay Gmiees

| campi contrassegnati con (*) sona obbligatori

scedi A tipo df Regiistrazione [Persona Fhica [v]

Nome ('): | | Cogrome (*): |
Username (*): i | Passward {*): |

5i consiglia dl inserire un
F indirizzo di posta certificata
E-Mali*): | al fine di poter inviare
successlvamente e istanze
agli uffici giudtziari

“« Aneulls | [ Avanti >> |
Cliccando sul tasto “Avanti” si pud accedere al pannello successivo.

Dati Generali
Vanno indicati i dati riguardanti I’anagrafica del beneficiario, selezionando dalle liste lo stato
di appartenenza, la provincia, il comune, lo stato civile e compilando i restanti campi.

La provincia si seleziona dall’elenco che il Sistema ha gia inserito nel DataBase: la lista dei
comuni & funzione della provincia scelta.

I Codice Fiscale e calcolato automaticamente, sebbene 1’Utente abbia la possibilita di
modificarlo, una volta compilati tutti i campi obbligatori inerenti i dati anagrafici di nascita.

N.B. la data di nascita deve essere digitata necessariamente ed esattamente nel formato
GG/MM/AAAA, utilizzando la barra come carattere di separazione delle cifre
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Dati anagrafici

Stalo {*); Seleziona - Provincia {'): Seleziona v
Comune (*); Selezions v Data nascita ¢"): |_/_/___
Stato civie: LIBERO/A - Sesso 'y io@mﬂiu
Stato residenza {*}: Seleziona - Provincia resioenza (') Selediona «
Comune residenza {*): Seleziona v Cap residenza ¢'): | |
Indirizzo resldenza ): | | Tisfona residenta: |
Tetefono celulare: ] Fax:
Comune AJLR.E.: | | Codice Fiscale ('):
< Indietro [ avanti >> |

Dati bancari e domiciliazione

E’ il pannello contenente i dati fiscali del soggetto e i dati del conto Corrente.

Dati conto corrente

Conto

Denominazione: corrente @
postale:
Agenzia: | | Localita’: |
Paese CINEU CIN ABI (o) NuMm, C/C "
IBAN: BIC/SWIFT: |
Datl fiscali
Stato: Selezlona v Provincia: Seleziona v
Comune: Seleziona v Cap: | |
Indirizzo: | | Telefano: |
Comunicazioni
Stato: Seleziona L Provincia: Seleziona
Comune; Seleziona v cap: |
Indirizzo: | i Telefono: |
Emat: |
[ < indtatro | [ Avanti>» |

Ritenute

In questa maschera & necessario indicare il Regime Fiscale del Beneficiario e le relative Aliquote
di cui bisogna indicare le corrispondenti percentuali necessarie ai fini della corretta
determinazione delle ritenute da applicare ai successivi Provvedimenti di Liquidazione.

L’operatore ha la possibilita di indicare sempre secondo il tipo di Regime Fiscale presentato
dal Beneficiario, gli Oneri Previdenziali, specificando CPA e INPS, e la IVA applicata.

Nel caso in cui il Regime Fiscale (Lavoro Dipendente o Lavoro Assimilato) dichiarato dal
Beneficiario implica di specificare anche aliquote addizionali IRPEF (Regionale, Provinciale e
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Comunale), nella scelta della Tassazione corrispondente (IRPEF, IRPEF a scaglioni o IRPEF a
conguaglio), allora il Sistema non chiedera informazioni sulla partita IVA.

Nel caso in cui invece il Regime Fiscale dichiarato dal Beneficiario sia di Lavoro Autonomo o
Redditi di Impresa, il soggetto & intestatario di Partita IVA, ed il Sistema chiedera
obbligatoriamente I’inserimento di quest’ultima informazione. La tassazione da selezionare
sara Ritenuta d’ Acconto.

Ritenute
Regime fiscaie (*): Seleziona - Partita IVA (): | |
Tassazione: Seleziona - was: [ ]
Aiquata IRPEF % | | Ritenuta acconto %: | |
Add. Regionale %: | | cPa%: | |
Add. Provinciale %: [ ] INPS 53z |
Add, Comunale %: | | Tassazione separata %: | |

Conferma registrazione.

Nell’'ultima schermata sara richiesto all’'utente di accettare i “Termini di utilizzo e trattamento
dati personali”, di inserire il codice di sicurezza e di confermare tramite il pulsante “Registra”.

Note: eventuall comunlcazloni dirette all'vificlo giudiziario

Terminl di utilizzo e trattamento dati personall

Nota sul trattamento dei dati personali : Al sensi della L. 675/96 e del D.Lgs. 196/2003 (Codice in materia di protezlone dei
datl personali), i datl forniti a corredo della presente pagina saranno trattati medlante Lutilizzo di strumentl elettronici e
saranno residenti presso Il server di gestione del servizio. Tali dati verranno utllizzatl per la gestione e {'erogazione del
servizio, e non saranno ceduti a soggetti terzl né resi pubblicl In alcun modo. Al sensl dell'art. 28 del D.Lgs. 196/03 Tltolare del
Trattamento dei dati raccolti & il Ministero della Giustizla. Ai sens| dell'art. 29 del D.Lgs. 196/03 Responsabile del Trattamento
& Jl Direttore Generale pro-tempare della Direzlone Generale def Sistemi Informativl Automatizzati del Ministero della
Glustlzia; incaricato del trattamento & Il personale tecnico dell Amministrazlone nominato al sensl dell'art. 30 D.Lgs. 196/03.
Gll Interessati possono In qualstasi momento esercitare i diftu di cul allart. 7 del D.Lgs. 196/03 {(accesso al dati, rettifica,
aggiormamento o integrazione dei dati stessi, opposizlone al trattamento, cancellazione dei dati, ecc.) nel confronti del
Ministero della Giustizla. H sottoscritto garantisce che i dati personali fornitl sono veritier], correttl ed aggiornatl, assumendo
ogni responsabitita in ordine alla comrettezza ed alla verldiclta delle Informazioni fornite e di essere a conoscenza di quanta
stabllito dal D.Lgs n. 196 del 30/06/2003 recante Il Codice sulla protezlone del dati personali e di impegnars! all'Integrale
rispetto delle norme In essa contenute.

Accetto | termini di utilizzo ed autorizzo il relative trattamento dei datl. (*) L[j

)
o
..

Inserire il codice mostrato ¥

<« Indietro
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Cliccando sul pulsante “Registra” apparira un messaggio di avvenuta registrazione.

Una volta completate tali operazioni sara possibile accedere al sistema inserendo le credenziali
di accesso inserite in fase di registrazione dell’utenza.

3.1.2 Persona Giuridica
Dati Utente

In questo pannello vanno indicati i dati principali dell’utente quali Nome, Cognome, E-mail,
Username, Password.

Servizi online
Uiquidazioni Spese di Giustizia

flati Utente -» Tat Goescas - > Can arcecis 5 Rie ote ¢ Jerfaona reg st

| campi contrassegnati con {*) sono obblgatori

Scegli 1 tipo di Registrazione [ Persona Gluridica =]

Denominazione {*): ]' _i Partita WVA["): . |
Username {*): | ] Password (*): [ |
E-maue): | | Codice Fiscate : | |

Si consiglia di inserire un indirizzo di posta certificata al
fine di poter inviare successivamente le istanze aghi uffici
giudiziari

[ << Annulla | | Avant] >» i

Cliccando sul tasto “Avanti” si puo accedere al pannello successivo.

Dati Generali

Vanno indicati i dati riguardanti la persona giuridica, come sede legale, nome rappresentante
ed i recapiti. Per inserire un’istanza di liquidazione per le attivita eseguite nell’ambito di un
processo va obbligatoriamente indicato il valore “NO” nella casella “Modulo Intercettazioni”.

Il modulo Intercettazioni ¢ riservato esclusivamente alle ditte che si occupano di tale servizio.
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ol Servizi online
Liquldazione Spese dl Giustizia

Logout  Gulda alluso FAQ

Dati Generali --> 14

| campi ¢ gnati con {*) sono obbligatari
Lt G all
Citta' sede legale: | Indirlzzo sede legale:
CAP sede legale:
Nome rappresentante legale: Cognome rappresentante legale:
Data di nascita rappresentante legale: |__/__/ \ Luogo di nascita rappresentante legale:
Telefono:
Codice fiscale: [ ‘
Telefono recaplto: Eaisraniio. )
Emall recapito: Modulo Intercettazionl(*): & ’
1 W |
I o | ]| Avanti>>
== L |

Conferma registrazione.

Nell'ultima schermata sara richiesto all'utente di accettare i “Termini di utilizzo e trattamento
dati personali”, di inserire il codice di sicurezza e di confermare tramite il pulsante “Registra”.

