TRIBUNALE ORDINARIO DI TORINO

Ufficio dell’ Albo dei Consulenti Tecnici e dell’Albo dei Periti

Torino, 30/01/2024

OGGETTO: “Portale albo CTU, periti ed elenco nazionale” — Apertura del sistema — Primo
popolamento.

Agli Ordini Professionali di appartenenza degli
iscritti all’albo dei CTU e all’albo dei Periti

Facendo seguito alla nostra nota del 20/12/2023 con la quale si informava dell’apertura del
sistema “Portale albo Ctu, periti ed elenco nazionale”, si ricorda a tutti gli iscritti all’albo dei CTU e
all’albo dei Periti che per poter mantenere la propria iscrizione € necessario procedere alla
compilazione della domanda, in qualita di iscritti all’albo cartaceo, collegandosi al seguente link:

https://alboctuelenchi.giustizia.it/gestione-albi/home

Si rammenta che il termine per la presentazione della domanda sul portale da parte dei
professionisti gia iscritti all’albo ctu e all’albo dei periti € fino al 04/03/2024, pena esclusione.

Si allega il manuale utente candidato.

Si invita a dare la massima diffusione della presente comunicazione ai propri iscritti.

Per il Presidente del Tribunale
il Direttore dr. Guido Dell’ Agnola

DELL'AGNOLA
GUIDO
MINISTERO
DELLA
GIUSTIZIA
30.01.2024
15:46:33
GMT+01:00
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Revisioni
Versione Data Descrizione
1.0 4/012/2023 Prima versione

1. PREMESSA

Il presente documento descrive le operazioni necessarie al candidato per la presentazione della
domanda di iscrizione, per il monitoraggio della fase di istruttoria e per il monitoraggio dell’iscrizione
stessa nonché dell’iter di eventuali ricorsi attraverso 1’utilizzo dell’applicativo per la gestione di Albi
ed Elenchi.

1.1 PREREQUISITI

Il sistema informativo di gestione degli albi/elenchi assicura 1’identificazione dei soggetti legittimati
all’uso mediante una procedura di autenticazione forte. A tal fine 1’autenticazione al sistema
informativo avviene utilizzando il previsto sistema di autenticazione forte attraverso I’impiego di un
Token crittografico (smart card, USB key o altro dispositivo) oppure di SPID.

2. ALBI ED ELENCHI - CANDIDATO

Il candidato puo accedere al sistema tramite il link presente nell’ Area Servizi sotto la voce Portale
Albo CTU del Portale dei Servizi Telematici https://pst.giustizia.it.

Il sistema informativo di gestione degli albi/elenchi assicura I’identificazione dei soggetti legittimati
all’'uso mediante una procedura di autenticazione forte. A tal fine 1’autenticazione al sistema
informativo avviene utilizzando un Token crittografico (smart card, USB key o altro dispositivo)
oppure SPID.

Al primo accesso il sistema richiede la conferma di alcuni dati anagrafici estratti dalla smart card
oppure restituiti dal provider SPID a seconda del tipo di autenticazione, nonché informazioni inerenti
alla sede del domicilio professionale.
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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:

‘ Minlstero della Glustizia
Fercoes) Chian e precisl un uo arito

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

previsione di cui aifart. 16 nonies del Decreto Legze 18 octobre 2012, n 179 come convertio con modificazioni dalla Leges 17 dicembre 2012 A 221

& Freemi qui per acedere con & U3 identita dgiaie

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.

2.2 REGISTRAZIONE DEI DATI

Al primo accesso il sistema richiede la conferma di alcuni dati anagrafici estratti dalla smart card o
restituiti tramite il provider SPID a seconda del tipo di autenticazione utilizzata, nonché informazioni

inerenti alla sede del domicilio professionale.
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Questo meccanismo ¢ stato ideato per consentire al candidato di visualizzare le informazioni trattate
nel sistema e di verificare I’esattezza di quanto estratto dalla smart card o comunque dal dispositivo
utilizzato.

Fintanto che il candidato non avra convalidato i dati della registrazione, potra sovrascrivere, ovvero
modificare, i propri dati.

II modulo dati da compilare per effettuare la registrazione richiede le seguenti informazioni:
Cognome

Nome

Data di nascita

Sesso

Luogo di nascita

Codice fiscale (non sara possibile modificarlo)

Indirizzo di posta elettronica (certificata non sara possibile modificarlo)
Residenza

. Domicilio professionale

10. Recapiti

11. Consenso al trattamento dei dati personali

DO N U AW

Segue schermata disponibile dopo il login:
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2.3 MENU PRINCIPALE

Dopo la maschera di acquisizione dei dati previsti per la registrazione e dopo il login il sistema attiva
la seguente maschera del menu principale:

‘ Ministero della Glustizia
Pearcorsi chiari e precist: un fuo dirtte

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari ST XS R

Alle misure & = art. 00-his d), 00/2075, com inl. 000/2015

& Compilazione domande B lscrizioni 8 Comunicazioni & Impostazioni ~ @ Supporto ~ B Esoi

Nella schermata sono disponibili i seguenti macro menu:

Compilazione della domanda
Iscrizioni

Comunicazioni

Impostazioni

Supporto

Esci

Per avviare la compilazione della domanda ricercare le domande e effettuare eventuali integrazioni
alle stesse selezionare la voce del menu “Compilazione della domanda”; dalla stessa sezione, a
seguito di una ricerca, ¢ possibile consultare il dettaglio di una domanda gia creata.

Per visualizzare le iscrizioni ed il loro relativo stato selezionare la voce del menu “Iscrizioni”.

Per visualizzare le comunicazioni inviate dal Tribunale ed il loro relativo dettaglio selezionare la voce
del menu “Comunicazioni”.

Per modificare/visualizzare le importazioni inserite durante la registrazione e/o cambiare la lingua
selezionare la voce del menu “Impostazioni”.

Per visualizzare le domande frequenti (FAQ) ed il loro relativo dettaglio, e il Manuale utente,
selezionare la voce del menu “Supporto”.
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2.4 MENU COMPILAZIONE DOMANDE

Effettuato I'accesso al sistema, il candidato dovra compilare la domanda di partecipazione in tutte le
sue parti, in maniera guidata secondo un modello incrementale basato su schede (n.d.r.: wizard). Ogni
scheda raggruppa le informazioni contenute per argomento. Il candidato dovra digitare oppure
selezionare tutte le informazioni contrassegnate come obbligatorie mentre potra omettere quelle
contrassegnate come facoltative. Non sara possibile passare alla scheda successiva fintanto che non
siano stati compilati tutti i dati obbligatori. Sara possibile modificare i dati inseriti nelle schede fino
a quando la segreteria non prende in carico, cambiando lo stato della domanda da “inviata” a “in
lavorazione”.