Note: éventuall comunicarioni dirette atl uificio gludizurie

Tevenird di \Ailiz20 o b EAMON10 dar} presonall

Mata sl trattamento del datl personall : Al semit della L. 675/96 e del DLLgs. 1967200 {Codice In materia dI protezione del
datl personall), | datf forrmili a corredo della presente paglna saranno trattati medlante 'utilizzo di strument! elettronicl e
saran0 resident) prenso K sevver di gestione del servizlo. Tali datl verranno rHIzzatl per la gestione e {erogations del
servizio, & non saramo cedutl a soggetts terz né resl pubblict in alcun moda, Al seml dell art. 28 del D Lgs, 196/0) Titolare del
Trattamento del dati raccolth & il Minlstero della Ghatizla, Al sermi detl art. 29 del D.Lgs, 198/03 Resporsabile ded Trattamento
& il Diretcore Generale pro rempore della Direzione Genesale del Shlemi informatly| Automatizzat! del Ministero della
Gluntizia; incaricalo del Uattamento é Il personale Lecnico dell Anuminlstrazione nominato ab sensi dellail, 30 0.Lgs. 196/0)
Gl tteressatl possoria In quasiasi momento esercltare | dirtttl di cul alfart. 7 del D Lgs 196707 {accesso al dold, rettilica,

o del datl stess), al dei dat), ecc.) nel conflront) del
Minlstero dells Ghutlzla, Lioltoscritto garantisce che | dati personall fornf(l sono vesltler!, caredil ed aggiomatl, assumenda
0gnt respansabilith In online slla carrettezza ed alla veridicith delle informazionl fomite e di cssere a canoscenta dl quanio
stabflito del D.Lgs 0. 196 del 30/06/2001 recante d Codice yulla protezfone de doul personali e di impegnarsi 2l Integrale
thpetto delle norme In essa contete.

Aecetto { termini di utiNzzo ed autoritzo H relativo trattamento del datl. () [

% S T TR

i, Agisoam” . @

merire il codice mostrato

Reghtra |
«< Indhotro

Cliccando sul pulsante “Registra” apparira un messaggio di avvenuta registrazione.

Una volta completate tali operazioni sara possibile accedere al sistema inserendo le credenziali
di accesso inserite in fase di registrazione dell’utenza.
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3.1.3 Studio Associato

Dati Utente

In questo pannello vanno indicati i dati principali dell’utente quali Denominazione, Partita Iva,
E-mail, Username, Password.

Logoutl
' Setvizi online f A3
Liquidazioni Spese di Glustizia R
Gudaaluse  FAQ
Dati Utonte > @ecu = s 2 = Dxpowr e Pireshrs - Jgafairep roplll-azioss
1 campl con (*) sono ohb

Scegli A tipo di Reglstrazione [Studlo Assocista [w]

Denominazione (*): | Partita IVA): | |
Username (*}: ' Passward (°): '_ |
E-Mai): | | Codice Fiscate : [

Si consiglia di inserire un Indirizzo di posta certilicata al
fine di poter inviare successivamente e istanze agl ulfici
gludizian

[ <danmita | |

| Avanti >>

Cliccando sul tasto “Avanti” si pud accedere al pannello successivo.

Dati Generali

Vanno indicati i dati riguardanti la persona giuridica, come sede legale, nome rappresentante
ed i recapiti. Si sottolinea I'importanza e I'obbligatorieta della selezione della casella di scelta
“Modulo Intercettazioni”: nel caso di Studio Associato la casella deve essere selezionata con il

valore “No”, in quanto non é destinatario di provvediment di liquidazione per questa
materia.
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wul Servizi online
Liquidazione Spese dl Glustizia

Logout  Guida all'so FAQ

Dati tente > Dati Generall --> Dat ol coivolo > Canfermia 1egistrazione

| campi contr ghati con (*) sono obbligatori
Datl Generall
Citta' sede legale: ndirlzzo sede legate:
CAP sede legale:
Nome rappresentante legale; Cognome rappresentante legale: |
Data di nascita rappresentante legale: |_/__/. ! Luogo di nascita rappresentante legale:
Telefono:
Codice fiscale: ]
Telefono recapito: Laxrecaniio
Emall recapito: Modulo Intercettazion!(*): >
5
<« Indiatro Mo Avanti >

Dati Bancari e domiciliazione

E’ il pannello contenente i dati fiscali del soggetto e i dati del conto Corrente.

ol Servizi online
Liquldazione Spese di Glustizia

Guida all'uso FAQ

Nati Utente  ~ Dati Generat = Datl di calcolo -->  Conferma tegistrazione

Datl conto corrente

Conto

Denominazlone: | corrente
postale:
Agenzia: Locatlta’; |

Paese CINEU CIN AB| CcaB NUM. C/C

m 1 | BIC/SWIFT: |
<< Indletro | 1 campl contrassegnati con (*) sono abbligatori {avantl >>

[BAN:

Conferma registrazione.
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Note: eventuali comunicazioni direlte all'ufficlo gludiziario

Nell’'ulima schermata sara richiesto all’'utente di accettare i “Termini di utilizzo e trattamento

dati personali”, di inserire il codice di sicurezza e di confermare tramite il pulsante “Registra”.

Terminl di utillzzo e trattamento dati personall

Nota sul trattamento del datl personali : Al sensl della L. 675/96 e del D.Lgs. 196/2003 (Codice In materia di protezione del
dati personali), i datl forniti a corredo della presente pagina saranno trattati mediante lutilizzo dl strumenti elettronici e
saranno residentl presso il server di gestione del servizio. Tali dati verranno utilizzat! per la gestlone e l'erogazione del
servizlo, e non saranno cedutl a soggetti terzi né resl pubblicl In alcun modo. Al sensi dell'art. 26 del D.Lgs. 196/03 Titclare del
Trattamento del dati raccoltl & Il Ministero della Glustizia, Al sensi dell'art. 29 del D.Lgs. 196/03 Responsablle del Trattamento
& Il Direttore Generale pro-tempore della Direzione Generale del Sisteml Informativi Automatizzati del Ministero della
Glustizfa; Incarlcato del trattamenta & il personate tecnico dell'Amministrazione nominato al sens| dell'art. 30 D.Lgs. 196/03.
Gli Interessatl possono In qualslasl momento esercltare { diritti di cul all'art. 7 del D.Lgs. 196/03 (accesso af dati, rettifica,
aggiornamento o integrazione del dati stessi, opposizione al trattamento, cancellazione dei datl, ecc.) nel confronti del
Ministero della Glustizia. Il sottoscritto garantisce che 1 datl personali forniti sono veritieri, corrett! ed agglomati, assumendo
ogni responsabilita in ordine alla correttezza ed alla veridicita delle informazioni fornite e di essere a conoscenza dl quanto
stabllito dal D.Lgs n. 196 del 30/06/2003 recante il Codice sulla protezione dei dati personall e di impegnarsi all'integrale
rispetto delle norme in esso contenute.

Accetto | termini di utilizzo ed autorizzo il relativo trattamento dei dati, (*) LIZT
e T
Inserlre il codice mostrato

“Aoisoom’ .

@

| Registra |
<< Indietro

Cliccando sul pulsante “Registra” apparira un messaggio di avvenuta registrazione.

Una volta completate tali operazioni sara possibile accedere al sistema inserendo le credenziali
di accesso inserite in fase di registrazione dell'utenza.

3.2 Recupera dati di accesso

Tale funzionalita permette di recuperare la password in caso di necessita.

Accedendo alla homepage si pud procedere con I'annullamento della password sul link
“Recupera dati di accesso”.
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Servizi online
ridels

i Spese di Glushzl

Se sed registrato inserisci username e password
User Hame: | |
Password: | |

I Recupera datl di accesso I

Tipologla ufficio: | Selexiona o Digita

$o ¢ il primo accesso registrarsi qul
La procedura di accesso slapplicazione prevede i seguenti passi:

- Registrazione defutente selezionando i tfpo i utente tra persona
fisica, persona gluridica o studio assoclato.

- Terminare |3 regisLrazione cliccando sullink ricevuto per mai.
- Camisiare la password

- Registrazione terminata

Uttici gludiziari dispanibili per i quali & possibile presentare | Istanza online
[] Localith ufficio: | tatarions o bigita [ |

SIAMM

Liquidazione Spese di Giustizia

Nel seguente pannello occorre inserire l'indirizzo email (PROVARE IN MINUSCOLO E
MAIUSCOLO) utilizzato in fase di registrazione al sito e tramite la pressione del pulsante
“Recupera dati di accesso” si richiedera I’operazione di inoltro delle credenziali di accesso.

Servizi online
Liquidadoni Spese di Glustizia

Email

Recupera dat di accesso

aa

o Pultse] Campl

Inserire [ dati per It recupero dei dati di accesso.

Le verra inviata una mall al suo indirizzo con i dab di accesso.

Successivamente ['utente riceverd una mail di
(“istanzaweb.siamm@giustiziacert.it” : Conferma

conferma dell’avvenuta registrazione
registrazione Sistema Istanza Web”),

contenente un link per la conclusione dell’annullamento della password.

Ricevuta la mail I'utente cliccando sul link specificato per annullare la password, sara

reindirizzato alla pagina di cambio password.

Sara richiesto di modificare la password inserendo dapprima la “vecchia password” e
successivamente la “nuova password”; tramite la pressione del pulsante “Cambia Password”

si confermera tale operazione.
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4 FUNZIONALITA’ DEL SISTEMA

Dal menui principale si ha accesso alle diverse funzionalita del Sistema.

In particolare si accedera alle voci di interesse attraverso le seguenti macro-sezioni:

e Home

* Dati Anagrafici e Fiscali

*  Crea Istanza / Invio Fatture
» Istanze cartacee

+ Redditi corrisposti U

I :g‘ Servizl online
Uquidarioni Spese di Glustila

B e [ | i [ | s | ot |

RIEPILOGO ISTANZE

Cambio password

Ugemie: MARIO ROSSI

Guds Ailine

RIEPILOGO ISTANZE WEB PER ANKRO

Stalo del

5 In attesa di presain
f procedimento

carlco

W

, In attesa di presa in s Prove In carico
/ carica /
1011 sten™ 4 mﬂ
e W ¢

Statc del
procedimento

(-3

) Ritlutate

2

) Bitlucate
f

i/

e

RIEPILOGO ISTANZE CARTACEE PER ANNO

B——-B presein carico A& Provy, lordo

Netto

w012 Istanin istanze Istanze
i , L= ——
A prese in carico e Provv. lordo B M orto

2014 Istanza Istanze Istanre

™
(=1

i B natrens L Pagate
Tstanze funzlonario delegato Istanze

2 g

A B nattea 3 -y Pagate
_ Dtanze funzionario delegate tstanza
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Dal meni1 secondario, che si trova in alto a destra accanto al nome utente, & possibile effettuare
il logout dal sistema oppure utilizzare I’help messo a disposizione all’utente:

* Guida all’uso: permette di visualizzare e scaricare un file word contenente il manuale
utente;

* FAQ: permette di visualizzare e scaricare un file contenente tutte le domande piu
frequenti.
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4.1 Home

Nella homepage ¢ presente un riepilogo grafico delle istanze inviate dal beneficiario.
In riepilogo istanze sono indicate le istanze inviate sia in maniera cartacea che tramite web.

—8 cartacee ] , Web
Istanze ”uﬂ’r
- : — .

In riepilogo istanze web per anno si trovano le istanze inviate telematicamente divise per anno
di invio. Esse saranno divise anche in base dello stato di lavorazione da parte dei tribunali
riceventi.

UEPILOGO ISTANIE

=

RIZFILOGO ISTARZE WEB PER ANNG

\E}? N fﬁ% \@ s {ﬁ;;' @

.—-"J -
1 - 9

- 5 tnattesa di presain I ) prave In cailco (o . stato del - T_) ragate " s Riflutste
011 el 4:' arko w \‘ w{lﬂ, procedimanto i utl“:" _Il‘l.ﬂ-..
= ¢ o Ge o

1 Ll

- o

I possibili stati di una istanza inviata via web in HOMEPAGE sono:
* STATO “IN ATTESA DI PRESA IN CARICO”: quando la richiesta & stata inserita e in
attesa di lavorazione da parte dell’ ufficio;

« STATO “PRESA IN CARICO”: quando la richiesta & stata importata dall’ufficio
destinatario ed ¢ in lavorazione;

* STATO “STATO DEL PROCEDIMENTO”: rappresenta i possibili stati delle istanze
durante la fase di lavorazione nell’ ufficio giudiziario;

* STATO “PAGATE": quando le istanze sono state liquidate dall’ufficio giudiziario;

* STATO “RIFIUTATE": quando le istanze vengono rifiutate dal personale dell’ ufficio
giudiziario per la presenza di dati errati.
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In riepilogo istanze cartacee per anno si trovano le istanze lavorate in maniera cartacea divise
per anno. Esse saranno divise anche in base dello stato di lavorazione da parte dei tribunali

riceventi.
UEPILOGO ISTANZE CARTACEE PER ANNO
Prese in carico Mol 50w lordo Netto in sttesa pagamenio ragate
012 Istanze Istanze fstanze _Istanza funzionario delegato Istonze
i > ™ .  { = -
2 g 2 3 Q
rrese In carico rrovv. lordo Hetto Al in atresa pagamento Pagate
w11 Istanta Istanze Istanse Istane funzlonario delegato i
5 2 [ e , 1

Andando nel menu ISTANZE on Line, le istanze gia presentate potranno avere i seguenti stati:

ATTIVO L'istanza ¢ stata registrata ma non ¢ visibile all'ufficio
giudiziario destinatario
IN VALIDAZIONE I/istanza & in attesa di validazione o

ATTESA DI PRESO IN CARICO

L’istanza & validata ed in entrambi i casi sara visibile
all’ufficio giudiziario

PRESO IN CARICO L’istanza é stata presa in carico dall’ufficio spese della
sede destinataria

PROVVEDIMENTO LORDO Vari stati di avanzamento del provvedimento di

EMESSO liquidazione. In seguito all’emissione del PROVYV lordo

PROVVEDIMENTO LORDO Esecutivo sara necessario emettere la fattura elettronica

ESECUTIVO tramite lo SDI

PROVVEDIMENTO NETTO (https:/ /www.fatturapa.gov.it/it/sistemainterscambio/)

EMESSO

PROVVEDIMENTO NETTO

PAGATO

ANNULLATO L’istanza ¢ stata annullata dall'utente o dall’ufficio
giudiziario

RIFIUTATO L’istanza e stata rifiutata dall’ufficio giudiziario

DECRETO OPPOSTO Vi & stata opposizione al decreto di pagamento

RECUPERATO L’istanza ¢ stata recuperata

ISTANZA TERMINATA E’ stato emesso un provvedimento di RIGETTO,

SOSPENSIONE o NON LUOGO A PROVVEDERE da
parte del Giudice
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I possibili stati di una istanza cartacea sono:

* STATO “PRESA IN CARICO”: quando la richiesta & ancora in fase di istanza;

* STATO “PROVVEDIMENTO LORDO”: quando ¢ stato emesso I'ordine di pagamento

dell’istanza;

* STATO “NETTO": quando & stato emesso il provvedimento netto dell’istanza ed ¢ in
attesa di invio all’ente pagante;

+ STATO “IN ATTESA DI PAGAMENTO FUNZIONARIO DELEGATO”: quando il
provvedimento netto & pervenuto all'ente pagante ed ¢ in attesa di liquidazione;

* STATO “PAGATOQO”: quando le istanze sono state liquidate dall’ufficio giudiziario.

E’ possibile visualizzare le istanze on line, accedendo al relativo menu in alto:

‘ Setvizl online
Uquidazionl Spese dl

RIEPILOGO ISTANZE

B Cartacee Bl Cartacee-prowv. esecutiva | Web

Istanze lstanze vﬂ““f
—— 0 e . s
1

iy s m

Per visualizzare le istanze cartacee, accedendo al relativo menu
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ol Servizi online
Uquidazloni Spese di Glustida

REPI OGO ISTANIE

- —— M B Cartacee-prowv, esecutivo Web

ssnia Istaniza e

10 Q 13

Sara necessario impostare i criteri di ricerca come I'esempio in figura:

Criten di Ricerca

Tipologha ufficia: Selizuma u Digts. 7] Localrta utficio: | tobir=naa tigna ¥
Data intzio inito: fi70112066 -1 Data hine mwio: EZRTEEITY -1
N ro fattura : I N.ro lstanza Siamm : [

Cognome Parte Processuale :

i Heae Paste Provesiisle
Stato: | FRGWWTIAENTO WETTO PAGATD *]

Eeiaa |
Situazione delle istanze presentate:
ol e | | Daa bngodty | fpoocty | legddo | | Sang | part
oo eV | g [pestosrcoe fovarges S0 | SN | e Cieon | ereve s | " orn N | cenapo |oceriay
1 1 T I
= PROVEDIMENTO | | Bk " @
Q 25/1112014 NETTO PAGATO 1.“_’$| = LR |H5.ﬁifﬂ”l.._ Yo | ﬁ prova
| | | i = |
Q o205 | FRONEDNENTO usr.ui e 'm'ﬁ'iﬂm%ié.- : — FT | ooa
[ b ! [ [ N [ |
@ 1m0y | FRONTOWENTO ™5 m.sei !-M.n]ﬂmu:; i | n prova
| | | | |
a | ro3aos | TRONEDMERTD m.oel m.c-c! i :!f{muia t n: ‘ prova

4.2 Dati Anagrafici e Fiscali
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Tale funzionalita permette di modificare i dati anagrafici e fiscali dell'utente e anche di
effettuare una verifica dei dati anagrafici registrati dagli Uffici Giudiziari sul proprio
applicativo.

Servizi online
Liquidazioni Spese di Glustzia

Utente: MARIO ROSSI Guida aluse  FAQ

LDaﬁ Anagrafici e Fiscali Crea Istanza m Istanze Cartacee gt Cambio Password

[ pannelli e i campi che si presentano all'utente sono gli stessi previsti nella fase della
registrazione (vedi paragrafo 2.5 Nuova Registrazione).

La pressione del tasto “Registra” nel pannello “Conferma registrazione” comportera un
confronto dei dati inseriti e quelli presenti sull’anagrafica dell’ufficio giudiziario selezionato
negli appositi campi (“Tipo Ufficio” - “Localita Ufficio”). Verranno evidenziati solo i dati
differenti, in modo da valutare eventuali variazioni sui propri o per poi contattare I'ufficio
segnalando gli errori.