Si fa presente che la possibilita di presentare nuove domande ¢ subordinata all’apertura dei termini
temporali previsti dalla legge. Pertanto, se si cerchera di compilare una nuova domanda al di fuori di
tali periodi, ’'utente verra avvisato da un opportuno messaggio di errore e non potra procedere. Se
invece l’utente desiderare continuare o completare dopo la chiusura dei suddetti termini la
compilazione di una domanda iniziata prima di tali scadenze potra farlo, ma non potra finalizzare
I’invio della domanda (par. 2.4.9), né procedere alla verifica del pagamento del bollo telematico (par.
2.7).

Dopo aver selezionato la tipologia di domanda (CTU/Periti), le schede che costituiscono la domanda
di partecipazione sono le seguenti:

Dati anagrafici (solo visualizzazione acquisiti in fase di registrazione)

Curriculum Vitae

Selezione del tribunale

Dichiarazione se gia presente nell’albo elenco cartaceo

Categorie e specializzazioni

Requisiti

Allegati

Riepilogo

Firma digitale e invio domanda (lo step ¢ presente solo nel caso in cui si effettui ’accesso
tramite CNS)

e e il S

Selezionando il menu “Compilazione della domanda” si attiva la schermata che consente di compilare
la domanda.

‘ Ministero della Giustizia

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Allg 1 o il

|

& Conpilasore donande 6 Istrizon

Segue schermata disponibile dove ¢ possibile selezionare la tipologia di domanda che si desidera
inviare:
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@Istero della Glustizia
Parcorsi chian precist: un fuo atto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari DN ARV QUBON
Alle misure del d.1 000/2014 - art. 00-bis d.1 0072015, com. in . DOO/2015

& Compilarione domande @ Iscison B Comunicarioni © Impostazioni @ Supporto = @ Escl

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Compila una nucva domanda

Avo/Elenco

= sep x cousILA La boMANDA

Dopo aver selezionato la tipologia ¢ possibile, cliccando sul tasto “compila la domanda”, accedere
alle schede successive dove ¢ possibile visualizzare e inserire i1 dati della domanda.

< Ministero della Glustizia
Parcorsi chiar e precisi: un tuo dirftto

Ges_tione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Alle mi dl. &-art bis d L. 00/201 .

& Compilazione domande B Iscrizioni B Comunicazioni & Impostazioni « @ Supporto = @ Esci

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Compila una nuova domanda &
Albo/Elenca

Scegh... v COMPILA LA DOMANDA
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2.4.1 Dati anagrafici

La prima pagina a disposizione per la compilazione della domanda contiene i dati anagrafici
memorizzati al primo accesso e/o modificati in un secondo momento mediante 1’utilizzo della
funzione Impostazioni — Modifica dati personali (Vedi 2.13.1 Menu Impostazioni — Modifica dati

personali).

Dopo aver visualizzato i dati ¢ possibile, cliccando sul tasto “continua”, accedere alla scheda
successiva.

2.4.2 Curriculum vitae

La seconda pagina a disposizione per la compilazione della domanda contiene, nel caso in cui si sia
gia compilato, un riepilogo delle informazioni del cv memorizzato precedentemente mediante
I’utilizzo della funzione Impostazioni — Gestione CV (Vedi 2.13.3 Menu Impostazioni — Gestione
CV) ed il link al wizard di compilazione del CV all’interno di ogni frame.

In questo riepilogo saranno visibili tanti pannelli richiudibili quanti sono gli step previsti per la
compilazione.
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I pannelli saranno inizialmente chiusi e si potra scegliere di aprirli singolarmente.

Ciascuno step conterra in lettura le informazioni inserite, con la possibilita per alcuni step di accedere
ad un dettaglio piu ampio.

Per poter procedere nella compilazione della domanda e relativo invio, ¢ necessario effettuare la
compilazione del Curriculum Vitae in tutte le sue sezioni e deve essere selezionato il box: “Autorizzo
il trattamento dei dati personali presenti nel curriculum vitae ai sensi del Decreto Legislativo 30
giugno 2003, n. 196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679)”.
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In caso contrario il sistema impedira il passaggio allo step successivo di completamento della
domanda.

Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

2.4.3 Selezione tribunale

La terza pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di selezionare il tribunale
e la dichiarazione dell’iscrizione nell’attuale albo cartaceo. Se si seleziona la dicitura “Dichiaro di
essere gia iscritto all’albo cartaceo”, si potra inserire facoltativamente il numero di iscrizione e/o la
data di iscrizione.

Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

2.4.4 Dichiarazione

La quarta pagina a disposizione per la compilazione della domanda visualizza, per ulteriore conferma
visiva, la dichiarazione precedentemente selezionata e riferita all’iscrizione nell’attuale albo cartaceo.
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Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

2.4.5 Categorie e specializzazioni

La quinta pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di selezionare le
categorie e le specializzazioni disponibili a fronte della categoria selezionata, per la quale si vuole
fare la domanda. Sia per le categorie che per le specializzazioni, digitando alcune lettere all’interno
della combo, viene proposto un elenco ridotto in base a quanto digitato.

E possibile selezionare pitl categorie all’interno della domanda.
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Se il candidato ha dichiarato di essere iscritto all’albo cartaceo il sistema consente, qualora il
candidato lo ritenga opportuno e qualora la categoria non fosse uguale a quelle disponibili, di indicare
la categoria nella quale risulta attualmente iscritto. Analogo discorso per la specializzazione qualora
il candidato lo ritenga opportuno e qualora la specializzazione non fosse uguale a quelle disponibili.

Tale circostanza potrebbe verificarsi perché le categorie e le specializzazioni sono state oggetto di
revisione e standardizzazione a livello nazionale.

Dopo aver selezionato il box “indica denominazione precedente categoria se diversa” o “indica
denominazione precedente specializzazione se diversa” il sistema attiva i campi per 1’inserimento
delle informazioni.

Segue schermata disponibile:
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Dopo aver selezionato la specializzazione, per aggiungere all’elenco la specializzazione selezionata
cliccare su “aggiungi specializzazione”.

Segue schermata con 1’elenco delle specializzazioni inserite nella domanda.
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Nel caso in cui il candidato volesse cancellare la specializzazione inserita puo farlo selezionando il
box in corrispondenza della specializzazione da eliminare e cliccando sul tasto “elimina
specializzazioni selezionate”.

Nel caso in cui l'utente fosse precedentemente iscritto ad albo cartaceo nell’elenco delle
specializzazioni inserite ¢ presente 1’icona con l'occhio del dettaglio per visualizzare la descrizione
precedente e rispettiva nota. Questa ¢ presente in tutte le liste di dettaglio delle
categorie/specializzazioni

Elenco specializzazioni selezionate

Elimina Categoria Specializzazions Azienl
ANTICHIT E ARTE ARCHEOLOGH $ -
ANTICHITA E ARTE DISEGNI STAMPE £ INCISIONI ANTICHE -

ELIMINA SPECIALITZATION! SELETIONATE

Cliccando sull’icona si aprira una schermata con il dettaglio sia della eventuale precedente
descrizione sia della eventuale nota precedente, per la categoria e per la specializzazione.
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Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.4.6 Requisiti

La sesta pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di dichiarare i requisiti.

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n° 1.8 del 10/11/2023 21



Nella sezione relativa alla pubblica dipendenza si pud facoltativamente inserire una data all’interno
del campo “Pubblico dipendente dal” e il sistema abilitera la valorizzazione dei seguenti campi:
“Ambito di dipendenza” (opzionale) e “Pubblico dipendente con qualifica” (obbligatorio).

La scelta della qualifica “Docente” permette I’inserimento di eventuali periodi di contratto di docenza
a termine, inserendo le date di inizio e fine del contratto a termine e cliccando su “Aggiungi contratto”.

Una volta inserite le date di inizio e fine, cliccando sul pulsante “Aggiungi contratto”, comparira sotto
una tabella riepilogativa dei periodi in cui sono stati in essere contratti a termine di docenza. E
possibile selezionare un elemento ed eliminarlo dall’elenco cliccando su “Elimina contratti
selezionati”. Se ¢ stato inserito un periodo di contratto a termine di docenza, i campi “pubblico
dipendente dal”, “ambito di dipendenza” e pubblico dipendente con qualifica” si disabiliteranno. Per
riabilitarli sara necessario eliminare tutti i contratti a termine inseriti.

Pubblico dipendente

Pubbiico dipendente dal Ambito di dipendenza

12/11/2018 i Docenza universitania temporanea
Pubblico dipendente con gualkfica

Docente w
Uata mizio contratto aterming Data fine contratto a terming

Contratti di docenza a terming

Elimina Data inizio Data fina

1241172018 121172022

{t
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Pubblico dipendente

Pubblico dipendenta dal Ambito t dipendenza

Pubhlico dipendente con qualifica

B <~ =

Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.

Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

2.4.7 Allegati

La settima pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di caricare gli allegati.
Cliccando su “scegli file” ¢ possibile attraverso il percorso selezionare il file per il caricamento. E
possibile ottenere lo stesso risultato cliccando direttamente sul nome del file (vedi freccia rossa).
Caricamento che avviene cliccando su “carica allegati”.

Segue schermata dopo il caricamento dei file nel sistema:
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Nel caso in cui il candidato volesse cancellare gli allegati caricati puo farlo selezionando il box in
corrispondenza dell’allegato da eliminare e cliccando sul tasto “elimina allegati selezionati”.

Elenco allegati caricati

Elimina Tipalogia allagatn Hama fila Dimensiana Scarica

£3

$ Certificato di koridone ad Assoca@one professonale documentn 1. pdf SOKR E 3
-

B Ministero della glustiza

Cliccando su “Mostra allegati opzionali” il candidato, qualora lo ritenga opportuno, puo caricare
anche allegati non obbligatori. La procedura da seguire ¢ la stessa degli allegati obbligatori e cioe
cliccando su “scegli file” & possibile attraverso il percorso selezionare il file per il caricamento. E
possibile ottenere lo stesso risultato cliccando direttamente sul nome del file (vedi freccia rossa).

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n° 1.8 del 10/11/2023 24



Caricamento che avviene cliccando su “carica allegati”.

Infine ¢ possibile visualizzare 1’allegato selezionato cliccando sull’icona “scarica”.
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Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.4.8 Riepilogo

L’ottava pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di visualizzare il riepilogo
di quanto inserito e di visualizzare gli allegati caricati.
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Cliccando sul tasto “completa la domanda” il sistema attiva la schermata per la conferma.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

I campi “Pubblico dipendente dal” ¢ “Pubblico dipendente con qualifica” sono presenti solo nel caso
in cui vengano valorizzati nello step 5 di compilazione domanda.

Se si effettua il login tramite SPID, nella parte finale della pagina comparira un link da cui ¢ possibile
scaricare la domanda appena visualizzata.

11 pulsante “Completa la domanda” sara sostituito dal pulsante “Invia la domanda”, in quanto il login
tramite SPID ¢ equiparato alla firma della domanda stessa che dovrebbe essere effettuato nella pagina
successiva (2.4.9 Firma digitale e invio della domanda)

Allegati
Tipologia allegato Nome file Dimensione Searlea
Certificatn di residenza nella dircoscrizone del tribunale (1) downioad pdf 6HB &
Copia def docurmento di identita downioad pdf GHB E3

(1) o avtocertificazions ex art. L6 0.PR. 44572000

* INDETRO INUIS L8 DOMANDS

Segue schermata con la richiesta di conferma:

Conferma completamenta domanda
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2.4.9 Firma digitale e invio Domanda

Nel caso di utente non autenticato tramite SPID, per poter effettuare I’invio della domanda, sara
necessario completare quest’ultimo step, in quanto il sistema, dopo aver confermato, attivera la
seguente schermata in cui si deve effettuare lo scarico del PDF della domanda, firmare la domanda
appena scaricata (extra procedura) e inserire la domanda firmata nel sistema.