Cliccando poi su INSERISCI in basso, sotto la tabella di riepilogo, & possibile confermare le
modifiche e uscire dalla pagina.
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Datibengnd e Dath & caleols -« Finaoute -+ iConferma registrazions)

————
| camp! contrassegnaltf con (*) sono obbligatorl

Nome: [TEST | egrente: [rest | codice fiscate: [TSTTSTIOTO IO IA

Hote: eventuali comunicazioni diretle alfufficio gludiziaro

Nota sul trattamento dei dati personall : Al sensi della L. 675/96 e del D.Lgs. 196/2003 (Codice In materia 0l pratezione de| datl personatl), | dati fomliti a
carredo dalla presenta paglna saranno trattat! mediante futilizzo di strumentd elettronicl @ sarannc resldent presso Il server di gestiona del servizio. Tall
datl verranno utlltzzat! per la gestione e (erogazione del servizlo, @ non saranno cedutl a soggetli terzl né res) pubblict n alcun modo. Al sensl dellart. 28

del DiLgs. 196/03 Titolare del Trattamento del dati raccolti & il Minlstero della Giustizla. Al sens| deffart. 29 ded D,Lgs. 196/03 Responsablie det

Trattamento & it Dlrettore Generale pro-lempore della Direzlone Generale del Sistemi Informalivi Automatizzati del Ministera della Glustizia; incaricato del

trattamentp é l personale tecnico delfAmministrazione nominato al sensi delfart. 30 D.Lgs. 196/03. Gll Interessati possono In qualsiasi memento esercitare
i diritti di cul alfart, 7 del D.Lgs. 196703 {accesso ai dab, rettilca, aggi de dalj stessl, al
dei dati, ecc.) nel confronti del Minlstero della Giustizla. Il sottoscritlo garantisce che | dali personall fomiti sono veritier], corrett! ed agglomati,
ogni in ordine alla ct ed alla veridicith detle informazloni fornite e di essere a conescenza di quanto stahitito dal D.Lgs n,
196 del 30/06/2003 recante il Codice sulla prolezione del datl personall e dI Impegnarsi allInfegrale rispetto delle normie in esso contenuta.

Accetta | terminl di utillzzo ed autorizzo Il relative trattamento del datl. {*} E
RREEIW ©

1
Inserire il codice mostrato

4.3 Istanza

4.3.1 Creazione Istanza

Attraverso tale funzionalita & possibile creare la richiesta di liquidazione che sara recapitata
alle varie cancellerie competenti per I'emissione del decreto di liquidazione.
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Sarvizl online
Uquidarionl Spese ol Glustieu

I

Utente: MARIO ROSSH Stk Msa l’.‘l1

- e il =l

| Coanome Magicirato s [ 1

tiitw 1o
[re—

ks TRy PR —

ctteasproceamento: [17]

(== [

=) s i

In questa fase vanno inserite le informazioni relative: all’ufficio di destinazione, alla qualifica
del beneficiario, al periodo di incarico, al procedimento, la parte processuale, i dati della
richiesta (tipologia e importi), le modalita del pagamento ed eventuali note.

E’ possibile inoltre allegare un file pdf contenente I’ulteriore eventuale documentazione
necessaria al giudice per valutare l'istanza presentata e produrre il relativo decreto (es.
conferimento incarico, documenti giustificativi, ecc.).

Il nome del file da allegare non deve superare gli 80 caratteri e non deve essere composto, nella
sua nomenclatura, da caratteri speciali (es: +, -, &, %, ...... )- La dimensione massima consentita
per singolo file, & di 10 Mbyte

Inoltre si consiglia di utilizzare, per la produzione del file pdf, programmi tipo Microsoft Word
o Adobe Creator.
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Le informazioni che 'utente inserisce al Sistema durante la compilazione di una istanza di
liquidazione sono differenti in funzione della Qualifica del Beneficiario procedente.

Sara necessario compilare tutti i campi obbligatori contrassegnati dall’asterisco, inserendo
anche i dati del procedimento, come mostrato in figura:

Procadimento |

Seded*): | TRIBUNALE DI MILANO ¥ |
RGt*): [pooo2s 1/ [2014 v

Fase(*): [ Seleziona o Digita v Ex Pretura: ||

Selaziona o Digita
X .--Tnserisci nuova fase -
Note procedimente:

i Parte processua.l-e_ I

Selezions o Digits ot
M. 55 - REGISTRO GEMERALE DEL GIUDICE PER LE [HOAGIME PRELIMWMAR]
¥, 30 - REGISTRO OEMERALE DELLUFFICID DEL GIVTACE PER LE INDAGHN FRELIWILAR]
4. 20 815 - REGISTRO GEMERALE DELL UFFICIO DEL GIUDICE PER LE I1IDAGIN) PRELIAISRI
4. 16 - {EX-PRETURA) REGISTRO GEMERALE DELLUFFICIO DEL GIUDICE PER LE IHDAGIVE PRELIVILARI
| % 56 - REGISTRO GENERALE DEL GIUDICE PER LE INDAGINI PRELIAIMARL UDJIENZ & PRELIMINIARE
4. 33 - REGISTRO DELLE UDJENZE DIBATTIMENTALI
M 48 - REGISTRO DELLE UDIEMZE DIBATTIMENTALI

Procedimento
ASSISE
Y. 1 - REGISTRO DELLE RICHIESTE DI RIPARAZIOME DEGLI ERRORI GILDHIIAR]
Sede Requirentei™s; | M 10 - REGISTRO DELLE ESTRADIZIONI [ALLESTERO
Netizie reatoq’): | ** 11 . REGISTRO DELLE &_TRADIZIONI DALLESTERO
93 - REGISTRO DELLA ESECUZIONE ALL ESTERG DI SEMTENZE PEMALL aLL ESTERD
Registrod®): 14 - REGISTRO DEL RICOMOSCIMENTO DELLE SENTENZE PEWALI $TRAIERE

15+ REGISTRO DELLE DOMAIIDE DI GRAZIA
) 16 - AEGISTRO GELIERALE
.
Sede Gludicante(’): |\ 1, 15 pEISTRO GBI ERALE
Numerc regrstiof” : | M. 17 - REGISTRO DELLE IMPLGHAZIOMI DELLE WISURE CAUTELARI PERSOMALI
Fazecty, |4 18- REGISTRO DELLE I#PUGHAZIN( DELLE YISURE CAUTELAR) REALI
354}t | ) 19 . REGISTRO GEIERALE

Sezione: | Seleziona o Digita ¥ |
Note piocedimento: | =
e |

I S

< 4

s | s

[[Parte procesuile

Dopo aver inserito tutti i dati precedenti, occorre inserire i dati della PARTE PROCESSUALE
(imputato/attore del procedimento, ad esempio corrispondente all’assistito nel caso trattasi di
difensore). Sara necessario compilare soltanto i campi obbligatori, che nel caso di Difensore
parte ammessa al patrocinio, comprenderanno anche i DATI PATROCINIO:
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s i Frrpes i

Datl Anagraficl

Dati Demografici

Provis ja ; [ ekapnns & gas *

Teislona :

Dati Patrocinio

L T |

Peirie | [ DM SNt

ety = presiorn 1™

Dopo aver registrato i dati delle parti processuali (¢ possibile inserirne pitt di una tramite il
tasto INSERISCI NUOVA PARTE), cliccare su INDIETRO per tornare ai dati dell'istanza e
proseguire con l'inserimento degli import da liquidare:

Postics | Amsi  |Ceneraimy Cod Fiscalerpartits vy Indmizzo |rPoLocia Asscis inputato alla richiesta
7 | P P05 20 [Peviona riica G

indistia | @ [ rarinel musva Para |

Sara ora possibile aggiungere dei files allegati all'istanza, che verranno direttamente visionati
dall’ufficio giudiziario destinatario della richiesta di liquidazione:

Inserimentazione documentazione aggiuntiva

Upload file pdf (1): | Soegiifie | Nessun file selezianato | | Upload file pdf || Rimuovi file |

Uplead file pdf 12): | Scegli file ] Nessun file selezionato I l__Uplaad file pdf ” Rimuovi file |

Dopo aver selezionato il file da inserire tramite il tasto SCEGLI FILE, ricordarsi di cliccare su
UPLOAD FILE PDF affinché il file sia effettivamente caricato sul sistema.
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Una volta compilati i campi obbligatori & possibile selezionare la tipologia della richiesta
(spesa, onorario e vacazione a seconda della qualifica scelta) e cliccando sul tasto “Richiesta”
appare il pannello relativo alla tipologia scelta.