Firma digitale e invio della domanda

© Operazione eseguita

Domanda compilata correttaments

[ Estremi della domanda

\dentificativo domanda Pluowva escrizione
BedBI25-3a71-4542-B253-563a46 223051 G iscritto ad alboselenco cartaceo
Cognome. Mome Data di nascita Codice fiscale
Coc LORENZD 13/09/2013 CNOLNZ1TP13HS0TH
Aba/Elenco Tribunale Data creazione
Albo CTU Tnbunaie Ordinario - Roma 09/06/2022 11:18
Stato dormanda
Com pilata

W Categorie e specializzazioni

Categoria Specializzazione Esito Azioni

ACUSTICA E RUMODROSITA! ACUSTICA E RUMOROSITA ®

Visualizza maggior informazioni

lici file & togta, file immagine. POF

# Firma digitale della domanda

1. salvail PDF della domanda cliccando sul seguente collegamento
& Scarica il POF da firmar <:

2. Firma digitalmente il PDF

3. Cliceail pulsante sottostante e seleziona il documento PDF firmato

File POF firmato {*)

MNessun file selezionato SCEGLIFILE <:

WDETAD C: $ INVIA LA DOMANDA

N .

Cliccando su “scarica PDF da firmare” ¢ possibile salvare in locale il PDF della domanda.

Cliccando su “scegli file” ¢ possibile attraverso la navigazione del percorso selezionare il file PDF
della domanda firmato digitalmente e precedentemente scaricato.

Cliccando sul tasto “invia la domanda” il sistema attiva la scheda di conferma.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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Segue schermata con la richiesta di conferma:

Conferma caricamento PDF firmato e invio della domanda

Sai sicuro di voter procedere?

NO CONFTRMA

A conferma avvenuta il sistema torna al menu principale.
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2.5 MENU RICERCA DELLE DOMANDE

Il candidato puo effettuare la ricerca delle domande inserite nel sistema.
Per la funzione sono disponibili 1 seguenti filtri: tipologia di albo e data di creazione.

Cliccando su “Ricerca” il sistema restituisce la lista con le domande presenti nel sistema.
Cliccando su “Azzera campi” il sistema ripulisce i filtri della ricerca.

Per ogni domanda presente nel sistema ¢ possibile eseguire una serie di operazioni selezionabili dalla
colonna “Azioni” della lista.

Segue griglia con le operazioni disponibili:
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Operazione

Descrizione

Permette di visualizzare il dettaglio della domanda

Permette di terminare la compilazione della domanda se il
candidato non ha terminato la compilazione in corso d’opera.

Permette di firmare la domanda se il candidato ha interrotto
la compilazione prima della firma.

Permette di attivare la procedura per il pagamento del bollo
(la funzione ¢ disponibile dopo la firma della domanda).
Attenzione la funzione é disponibile solo per i candidati
che hanno dichiarato di non essere gia iscritti al registro
cartaceo. (Vedi 2.6 Pagamento Bollo)

Permette di attivare la procedura per I’invio della domanda
Attenzione la funzione é disponibile dopo la firma digitale
della domanda per i candidati che hanno dichiarato di
essere gia iscritti al registro cartaceo. Altrimenti é
disponibile dopo il pagamento del bollo.

Permette di cancellare la domanda.

A seguito di una richiesta da parte della commissione durante
la valutazione della domanda; permette ai candidati di
integrare la documentazione della domanda.

(Vedi 2.8 Integrazione domanda)

Permette di attivare la procedura per il pagamento della tassa
di concessione governativa (la funzione ¢ disponibile dopo
I’accoglimento della domanda, anche parziale).

Attenzione la funzione é disponibile solo per i candidati
che hanno dichiarato di non essere gia iscritti al registro
cartaceo e che non risultano ancora iscritti all’albo
elettronico. (Vedi 2.9 Pagamento tassa governativa)
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2.6 VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO DOMANDA

Cliccando su “Dettaglio domanda”, disponibile nella colonna “Azioni” della lista delle domande,
I’utente viene re direzionato in una schermata contenente informazioni di dettaglio della domanda.

Il pannello “Maggiori informazioni” puo essere aperto per consultare dati ancora piu specifici quali
la lista degli allegati presentati, la lista di eventuali ricorsi, I’iter degli stati di lavorazione attraversati
della domanda, se presenti, note di accompagnamento del respingimento e due link attraverso cui
scaricare la domanda firmata e il curriculum vitae compilato tramite il wizard.
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L’icona @ permette di visualizzare 1 dati di un singolo ricorso.
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cEE Ricorsa -

Data presentazione Corte d'fppellc

14/07 /2021 Corte d'fippello - Potenza

Motivazion| dal ricorso

il

Cateporie 2 specizlizzazioni opgetto del ricorso

REGISTRAZIOMNI MAGNETICHE
TECKICA DI REGISTRAZIONE

formazioni legale rappresentante ~

&z Esito del ricorso

Esito Data esito

Muotivazone esito

Nel caso in cui si sia effettuato I’invio della domanda dopo aver effettuato il login tramite SPID,
si presentera invece la seguente schermata, da dove ¢ possibile scaricare la domanda (in questo caso
non firmata perché inviata tramite SPID).
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2.7 PAGAMENTO DEL BOLLO

Cliccando su “Pagamento telematico del bollo”, disponibile nella colonna “Azioni” della lista delle
domande, si attiva la seguente maschera:
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Selezionare il contenuto del campo “Impronta (hash) della domanda” e utilizzarlo per il pagamento
del bollo telematico.

Cliccando su “scegli file” ¢ possibile attraverso la navigazione del percorso selezionare il file con la
ricevuta del pagamento.

Cliccando sul tasto “Carica la ricevuta” il sistema attiva la scheda di conferma e dopo la conferma il
sistema salva la ricevuta.

Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

Attenzione la funzionalita ¢ disponibile sono per le domande nelle quali il candidato ha dichiarato di
non essere gia iscritto nell’attuale albo cartaceo.
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2.8 INTEGRAZIONE DELLA DOMANDA

Cliccando su “Integrazione della domanda”, eventualmente disponibile nella colonna “Azioni” della
lista delle domande, si attiva la seguente maschera:

\

Cliccando su “Carica Allegati” ¢ possibile attraverso la navigazione del percorso selezionare il file
PDF con le integrazioni richieste.

Si possono caricare uno o piu allegati per I’integrazione.

Dopo aver selezionato o piu allegati ¢ possibile eliminarli cliccando sul bottone “Elimina Allegati
Selezionati”.

Cliccando sull’icona del download ¢ possibile visualizzare il documento allegato.

Cliccando sul tasto “Invia Integrazione” il sistema attiva la scheda di conferma e dopo la conferma
salva i dati nel sistema.