Di seguito un esempio, avendo scelto come tipologia la spesa:

Servizi online
Liguidazionl Spese di Glustizia

Utente: MARIO ROSSI Guida alluse  FAQ

I |
| )

Rimborsi Spese

Importo Imponibile

Saggiorno | '°'°d-:
Vitta | a'ooj ]—ﬂ
Missione | 0-00:'
Spese documentate o | | 1220,00! ‘[.7 i
imp. L ik |
Spese documentate non | !
imp. L Il 000 I
|
Spese imponibili non documentate | 0, W-i |
|
Totale rimborso spese [ |140‘!
[ Annlla | | egistra i datl inviati | |

Dopo aver inserito i dati delle spese, cliccando “Registra” si tornero al pannello principale
memorizzando i valori inseriti, come da figura seguente:
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i W Servizi online
Uquidazonl Spese di Givsttda

Utente: MARIQ ROSSI  Guidaalfwso  FAQ

Totale

Totae Specer 1240 i Totate Incenalta: [120 | Totse onorarorvacazioni: 11110 |
DOnerl p soggettia _fi-tm ! Oest previdenziall non soggetti s ritenuta: [_2_':_1._‘_3_ ___ __ ] TOTALE 1vA: [; —— i ]
|

Totme: fl_lll'l. ).ll_ o Percentuale iva: 10__ |

e Soa Y aptge e A '__ LBl
lsatire & codice mostrato ; -::.- 2 MWW S [wpwitwig |@

Oppure scegliendo “Annulla” si torna alla schermata principale senza alcuna
memorizzazione.

Dopo aver inserito i dati della richiesta nell’apposito pannello verra richiesto all'utente di
inserire un codice di sicurezza e di confermare cliccando sul tasto “Registra”.

Un messaggio confermera all'utente I'avvenuto inserimento della richiesta.

N.B. 5i ricorda che & assolutamente necessario effettuare il download (paragrafo 4.3.5) della
ricevuta di presentazione della domanda, affinché sia visibile all'Ufficio Giudiziario
destinatario della richiesta di liquidazione
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4.3.2 Istanze on line

In istanze on line sono presenti tutte le istanze inviate dal beneficiario agli uffici giudiziari.

Servizi online
lUquidozionj Spese di Glustizia

Utente: MARIO ROSS1  Guidaatuso  FAQ

. m |Stanze on Line m m SRORY F,:‘I.‘“I“;.h” 2

Criteri di Ricerca
Tipologla ufficio: | Saleziona o Digia [+ Localith utficio: [ Selezions o Digita | v |
Datainizionvio: |/ /| Datafineinvio: |/ /|
N.ro Istanza Web: [ _] Stato: |50£zwnﬂ o Digita E

i_ Ricerca |

Situazione dele istanze presentate:

m;ﬁ;]m Sate  Importo Settore Procedimento Downioad |
NR:
000123/2011 -
M. 21-
REGISTRO
DELLE
NOTIZIEDI
REATO -
PROCURA
DELLA

§ TRIBUNALE DI REPUBBLICA

[Q 2 [& wsss2 FIRENZE 09/05/2012 ATTIVO 228,08 PENALE 1y 1 inevoe

RG:

032172011 -

Dettaglio Modifica Anpula - HCProk

mmm

™

|4
\

Numero delle istanze presentate: 4
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E’ possibile effettuare delle ricerche nelle istanze inviate andando a compilare uno o piit campi
presenti nel pannello dei Criteri di ricerca.

Criteri di Ricerca

Tipologia ufficio: | Seleziona o Digita =] Localith ufficio: [ seleziona o Digita[ v |

Datainizioinvio:  [_/_/___ | Datafineinvio: [/ |

N.ro Istanza Web: [ ‘ Stato: [Selezioru o Di-Eiti [Zl
| Ricerca _f

E’ possibile apportare le modifiche alle istanze tramite I’apposita funzionalita.

Situazione dede istanze presentate:

N'  N*Prot, Data

i ificl Annylia — Destinazione " o Stato Importo Settore Procedimento Downioad

NR:
000123/2011 -
M. 21 -
REGISTRO
DELLE
NOTIZIE D}
REATO -
PROCURA
DELLA
TRIBUNALE Di REPUBBLICA

[ ws352 FIRENZE 09/05/2012 ATTIVO 228,08 PENALE FIRENZE
RG:

onn3? /2011 -

Tale funzionalita & disponibile per le istanze il cui stato sia “Attivo” (istanza inserita, ma ancora
non si & scaricato il file pdf riepilogativo da inviare) o “In Validazione” (file pdf scaricato, ma
ancora non ¢ stato inviato tramite PEC, oppure @ stato inviato tramite casella mail semplice) ed
& possibile modificare solo i dati relativi alla tipologia di richiesta (spese, indennita, onorari, a
seconda del tipo di beneficiario inserito).

Dopo aver modificato i dati di interesse verra richiesto all’utente di inserire un codice di
controllo e di confermare cliccando sul tasto “Registra”.

Un messaggio confermera all’utente I'avvenuta modifica.
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4.3.3 Dettaglio Istanza

Per visualizzare tutti i dati dell’istanza di interesse & necessario cliccare sulla colonna
“Dettaglio”.

Situazione dele istanze presentate:

: " N N Prot. : Data
MMMM Siamm  Deftinazione ione Stato Importo Setfore Procedimento Download

NR:
00012372011 -
M. 21 -
REGISTRO
DELLE
NOTIZIE DI
REATO -
PROCURA
DELLA
TRIBUNALE DI REPUBBLICA

P B wsasz FIRENZE 09/05/2012 ATTIVO 228,08 PENALE [ ¢\ oenzE
RG:

N321/2011 -

1.

I dati visualizzati non saranno modificabili ma disponibili per la sola consultazione.

4.3.4 Annullamento Istanza
Cliccando sulla colonna “Annulla” & possibile annullare un“istanza precedentemente inserita.

Situazione delle istanze presentate:

Dettaglio Moditic | Annull Ei "&—:ﬁ“ Destinazione , ?f“! Stato  Importo Settore Procedimento Download

NR:
00012372011 -
M. 21 -
REGISTRO
DELLE
NOTIZIE DI
REATO -
PROCURA
DELLA
TRIBUNALE DI REPUBBLICA .

@ 3 61 wsss2 S 09/05/2012 ATTIVO 228,08 PENALE 1y ocvoe
RG:

anazr1/20114 -

Tale funzionalita & disponibile per le istanze il cui stato sia “Attivo” (istanza inserita, ma
ancora non si ¢ scaricato il file pdf riepilogativo da inviare) o “In Validazione” (file pdf
scaricato, ma ancora non ¢ stato inviato tramite PEC, oppure & stato inviato tramite casella mail
semplice). Il Sistema chiedera di confermare I’operazione prima di procedere
all’annullamento della richiesta.
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Il Sistema chiedera di confermare I'operazione prima di procedere all’annullamento della

richiesta.

Sitazione delle Istanze presentate:

Reltage Mefinicaginnulla |, "2

B ez

& @
4 @@

TRIBUNALE DI BARI S D. DI
ACQUAVIVA DELLE FONTI

(W327 TRIBUMALE DI BERGAMO

WS TRIBUNALE DI RAGUSA

Ii"“ T T

o s vieuirs s veler drmvallace Le Hiohlests & atengs & rertonal

al

o
VALIDAZIORE

’

Comced |

Procedimento

Ta D1 ACQUAYIVA DELLE FONTI
4 - RUOLO DELLE UDFENZE COLLEGIALI - TRIBUNALE 01

NR: 000000/2010 - M 15 - REGISTRO DELLE DOMARDE DI GRAZIA - PROCURA
DELLA REPUBBLICA DI CREMONA

1110 PENALE

CAUTELARI REALI - TRIBUNALE DI RAGUSA

Un ulteriore messaggio confermera I'avvenuta operazione.

Sltuazione delia istanze presentate:
N

Detagtio Modificn Anoulle . Destinazione

TRIGUNALE DI BARI S, D. DI
ACQUAVIVA DELLE FONTI

€Y (A w583 TRIBUNALE DI BERGAMO

@& ] W545 TRIBUNALE DI RAGUSA

Procedimento

Download
4 - RUOLC DELLE UDRENZE COLLEGIAL) - TRIBUNALE DI ﬁ
=

RG: 000002/2010 - M. 18 - REGISTRO DELLE MPUGNAZION] DELLE MISURE

Download

LUOLO DELLE UDIENZE COLLEGIALI - TRIBUNALE Dt
0 ACGUAYIVA DILLE FONT)

FUOLD DELLE UDIENZE COLLEGIALI - TRIBUNALE DI n

NR: 00000072010 - M. 15 - REGISTRO DELLE DOMANDE DI GRAZIA - PROCURA

Istanza Annullata
Stato  mporto $a
ANNULLATO 10 € - .
L CK |

i P T E—
VALIDAZIONE EGGAMO

[7] 1110p DELLA REPUBBLICA DI CREMONA
VALDAZIONE

CAUTELARL REALI - TRIELHALE 01 RAGUSA

4.3.5 Download del file della richiesta
Una volta inserita I'istanza all'interno del Sistema I'utente puo effettuare il download del file
.pdf da inviare alla cancelleria tramite il pulsante download presente nella schermata (SI
RICORDA CHE E ASSOLUTAMENTE NECESSARIO DISATTIVARE IL BLOCCO POPUP
DEL BROWSER UTILIZZATO)* per le istruzioni consultare I'apposito paragrafo del presente

manuale .