Cliccando sul tasto “Indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.9 PAGAMENTO TASSA CONCESSIONE GOVERNATIVA

Cliccando su “Pagamento tassa governativa”, disponibile nella colonna “Azioni” della lista delle
domande, si attiva la seguente maschera:

Cliccando su “Genera aviso” e confermando il messaggio che comparira in pop-up, viene aperta una
posizione debitoria con PagoPA e viene, quindi, generato e scaricato 1’avviso di pagamento in pdf
per ’utente, da esibire presso un Prestatore di Servizio di Pagamento (PSP) a sua scelta.

Conferma generazione avviso di pagamento

cagsione

Sparira quindi il pulsante “Genera avviso” e comparira il pulsante “Scarica avviso generato”,
cliccando sul quale I’utente puo scaricare I’avviso di pagamento precedentemente generato ogni volta
che ne ha necessita.
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B Pagamento tassa governativa

1. Genera avviso con PagoPA e scarica il POF

2 Effsttua il pagamento presso PSP
3. Cliccail pulsante per verificare lo stato del pagamento

NDIETRD:

Cliccando sul tasto “Verifica stato pagamento” il sistema verifichera, previa conferma del messaggio

che comparira in pop-up, lo stato del pagamento della tassa di concessione governativa consultando
1 sistemi di pagamento telematico di PagoPA.

Conferma verifica stato pagamento

Se il pagamento risultera effetiuato, la domanda avanzera allo stato "Tassa pagata’ Sei sicuro di

uoler procedere?
CONFERME

Se i sistemi di pagamento telematico di PagoPA comunicheranno che il pagamento ¢ stato effettuato,
la domanda passera automaticamente allo stato “Tassa pagata” e 1’utente ritornera nella dashboard
contenente 1’elenco delle domande, altrimenti lo stato della domanda non subira modifiche.

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

® Operazione eseguita

Il pagaments dells tases i concessione governativa isulta effattuate. Lo stato della domianda & statn aggioriatd

Da notare che periodicamente il sistema verifica in automatico lo stato dei pagamenti, pertanto sara
possibile che I’utente non debba richiedere manualmente una verifica cliccando sul suddetto pulsante.

Quando il sistema aggiornera lo stato del pagamento, lo stato della domanda avanzera
automaticamente.

Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

Attenzione: la funzionalita ¢ disponibile sono per le domande “accolte” / “accolte parzialmente”
nelle quali il candidato ha dichiarato di non essere gia iscritto nell’attuale albo cartaceo.
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2.10 MENU ISCRIZIONI

Effettuato l'acceso al sistema, il candidato puo visualizzare ’elenco delle iscrizioni distinto per

tipologia di albo.
‘ Ministero della Glustizia

Gestione Albi, elenc tri ausiliari Benvenuts LORENZO CCC

o cui all'ars. 16 nonb 2 gnwertito con modifics Legge 17 dicembra 2

B Compiazione domands [ |strizioni B Comunicazioni & Impostazioni = @ Supporto - ® Esci

Selezionando il menu “Iscrizioni” si attiva la schermata che consente di visualizzare la lista delle
iscrizioni.

Cliccando sull’icona @ posta accanto alla singola iscrizione ¢ possibile visualizzarne gli estremi
(vedi par. 2.11 “Visualizzazione dettaglio iscrizione™).

Cliccando su @ si visualizza la pagina per la richiesta di sospensione. E possibile chiedere la
sospensione solo dell’intera iscrizione, pertanto tutte le categorie e specializzazioni saranno
preselezionate e non modificabili.
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Cliccando invece su @ si visualizza la pagina per la richiesta di cancellazione.

E possibile chiedere la cancellazione dell’intera iscrizione oppure la cancellazione dall’albo di una o
piu categorie/specializzazioni.

Una volta effettuata una richiesta di sospensione o di cancellazione, non sara piu possibile presentarne
altre finché non saranno evase da parte degli uffici.

Le informazioni relative alle richieste di sospensione e/o di cancellazione effettuate sono consultabili
nella schermata di dettaglio dell’iscrizione (vedi 2.11 “Visualizza dettaglio iscrizione™).
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2.11 VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO ISCRIZIONE

La schermata mostra gli estremi dell’iscrizione selezionata.

Cliccando su “Maggiori informazioni” ¢ possibile aprire una sezione contenente i dettagli su
eventuali sospensioni, cancellazioni, udienze disciplinari ed eventuali ricorsi riferiti all’iscrizione
selezionata.

Nel caso in cui, a seguito di provvedimenti sull’iscrizione, siano stati presentati uno o piu ricorsi,
nella schermata ¢ presente un pannello espandibile contenente la lista dei ricorsi presentati, come
illustrato nella seguente figura.
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&Io Ricorsi

Data presentazione Esito Data esito Azioni
01/02/2021 &
01/05/2020 Arcolta 01/05/2021 &

Cliccando sull’icona a forma di occhio si possono vedere le informazioni di dettaglio relative al
ricorso.

SE Ricorso
Data presentazione Carte d'8ppeilo
14/07/2021 Carte d'@ppello - Potenza

Motivazioni del ricorso

-
Categone e specializzazion: oggetto del nicorso
REGISTRAZAONI MAGNET ICHE
TECNICA DI RECISTRAZIONE

Informaziani legzale rappresantante

Zle Esito del ricorso

Esito Data esito

Maotivazione esito

Cliccando invece su una singola sospensione, cancellazione e/o udienza disciplinare € possibile

visualizzare il dettaglio e scaricare gli eventuali verbali.
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E infine possibile, nel caso in cui sia stata effettuata una richiesta di sospensione e/o di cancellazione
dell’iscrizione, consultare anche queste informazioni.
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2.12 MENU COMUNICAZIONI

Effettuato l'acceso al sistema, il candidato puo visualizzare 1’elenco ed il dettaglio delle
comunicazioni inviate dal tribunale.

‘ Ministero della Glustizia
Parcors! chian & precisl: un tuo diftto

Gestione Albi, elenc i Benwenuto

ne di cul all'art. 80 artita con v

B Compilazions domande = Iscrizion B8 Comunicazion| & Impostazioni » @ Supporto = I Esci

Selezionando il menu “Comunicazioni” si attiva la schermata che consente di visualizzare la lista
delle comunicazioni inviate dal tribunale.