RG: 000002/2010 - M. 18 - REGISTRO DELLE WMPUGNAZIOH) DELLE MISURE
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Situazione dele istanze presentate:

: h N N Prot. Data
Dgttggl]gmmﬂg&% Siam M&Q&wﬂﬂgr nEazlons

Stato Importo Settore Procediment: Downlowl =
NR:
00012372011
M. 21-
REGISTRO
DELLE
NOTIZIE DI
REATO -
PROCURA
DELLA

- - - TRIBUNALE DI REPUBBLICA
@ (2 (& wsss2 fin 09/05/2012 ATTIVO 228,08 PENALE [ [ inenze

RG:
0Nn371 72011

b

r {

Cliccando sull’apposita icona evidenziata nell'immagine precedente, si aprira il file
riepilogativo dell’istanza creata, contenente tutti i dati precedentemente inseriti (in caso di
difficolta nell’apertura del file pdf, verificare di aver disattivato il blocco popup del browser).
Una volta scaricato il file .pdf, I'utente potra decidere se stamparlo e portarlo alla Cancelleria
per I'accettazione, oppure inviarlo tramite mail con account di Posta Certificata, all'indirizzo
istanzaweb.siamm@giustiziacert.it (Tale file deve essere necessariamente salvato,

direttamente da Acrobat Reader, in formato pdf cliccando sull’apposita icona a forma di
dischetto oppure posizionandosi nel menu FILE, selezionando SALVA UNA COPIA. Per
maggiori informazioni consultare il paragrafo 6 per le modalita di salvataggio con i differenti
browser). Verranno respinte le richiesta di validazione con allegati files pdf contenenti la
scansione del pdf stampato e le email contenenti piut di un file allegato. Nel caso in cui la
mail non fosse mandata da un account di Posta Certificata, verrebbe respinta dal sistema (N.B.
I'indirizzo di posta certificata utilizzato per la procedura di validazione, deve essere lo stesso
utilizzato al momento della registrazione), tale invio non avrebbe valore per ’accettazione da
parte della cancelleria. Successivamente l'utente attraverso il sito lsg.giustizia.it, potra
controllare dal pannello principale I’iter delle istanze.

L’istanza dallo stato IN VALIDAZIONE, passera nello stato di ATTESA PRESA IN CARICO.
A quel punto l'ufficio giudiziario destinatario dellistanza, dovra importarla e prenderla in
carico per procedere con la liquidazione.

4.3.6 Recupero Istanza

Qualora l'istanza venga rifiutata od annullata & possibile provvedere ad il recupero delle
informazioni inserite al fine di procedere con un nuovo inserimento.
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Situazione dede istanze presentate:

. M
bt s smealpsicn]

LT

Numero dete istanze presentate: 123

: W lata
Shame  Fattura CEMALE0R g o psione

SIAMM

Liquidazione Spese di Giustizia

[ Ricorca |

tmparty
Muum

PROCURA
DELLA
REPUBBLICA
DI POTENZA

07/08/2013 ANNULLATO ~ 54847,85

Importo importe
frovv, Prove, Settore Hote Procedimento Hglfeo Rifiyte Downlg
Lordgo  petto

NR:

000444/2002 -
M. 21815 -
REGISTRO

DELLE

NOTIZIEDI

REATO
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Cliccando sull'icona presente nella tabella riepilogativa delle istanze on line verra richiamata la
schermata di inserimento dell’istanza con precaricati e modificabili i dati relativi all'istanza da

recuperare.
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Cognome Magistrato :

Tig pagasentn: |

tentes AN ITUMIL ViLALE

POTENIA =1

| DIFENSORE DELL'AREPERIBILE

ACCRLUCTO OO POTTATBANCA

Data fme incarico: [_/_/__

[=] expretura Procura:

4.4 Cambio Password

Tale funzionalita permette di cambiare la password.

lsspalion  EMQ

Sara richiesto di modificare la password inserendo dapprima la “vecchia password” e
successivamente la “nuova password”; tramite la pressione del pulsante “Cambia Password”

si confermera tale operazione.
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ummm SENTRE SAIEER

Username |

Cogrome | Home |

Cambio Password

Vecchia Password (*) |
: E necessario camblare la password da lsi inserita nella registradone.
Nuova Password {*) [
|

Conferma Nuova Password (*)

A\ ] @roons

4.5 Certificazione redditi corrisposti

Tale funzionalita permette al beneficiario, sia persona fisica che studio associato, di stampare la
certificazione dei redditi corrisposti dagli uffici giudiziari. In due casi ci potrebbero essere
problemi nella produzione della certificazione:

“Certificazione vuota” - verificare l'anagrafica inserita confrontandola con quella presente nel
sistema informatico degli uffici giudiziari presso cui sono state presentate istanze di
liquidazione nell’anno precedente

“Nessuna certificazione disponibile” - per errore & stato inserito il regime fiscale occasionale
senza ritenuta d’acconto, quindi deve essere modificato accedendo alla funzionalita DATI
ANAGRAFICI E FISCALI presente nel menu orizzontale
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‘ Servizi online s
Uquidazonl Spese di Glustizia 15

Ucente: MARIO ROSSI  Guidaaliwse  FAQ

Selestons snae deills cerheanane

Ao 2019 ¥
[ |
Dettagho det provvediment netn Ao Tigs Corphasors f1s10 Commteazione Hote  Swmps |-
1011 cuwn LAVORATA n

Selezionando l'anno della certificazione si chiedera al sistema di produrre tale certificazione
per tutti gli uffici giudiziari per i quali sono stati registrati pagamenti ricevuti in quell’anno.
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sl Servizi online
Uquidailone Spese di GlusHila

Ministero di Giustizia
Certificazione dei Redditi Corrisposti
Certificazione di cui all'art. 4, commi 6-ter, 6-quarter, del D.P.R. 22 luglio 1998
1. 322 relativa all’anno 2011

TRIBUNALE DI FIRENZE
DATIRELATIVI AL Codice fiscale Cognome Nome
DATORE DIELOROY TRIBUNALE DI FIRENZE
ENTE
PENSIONISTICO O o 15
ALTRO SOSTITUTO Comuns Provincis CAP Indirirzo
D'IMPOSTA
Telefono/Fax Indirizzo posta elettronica Cod attivitd Cod. Sede
842300
PARTE A Codice fiscale Cognome Nome
DATI GENERALI RSSMRAS85C21D612J ROSSI MARIO
DATI RELATIVI AL Seass (Mo F) Data di nazcita Comune (o0 Stato estero) di Nascta Prov. nascita (sigls)
DIPENDENTE.
PENSIONATO O M 21/03/1985 FIRENZE FI
ALTRO
PERCETTORE
DELLE SOMME DOMICILIO FISCALE
Commme Provincia (sigla) Codice conune
FIRENZE . VIA NAZIONALE, 565 - 50100 FI D612
DATI FISCALI
Dati par la ! 1pil della dich det reddit
Redditi per i quali & possibile fruire della detrazione di cui all’art 13. commi 5 e 5-bis del TUIR ; 3505,25
Applicazione maggiore ritenuta
Ritenute Irpef : 747,58
Addizionale Regionale all'Irpef : 4,65
Addizionale Comunale all Irpef 12.4
Altr dati
Imposia lorda : I 806,21
Compens{ relativt agli anni precedenti
Totale compensi arretrali per i quali non é possibile fruire delle detrazioni * 0
Totale ritenute operate 0
Dati Previdenziall ed Assistanziali INPDAP
Totale contributi pensiomstici 1]
Totale coninbulo Cassa Credito 0
Totale Imponibile IRAP 350525
Importo IRAP 297,95
Impogibile fiscale 3505.25
Firmatario :

Ul Funzionazio Delegato sostituto d'imposta pro-lempore

Dati estratti dal sistema Migisteriale Nazionale per la geslione dei registri 1o materia di spese di giustizia ex T.U. 115/2002
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Nel pannello “situazione delle certificazioni richieste” sara possibile ristampare la
certificazione e richiedere il dettaglio dei pagamenti corrisposti.

Cliccando su “Dettaglio dei provvedimenti neti” verra aperto lelenco relativo ai
provvedimenti netti liquidati relativamente all’anno della certificazione.

Drttagho det provwement! rattt Anno Tipe Cyrefcazions Stato Cerhyenare Note  Stampa |
01 <o LAVORATA ~
K
Riepipgo certifiorzione per {anno 2011
Detragho ded |~
H* provesdimeno el netto dedle menute N’ staraa Uffialo Data pagamento provvedinento
i Bqusdaaione
0a2933/2011 003112/2014 PROCURA DELLA REPUBBUCA DV PRATO 09/06/2011 -r:
O0sAN20N Q5T 200 TRIBURALE D ARENTE 16:12/1011 n
003865:2011 005954/2011 TRIGUNALE DN FIRENZE 130112/701 m
QUSETS/ 2011 QU5970:2011 TRIGAMNALE D§ RRENTE 231N n
-
0060722201 1 0061%6/2011 TRIBUNALE Dt IRENZE ®n2aon l \
005073/2011 COAVST/ 201 TRIBUNALE In IRENZE 301202011 r: -

4.6 Invio Fatture

Tale funzionalita & disponibile esclusivamente nel caso in cui l'utente creato in fase di
registrazione al servizio sia di tipo “Persona Giuridica”, e abbia selezionato nel campo “Modulo
Intercettazione” il valore “Si”. Per tutti gli altri utenti la fattura dovra essere inviata secondo
le indicazioni fornite dall’Ufficio Giudiziario destinatario dell’istanza

Nella homepage all'accesso al Sistema la pagina riassuntiva delle fatture gia inviate permettera
di filtrare i risultati sulla base di alcuni parametri di ricerca:

= Ufficio di destinazione; Numero fattura;

* Periodo invio;

*  Stato
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‘ Setrvizi online
Uquidazion] Spese di Glustizia

Utente: GIURIDICA TEST GIURIDICA TEST Guida afuse  Deltagi XMI, FAQ

ufficlo destinatario dellintercettazione

Tipologia ufficio (*): | Salesions o Digits 3 Localitd ufficio (*): | Selezions o Migits E]
Canceleria : . ]
Uptoad fie i : | || Browse... | [ Upload file xml
Upload e pdf: | J[_Browse... || upload fite pdf |
PR TORE S, .
ML Jiata™ 2% i p +
Inserire i codice mostrato "+ RWG””QXF ; | | @
'.‘:"-I ._‘\-" . “:.-

[ iovio

Attraverso tale funzionalitd & possibile recapitare alle segreterie dei PM la richiesta per la
liquidazione di un “pacchetto” di fatture.

In questa fase vanno inserite le informazioni relative all'ufficio di destinazione ed occorre
effettuare 'upload di due file:

« il file xml] contenente le informazioni delle fatture da inviare all’ufficio giudiziario
(tale file deve essere predisposto dalle societa seguendo il documento di specifiche
tecniche CG_SIAMM_ARSPG_Dettagli Tecnici Intercettazioni). All’atto dell’upload il
Sistema effettuera i controlli sull’effettivo caricamento del file (corretta estensione) e
sulla correttezza formale dei dati inseriti nel file xml.

* 1l file pdf contenente le fatture in formato digitalizzato ed eventuali altri allegati
come ad esempio i relativi verbali di “attivita svolte” predisposte dagli organi di PG
(tali allegati sono stati richiesti espressamente dalla Procura della Repubblica di Napoli
al fine di facilitare le preliminari attivita di controllo sulla rispondenza tra quanto
fatturato e I’incarico eseguito).

Dopo aver inserito i dati della richiesta nell’apposito pannello verra richiesto all’utente di
inserire un codice di sicurezza e di confermare cliccando sul tasto “Registra”.

Una volta effettuato il caricamento del file i bottoni diventeranno non editabili.

Un messaggio confermera all’'utente 'avvenuto inserimento della richiesta.

4.6.1 Download del file delle fatture
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Inserite le fatture all’interno del Sistema (in materia di intercettazioni o servizi assimilati hanno
valore di istanza) I’'utente puo effettuare il download del file .pdf da inviare alla cancelleria
tramite il pulsante download presente nella schermata.

Verra generato un solo file per tutte le fatture per intercettazioni inserite, contenente il numero
di protocollo dell’invio ed il riepilogo delle fatture.

‘ Servizl online
Uquldatione Spese di Glustizla

Utente: GIURIDICA TEST GIURIDICA TEST  Guidnafuse FAQ

Devominazions ]
Codice Fiscae e ]
Partita IvA W
Criteri di Ricerca
Uificio
Locanty -
deslmatarly | PELaLE i N [#tces Tinee =l
dets Fathura; wfficto:
Periodo (nvio | Permda
] b invioA
Nrofattura: | Stato: {tabertons o bty ~]
ewaa
blunrmee dele e prewetale
Oliao fdfes Armuta N fros L5 e xeiie Sestare Pri< edementan Download
a ™ - T R — - MR 000207/2004 « M. 21 - REGISTRO DELLE WOTIZME 0 REATD) - FOCLURA BELLA SEAUSELICA DI BENEVENTO
i " mm?ﬂ'/w‘%55-”““?0?‘1!5“!70!\ FILC‘EI-'(‘LI IMDACIN PREL NS -
18, 000118/2008 - M. 21 - REGISTRO DELLE NOTIZIE DI REATO - FRO<iRA DELLA REFUBILICA D1 FISEHTE
@ 4 i) W543 TRIBUNALE DI ACQUI TERME  15/12/2010 N VALIDAZIONE. T3, PEMALL ey = ——— T D
i - ) - 1683 D009/ 009 - W 11 - BI|STRO OELLE IGOTEIT D4 384T0 - PROCURADELLAREFUBBLICADI FIRENZE
] W541 TRIGUNALE DI ACQUITERME  15/12/2010 ATV 12006 PENNE _
18 01731011004 - W, 21 - REGISTRO DELLE NOTIZIE 0) REATO - PROCURA DELLA REPUBBLICA DI FIRENZE
& W52 TRIBUNALE DI ACQUI TERME  13/12/2010 ATV 16 PORE o — - rﬁ

Una volta scaricato il file .pdf (si ricorda che & assolutamente necessario disattivare il blocco
popup del browser utilizzato*) 'utente pud decidere se stampare il file e portarlo alla
Cancelleria per I’accettazione oppure pud inviare il file .pdf direttamente alla cancelleria
tramite una mail di wun account di Posta Certificata all'indirizzo mail
istanzaweb.siamm@giustiziacert.it. Nel caso in cui la mail non fosse mandata da un account
di Posta Certificata tale invio non avrebbe valore per ’accettazione da parte della cancelleria.
Una volta inviata la mail I’utente potra controllare dal pannello principale iter dell’istanza.

4.6.2 Stampa delle singole fatture ed allegati
Scaricato il file .pdf I'utente pud decidere se stampare il file e portarlo alla Cancelleria per
I’accettazione oppure puo inviare il file .pdf direttamente alla cancelleria tramite una mail di
un account di Posta Certificata. Nel caso in cui la mail non fosse mandata da un account di
Posta Certificata tale invio non avrebbe valore per I’accettazione da parte della cancelleria e va
pertanto eseguito il deposito della documentazione cartacea delle singole fatture gia inviate.
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L’utente potra sempre controllare dal pannello principale I’iter dell’istanza inviata e/o
depositata acquisita al sistema Ministeriale Siamm per la liquidazione finale.
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5 Disattivare blocco dei popup

5.1 Internet Explorer

Cliccare sull’icona a forma di ingranaggio in alto a destra per accedere al menu OPZIONI

INTERNET:
e - ORAR

Stampa

File

Zoom (100%)
Sicurezza

- v v ¥ |

Aggiungi il sito al menu Start
+ Visualizza download CTRL+J
; Gestione companenti aggiuntivi
 Strumenti di sviluppo F12

Vai ai siti aggiunti

Impi ioni Visualizzazione Compatibilita

Opzioni Internet

‘ Informazioni su Internet Explorer

Deselezionare la casella indicata dalla freccia come in figura:
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Media

’Opzicmilntemet | 9 2
Comessioni | Progammi | vanaat
Generale |  Siwema |  Privacy | Contenuto

Selezionare un'impostazione per larea Internet.

- Blocca cookie di terze parti privi di versione compatta
informativa privacy

- Blocca cookle di terze parti che salvano informazioni
utlizzabili per contattare lutente senza consenso esplicito di

- Applica restrizioni a cookle provenienti dalla pagina Web
visualizzata che salvano informazioni utiizzabill per
ntattare (utente senza consense mplidto di questultimo

] L Avanzate ] Predefinite

la posizione deilutente

T questultimo
[oss ][ moota
Posizione

E:J'Nm consentire mai al siti Web di richiedere

mwhummebmededl strumenti allavvio di
= InPrivate Browsing

| Impostazioni |

OK l{ me Applica
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5.2 Google Chrome

Cliccare in alto a destra sull’icona a fianco della barra degli indirizzi per accedere al menu
IMPOSTAZIONI come in figura:

Nuova scheda

Nuova finestra

Nuova finestra di navigazione in incognito

Cronologia »
Download

Prefenti »
Dimensioni dei caratteri - 100%

Stampa..
Trova.,

Altn strumenti ¥

Modifica Tagla  Copia  Incoila
»

Guida

Esci

Sulla schermata appena aperta, in basso, cliccare su MOSTRA IMPOSTAZIONI AVANZATE
e successivamente su IMPOSTAZIONE CONTENUTI della sezione Privacy. Selezionare la
casella per consentire i popup come in figura e poi cliccare su FINE:
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Impostazioni contenuti

Plug-in
(] Esequi contenuti di tutti i plug-in
& Rilevaed esegui important contenuti plug-in {consigliata}

@ Fammi scegliere quande eseguire i contenuti des plug-in

Gestise| eccazion

Popup
® Consenti la visualizzazione di popup in tutti i sit
O Nort consentire 1a visuahzzazione di popup nei itt (congghata)

Ceatizci eccezioni.

Posizione
() Consenti a tutt « siti di monitorare a tua posizione fisica

® Chiedi quando un sito tenta di la tua posi fisica

() Mon consentire ad alcun sito di monitorare a tua posizione fisica

Cettitt eccatiohi.