‘ Ministero della Giustizia
Percors! chian @ precisi; wn fuo dinfto

Benvenuto

alla Legge 17 dicembre 2012, n 221

& Compilazione domands B iscrizioni B Comumicanon) & Impastazioni « @ Supporto = I Esci

Elenco Comunicazioni

[11/07/2022 16:34] Assegnazione data udienza w

[26/07/2022 16:14] Assegnazione data udienza w

Cliccando sulla comunicazione ¢ possibile visualizzare il dettaglio.
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2.13 MENU IMPOSTAZIONI

Effettuato I'acceso al sistema, il candidato attraverso il menu impostazioni pud visualizzare e/o
modificare i dati personali (memorizzati nel sistema al primo accesso) oppure cambiare la lingua
dell’applicazione.

Ministero della Glustizia

Parcars! chiad a precisl: un fuo dirtfa

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari S GOl RO

Alle misure ded d.|. D00V2074 - art. D0-bis d . B0/2015, cony. in |, 000/205 ‘

000000

& Compilazionedomande. [ (scrizioni B8 Comunicazioni & Impostazion @ Supporto = & Esci

Selezionando il menu “Impostazioni” si attivano i due sottomenu: “Modifica dati personali”,
“Cambio lingua” e “Gestione CV”

2.13.1 Modifica dati personali

Cliccando “Modifica dati personali” ¢ possibile visualizzare e/o modificare i dati della registrazione.

( Ministero della Glustizia
Percorsi chiar e precisi: un luo dbitto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari PEUEISI0 UPRUOOL
200000

previsione di cul allart. 16 nomes del Decreto Legge 1B ottobre 2012, 1 179 come conuvertito con modificazion dalla Leggs 17 dicembre 2012, n 221

B Compilazione domande Iscrizioni B Comunicazioni © Impostazoni » © Supparto - ™ Esi

Modifica dati personall
Cambio lingua

Gestione CV

Dopo aver cliccato “Modifica dati personali” si attiva la seguente schermata:
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Cliccando su “Salva” ¢ possibile modificare i dati nel sistema.

2.13.2 Cambio lingua

N .

Cliccando “Cambia lingua” ¢ possibile impostare la lingua di sistema.

@lstero della Glustizio
Purcorst chisn 0 procial: un 1o diita

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari Senuenuta XXOKO0ON
all&t. 16 nomes def Decreto 8 cttabre 2012, n 179 come omwert 1 % riee 2012, 1 221

reviane o o 6 Loy XI0000000

Dopo aver cliccato “Cambia lingua” si attiva la seguente schermata dove ¢ possibile selezionando
dall’elenco impostare la lingua.

Cliccando su “Salva” il sistema cambia la lingua.

; ‘ Ministero della Glustizia
Parcorsi chiad 8 precisi un fuo deitio

Cambio lingua

* Uato obbfigatorio
Seleziona lingua

I——

> o v

Engish
Genran

I.sallan $m

et Cankath

& Minkteno della gistizla
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2.13.3 Gestione CV

Cliccando “Gestione CV” ¢ possibile accedere al wizard per compilare il proprio CV.

@lsfevo della Glustizia

ausiliari B X000
tobro 2012, 0 178 tome converts con modiicazion dlla Legge 17 dicombe 2012.n221 0000t

Gestione Albi, elenchi CTU e altri

privisione di e alfart. 16 ks ot Dacre 2018

O Impastarions « @ Sgpato - W Eu

Wiedifica dati persony|

Camixg

Dopo aver cliccato “Gestione CV” si attiva la seguente schermata da dove ¢ possibile accedere alle
schede successive per visualizzare e inserire i dati del proprio CV.

Tutto il wizard del CV ¢ navigabile dai link posti in testata di pagina oltre che attraverso 1 tasti
continua e indietro.

2.13.3.1 Titoli di studio/Ordini professionali

Lo step consentira di indicare il proprio grado di istruzione, inserendo uno o piu titoli di studio
conseguiti dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi titolo” e gli ordini professionali a cui si
appartiene, cliccando su “Aggiungi ordine professionale”. In alternativa si dovra selezionare il
relativo check box che indica di non possedere alcun titolo di studio e di non appartenere a nessun
ordine.

Gestione curriculum vitae

1. Titoli di studio/Ordini professionali » Corsi/Formagione Certificazioni Competenze
Esperienze lavorative Brevetti/Pubblicazioni Altre informazioni

Titoli di studio conseguiti

Nessun titolo & studio
i m

Ordini professionall

M

i Dridine professionale
saiva AGGING! ORDINE PROFESSINALE .<:|

2.13.3.1.1 Aggiungi titolo

Cliccando sul pulsante “Aggiungi titolo” si aprira una finestra in cui andranno inseriti:

e Tipologia titolo di studio (*): da selezionare obbligatoriamente da una combo box che
contiene 1 valori del grado di istruzione come riportato sopra

e Materia: campo di testo libero dove indicare 1’oggetto dello studio

e Titolo di studio: selezionabile da una combo box solo per la denominazione del titolo di studio
di diploma, laurea o diploma universitario
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Nome corso di laurea: campo di testo libero

Scuola/universita (*): da indicare obbligatoriamente, nome dell’istituto presso cui si ¢
conseguito il titolo

Mese: indicare il mese di conseguimento selezionabile da una combo box contenente i mesi
dell’anno

Anno (*): indicare I’anno di conseguimento, obbligatorio, selezionabile da una combo box
contenente gli anni

Votazione: permette di inserire la votazione conseguita a seguito di ottenimento di titolo di
studio di diploma superiore o universitario

Check box per indicare, se presente, la lode nel titolo di studio di diploma superiore o
universitario

Note: campo di testo libero, dove indicare ulteriori note

Aggiungi titolo di studio

* Dato obbligatorio

Tipologia titolo di studio {*) Materia
Scegli... ~

Titolo di studio

Mame corso laurea Scuola/universita (*)

Mese Anno (%) \iotazione Lode
Scegi.. v Scegli.. v =

Naote (numero di caratten massima: 500)

i m

2.13.3.1.2 Aggiungi ordine professionale

Cliccando sul pulsante “Aggiungi ordine professionale” si aprira una finestra in cui si andranno
inseriti:

Ordine professionale (*): da selezionare obbligatoriamente da una combo box che contiene 1
valori degli ordini professionali

Luogo di iscrizione: campo di testo libero

Data iscrizione: data dell’iscrizione all’ordine professionale

Numero iscrizione: campo di testo numerico indicante il numero di iscrizione all’ordine
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Aggiungl ordine professionale

* Dato-obbligatarin
Ordine professanalz 11

2.13.3.1.3 Riepilogo

Una volta inseriti tali dati sara possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, tramite le apposite
icone presenti sulla lista

2.13.3.1.4 Dettaglio titolo di studio

Cliccando sull’icona del dettaglio del titolo di studio si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura
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2.13.3.1.5 Moadifica titolo di studio

Cliccando sull’icona di modifica del titolo di studio si presentera una finestra modale con i campi
precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.1.6 Eliminazione titolo di studio

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
del titolo di studio selezionato
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Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare I'elemento selezionato?