Matifirha

eomyigliata)

(e
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Cliccare sull"ultima icona in alto a destra per accedere al menu OPZIONI come in figura:

wa 9 3 e =

Capia Incolla
- 100% +
Nuova Finestra Salva pagina
finestra anomima
s
8 0 ¢
v
Stampa Cranologia Schermo
intero
Trova renti

P Api e pioni i

VA

Sviluppo Schede
sincronizzate

€) AccediaSync

Personalizza (7] ¥}

Posizionarsi nel menu CONTENUTI e deselezionare la casella relativa al blocco delle finestre di
popup come in figura:

Contenuti

Contenuti con DRM
v Riproduci contenuti con DRM

Notifiche
Scelta dei siti autorizzati a inviare notifiche Scegli-.

Non disturbare
Non verra visualizzata alcuna natifica fino al riawio di Firefox

Finestre pop-up

: Blocca le finestre pop-up @

Caratteri e colori

Carattere predefinito:. Times New Roman * . Dim:. 16 ) Avanzate.
Colori .,

Lingue

Scelta della lingua in cui verranno visuatizzate le pagine web Scegli
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6 Download PDF istanza on line

In base alle impostazioni e alle versioni di browser e acrobat reader utilizzati, le indicazioni di
seguito fornite potrebbero differire leggermente. Quindi per poter riscontrare sulla propria
postazione, esattamente quanto mostrato in figura, si raccomanda di aggiornare entrambi alla
stessa versione indicata nella presente guida.

Internet Explorer - ver. 11
Google Chrome - ver. 52.0.2743
Mozilla Firefox - ver.

AcrobatReader DC ver. 2015.007

6.1 - Download da Google Chrome

Cliccare sull'icona indicata dalla freccia colorata e salvare il file sul desktop (verificare che
risponda ai requisiti specificati al paragrafo 6.4). In seguito allegare il file al messaggio di posta
certificata e inviarlo all'indirizzo istanzaweb.siamm@giustiziacert.it per la validazione
telematica

[ Richiesta Istanza - Google Chiome ~ = - W - SR =l

B bpss://lsg.giustizia.it/SIAMM/IstanzaWeb//IstanzaPages/Previewistanza.aspx

Istanza.aspx

ISTANZA D1 PAGAMENTO DELLE SPESE DI GIUSTIZIA

Capitolo/ Articolo di bilancio

oggetto del Estremi del procedimento N.ro Protocollo Web

1360

Dati Anagrafici del Beneficiario
Cognome | Nome

Data di Nascita I Sesso | Nato a ITALIA
Codice Fiscale |

Dati Identificativi dei Beneficiari - Societh

Denominazione Sede

Partita IVA Rappresentante Legale
Generalita Associali:

Liquidazione delle spese di glustizia - DIFINSORE PARTE AMMESSA 'ATROC ¢

Causale | Tmporto
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6.2 - Download da Internet Explorer, utilizzando direttamente Acrobat Reader

(B Meddas e
F Avd ChivQ
Crea PDF anline,
Salva con pome .. Shift4 Cirl+S
Salya come altro ’
Irwna fite 4
Chiudi ciew | ISTANZA DI PAGAMENTO DELLE SPESE DI GIUSTIZIA
Eropneta Cirl+w
& stampa Qi+ P
ifancio . .
1 CAUSrs\OPIRATOREHD\Deskteplstanza pif o Estremi del procedimento N.ro Protocollo Web
SR Pt b e e nlo
Ea g
Dati Anagrafici del Beneficiario
Cognome Nome
o B

11 file salvato (verificare che risponda ai requisiti specificati al paragrafo 6.4) deve essere allegato
alla mail di posta certificata da inviare all'indirizzo istanzaweb.siamm@giustiziacert.it per la
validazione telematica.
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6.3 - Download da Mozilla Firefox

Dopo aver aperto il file pdf dell’istanza, cliccare sul tasto evidenziato dalla freccia colorata:

["@ Richiesta Istanza - Mazia Fireror TR — T e S T
PR hitpeslag glustizia it ANt anea Webi stans s sges/ Preview litans s aspy
| iy Questo dacumenta PDF contiene dei moduli. La compilaztione di moduli non & supportats, ’ Apri con un altro lettore ] ®

Pagina 1 dil e

Zoom automatica  + = 0 n

Scatica questo documento A

ISTANZA DI PAGAMENTO DELLE SPESE DI GIUSTIZIA

Capitolo/ Articolo di bilancio | |

Estremi del procedimento N.ro Protocolle Web
oggetto del pagamento | |

1360 |

L { | el

Dati Anagrafici del Beneficiario

Cognome ]— Nome

Data di Nascita [Sesso M | Natoa TTALIA
Codice Fiscale |

Dati Identificativi dei Beneficiari - Societd
:Enominazione Sede
1 Partita IVA _Rappresentante Legale
| Generalita Associati:

Successivamente scegliere di salvare il file (verificare che risponda ai requisiti specificati al
paragrafo 6.4), per poi allegarlo alla mail di posta certificata da inviare all’indirizzo
istanzaweb.siamm@giustiziacert.it per la validazione telematica.

6.4 - REQUISITI file pdf istanza da inviare per la validazione telematica

Un file correttamente salvato, all’apertura tramite acrobat reader dovra avere i cosiddetti campi
modulo evidenziati e, posizionando il mouse sul numero di protocollo web dovra apparire una
casella con scritto txtRegistro, come riportato nella figura successiva:
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HodpBRQ &O

ISTANZA DI PAGAMENTO DELLE SPESE DI GIUSTIZIA

Capitolo/ Articolo di bilancio

Estremi del procedimento N.ro Protocollo Web
oggetto del pagamento

1360

Dati Anagrafici del Beneficiario
Cognome ‘ Nome *
Data di Nascita Sesso M I Nato a I _ IITALIA

Codice Fiscale

Dati Identificativi dei Beneficiari - Societa

Denominazione Sede

Partita IVA Rappresentante Legale

“Generalita Associati:

L

7 SUPPORTO UTENTI

Per tutti gli utenti e per tutti gli operatori delle Societ, ¢ stato previsto un servizio di supporto
al sistema attivabile tramite casella di posta elettronica:

Mail: supporto.siamm@giustizia.it (Si informa che per contattare il SUPPORTO STAMM
€ necessario inviare la mail da una casella di posta elettronica ordinaria e non
certificata)

(service desk attivo lun-ven 8.30-17.30)

A tale mail possono essere indirizzate tutte le segnalazioni relative a problematiche di tipo
tecnico e funzionale per I'utilizzo del sistema.

Si richiede sempre di indicare all'interno della mail anche i riferimenti telefonici, in modo che il
servizio di supporto

Pagina 55 di 57



Direzione Generale per i Sistemi SIAMM

Informativi Automatizzati Lo .
Liquidazione Spese di Giustizia

8 APPENDICE

Esempio di inserimento istanza (il simbolo * indica i passaggi obbligatori)

1. Accesso all’applicativo inserendo username e password.

N

Pressione del pulsante “Crea Istanza”.

Selezione tipologia ufficio (ad esempio Tribunale) *

Selezione localita ufficio (ad esempio Torino) *

Indicare nome e cognome del magistrato (ad esempio Mario Rossi)
Indicare la cancelleria

Selezione della tipologia di beneficiario (ad esempio Difensore) *

® N o U ke »

Selezione della qualifica (ad esempio Difensore di parte ammessa a gratuito
patrocinio)*

9. Selezione dell'Ente pagante e la tipologia di pagamento

10. Selezione del periodo di prestazione (ad esempio data inizio incarico 01/01/2013, data
fine incarico 02/01/2013)

11. Selezione dei dati del procedimento (Ad esempio: settore “Penale”, sede requirente
“Procura della Repubblica di Torino”, notizie Reato “000001/2013”, Registro “M. 21”7,
sede giudicante “Tribunale di Torino”, numero di registro “000001/2013", fase “M.
207y*

12. Pressione del pulsante “parte processuale”

13. Pressione del pulsante “inserisci nuovo imputato”

14. Selezione della tipologia imputato “Persona Fisica”
15. Indicare nome e cognome (ad esempio Giorgio Verdi)
16. Pressione del pulsante “Registra”

17. Pressione del pulsante “indietro”

18. Ricerca dei giustificativi in formato pdf cliccando sul tasto “Browse” nella sezione
“Inserimento documentazione aggiuntiva”.

19. Una volta ricercato il file, pressione del pulsante “upload file Pdf”

20. Selzione tipologia di richiesta “onorario/vacazioni”
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21.
22.

23.
24.

25,
26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

Informativi Automatizzati
Liquidazione Spese di Giustizia

Pressione del pulsante “inserimento dettagli”
Selezione onorario comprensivo 12,5% di spese forfettarie

Indicare I'importo dell'onorario (ad esempio 1000)

Pressione del pulsante “Registra i dati inviati”
Selzione tipologia di richiesta “Spese”
Pressione del pulsante “inserimento dettagli”

indicare I'importo delle eventuali spese (ad esempio 50 euro di Spese documentate
imponibili)

Pressione del pulsante “Registra i dati inviati”
Inserimento del codice di sicurezza

Pressione del pulsante “registra istanza”
Pressione del pulsante “Istanze on line”

Pressione dell'icona del file pdf presente nella colonna “Download” del riepilogo delle
istanze

Salvare il pdf prodotto sul proprio computer

Tramite posta certificata, allegare il pdf salvato ad un messaggio email ed inviare tale
messaggio all'indirizzo istanzaweb.siamm@giustiziacert.it
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