2.13.3.1.7 Modifica ordine professionale

Cliccando sull’icona di modifica dell’ordine professionale si presentera una finestra modale con 1
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica

Madifica ordine professionale

Ordine professionale {*)

ORDINE AVVOCATI E PROCURATORI LEGALI

Luogo iscrizione

ROMA

Datz iscrzions

01/06/2022

i

2.13.3.1.8 Eliminazione ordine professionale
Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione

dell’ordine professionale selezionato

Conferma eliminazione

5ei sicuro di voler cancellare I'elemento selezionato?
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2.13.3.2 Corsi/Formazione

Lo step consentira di indicare 1’aver frequentato uno o piu corsi di formazione, inserendo uno o piu
corsi dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi corso”. In alternativa si dovra selezionare il relativo
check box che indica di non aver preso parte ad alcun corso.

Gestione curriculum vitae

Titoli di studio/Ordini professionali » 2. Corsi/Formazione > 3. Certificazioni > 4. Competenze >
Esperienze lavorative > 6. Brevetti/Pubblicazioni > 7. Altre informazioni

Corsi di formazione

[] Nessun corso di formazione

SALYA AGGIUNGI CORSD <:

« INDIETRO CONTINUA »

2.13.3.2.1 Aggiungi corso

Per ciascun corso si dovranno inserire le seguenti informazioni:
e Nome (*): campo di testo libero indicante il nome del corso
e Argomento: campo di testo libero

e Anno (*): da inserire obbligatoriamente, con I’anno di fine frequenza del corso selezionabile
da una combo box

e Durata in giorni: campo di tipo numerico in cui inserire il numero di giorni del corso
e Note: campo di testo libero

Aggiungi corso di formazione

* Dato obbligatorio

Argomento

Durata in giormi

Scegl. v

MNote {rumers di caratteri massimo: 500)

CHIUDI SALVA
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2.13.3.2.2 Riepilogo

Una volta inseriti tali dati sara possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, le apposite icone
presenti sulla lista

Gestione curriculum vitae

Titoli di studio/Ordini professionali > 2. Corsi/Formazione > Certificazioni +. Competenze
Esperienze lavorative 6. Brevetti/Pubblicazioni 7. Altre informazioni

Corsi di formazione

Nome Anno Argomento Durata in giorni Azioni

Monge DB 2021 fondamenti di Mcngo DB “ @ 74 o

AGGIUNGI CORSO

¢ INDIETRO CONTINUA >

2.13.3.2.3 Dettaglio corso

Cliccando sull’icona del dettaglio del corso di formazione si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura

Dettaglio corso di formazione

* Data cbitligatrin

Argomeants
fandament di Mongo 0B

Amo ) Durata in ghoern

2021 &

Mabe finanero d) caratten massme: 500

i fondarment

CHILIDY
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2.13.3.2.4 Modifica corso

Cliccando sull’icona di modifica del corso di formazione si presentera una finestra modale con i campi
precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.2.5 Elimina corso

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
del corso di formazione selezionato

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare I'elemento sefezionato?

2.13.3.3 Certificazioni

Lo step consentira di inserire eventuali certificazioni conseguite, inserendo una o piu certificazioni
dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi certificazione”. In alternativa si dovra selezionare il relativo
check box che indica di non possedere alcuna certificazione.

Gestione curriculum vitae

Tital di studio/Ordini professionali Corsi/Formazione > 3. Certificazionl » & Competenze
5. Esperienze lavorative Brevetti/Pubblicazioni Altre informazioni
Certificazioni

| Nessuna cerificazions

sauun BGGRINGS CERTIFICATIONE ,<:=

o m
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2.13.3.3.1 Aggiungi certificazione

Per ciascuna certificazione si dovranno inserire le seguenti informazioni:

1.

P w

Nome (*): da inserire obbligatoriamente, campo di testo libero di lunghezza massima 256
caratteri

Ente (*): da inserire obbligatoriamente, campo di testo libero di lunghezza massima 256
caratteri

Data rilascio (*): da inserire obbligatoriamente, selezionabile mediante calendario

Data scadenza: selezionabile mediante calendario

Note: campo di testo libero.

Aggiung cerbificazione

* Dt obibkgatorio

Detarlasdio )

-]

Pabe irumero di caratten massmo: S00)

2.13.3.3.2 Riepilogo

Una volta inseriti tali dati sara possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, cliccando le apposite
icone presenti sulla lista

Gestione curriculum vitae

1. Titglich stud

Qrdini professionali

fFormazignge 3. Certificazioni » i Competanze

s Esperienze lavorative & Brevetti/Pubblicazion Altre informazioni

Certificazoni
Nome Enty Data rilascln Dt scadunsa Asizni
MangaE Piangn 06 cerp 25012022 AVOST0ES - é o
e =n
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2.13.3.3.3 Dettaglio certificazione

Cliccando sull’icona del dettaglio della certificazione si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura

2.13.3.3.4 Modifica certificazione

Cliccando sull’icona di modifica della certificazione si presentera una finestra modale con i campi
precedentemente caricati per permetterne la modifica

Modfica certificanone

* Platm chiskgaona
Tacma £

Mongodt

Enmal)

Mange DB e

Drata ritason () Data =ndenza

EER L] o NEIS ]

Pot jrmira o carton rass o 200

onseguta presn b secke cenile

i m

2.13.3.3.5 Elimina certificazione

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
della certificazione selezionata

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare I'elemento selezionata?
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2.13.3.4 Competenze

Lo step permette ’inserimento di tre tipi di competenze: informatiche, linguistiche o altre. Le
competenze sono distinte in tre elenchi, e per ciascun elenco ¢ possibile I’inserimento di una nuova
competenza tramite il pulsante: “Aggiungi competenza”. In alternativa si dovra selezionare il relativo
check box che indica di non possedere alcuna competenza digitale, linguistica o di altro genere.

Gestione curriculum vitae

Titoli di studio/Ordini professionali CorsifFormazione Certificazioni 4. Competenze >

Esperienze lavarative Hrevetti/Pubblicaziom Altre informazioni

Competenze digitali

| Nessuna rompetenta
ALV AGOILNG COMPETENZA <:

Competenze linguistiche

1 Nessuna competenza
SALVA AGOIING COMPETENZA ¢

Altre competenze

Nessuna competenza

SALA AGGIUNG! COMPETENZA <::

i m

2.13.3.4.1 Aggiungi competenza digitale

Una volta cliccato sul pulsante aggiungi competenza, si aprira un pop up con le competenze digitali
disponibili; dopo aver selezionato quella desiderata tramite il check, si abilitera la rispettiva combo
per permettere I’inserimento del livello per quella specifica competenza. Nel caso la propria
competenza non sia presente tra quelle proposte, ¢ possibile inserirne una selezionando la voce
“Altro” tramite il check; si abilitera cosi la casella di testo per poter inserire la propria competenza.
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2.13.3.4.2 Aggiungi competenza linguistica

La lingua potra essere scelta da un elenco proposto dal sistema e si dovra obbligatoriamente indicare
il livello di conoscenza scritto e parlato ed eventualmente selezionando 1’opzione madrelingua
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Aggiung ingua

* Do chidgatono
Tnguaty)
Seegh
Comaetervin ingges serittn ')

Scegh

2.13.3.4.3 Aggiungi altra competenza
Da una combo box con possibilita di auto completamento si puo selezionare una competenza, Qualora
non sia presente nessuna competenza corrispondente a quella che si desidera inserire, digitare “Altro”
nella combo box; il sistema abilitera I’area di testo permettendo di inserire il nome manualmente.
Nel caso si volessero inserire pit competenze non presenti nell’elenco di quelle proposte, tutte le
competenze di tipo “Altro” andranno inserite all’interno dell’area di testo, separate da virgola

Aggung altra comgetenE

Pl i 3 carmie massanor 2001

2.13.3.4.4 Riepilogo
Una volta inseriti i dati delle competenze sara possibile modificarli ed eliminarli, cliccando le apposite

icone presenti sulla lista
Gestione curriculum vitae

Ordiny professionali Corsi/Formagione Cerfificazion » & Comp

Subblicagion Altre nformazion

Ambits Tompetarsa Livsile.

Sistre operntid

i v S— - ﬂrl §
=g

Competenze linguistiche

Lingua Compatanca logus weritta Eomgetancs lirgea parleds

e

Altre competenze

[+ 25
o

Desormone zieni
T Al i -]
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2.13.3.4.5 Modifica competenza digitale

Cliccando sull’icona di modifica delle competenze digitali si presentera una finestra modale con i
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.4.6 Elimina competenza digitale

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
della competenza digitale selezionata

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare I'elemento selezionato?

2.13.3.4.7Modifica competenza linguistica

Cliccando sull’icona di modifica della competenza linguistica si presentera una finestra modale con i
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.4.8 Elimina competenza linguistica

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
della competenza linguistica

Cenferma eliminazione

Sei sicura di voler cancellare I'elamento selezionato?

2.13.3.4.9 Elimina altra competenza

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
dell’altra competenza selezionata

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare l'elemento selezionatc?
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2.13.3.5 Esperienze lavorative

Lo step permettera I’inserimento delle esperienze lavorative inserendo una o piu esperienze dopo aver
cliccato sul pulsante “Aggiungi esperienza”. In alternativa si dovra selezionare il relativo check box
che indica di non possedere alcuna esperienza lavorativa.

Gestione curriculum vitae

Titoli di studio/Qrdini professionali

5. Esperienze lavorative > Brevettl/Pubblicazic

Esperienze lavorative

2.13.3.5.1 Aggiungi esperienza lavorativa

Per ciascuna esperienza si dovranno inserire le informazioni:
e Qualifica (*), campo di testo libero di lunghezza massima 100 caratteri (obbligatorio)
Nome azienda/ente (*), campo di testo libero di lunghezza massima 100 caratteri
Descrizione mansione, campo di testo libero di lunghezza massima 2000 caratteri
Settore/categoria, selezionabile fra le categorie previste dal sistema
Mese di inizio attivita (*), da inserire obbligatoriamente e selezionabile dall’elenco dei mesi
Anno di inizio attivita (*), da inserire obbligatoriamente e selezionabile dall’elenco degli anni
Mese di fine attivita, obbligatorio solo qualora non si tratti dell’attivita attuale e selezionabile
dall’elenco dei mesi
e Anno di fine attivita, obbligatorio solo qualora non si tratti dell’attivita attuale e selezionabile
dall’elenco degli anni.
e Check box per indicare se attualmente si ricopre I’esperienza lavorativa che si sta inserendo
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2.13.3.5.2 Riepilogo

Una volta inseriti 1 dati delle esperienze lavorative sara possibile visualizzarle, modificarle ed
eliminarle, cliccando le apposite icone presenti sulla lista
Gestione curriculum vitae

Tital di studio/Ordini professional Carsl/Formazione Certificazion|

5. Esperienze lavorative » Brevett/ Pubblicazioni Altre informazion

Esperienze lavorative

Qualifiea Nome azienda/ente Data inizio. Data fine Settore /Categoria Ariani

Matai

C>é
=
)

woETan

i
2.13.3.5.3 Dettaglio esperienza lavorativa

Cliccando sull’icona del dettaglio dell’esperienza lavorativa si presentera una finestra modale con 1
dati precedentemente inseriti avente 1 campi in sola lettura
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2.13.3.5.4 Modifica esperienza lavorativa

Cliccando sull’icona di modifica dell’esperienza lavorativa si presentera una finestra modale con i
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.5.5 Elimina esperienza lavorativa

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
dell’esperienza lavorativa selezionata

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare l'elemento selezionato?

2.13.3.6 Brevetti/pubblicazioni

Lo step consentira di visualizzare le liste dei brevetti e delle pubblicazioni (inizialmente vuote) o di
inserirne di nuovi dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi brevetto” e “Aggiungi pubblicazione”.
In alternativa si dovra selezionare il relativo check box che indica di non possedere alcun brevetto e
di non aver effettuato nessuna pubblicazione.

Gestione curriculum vitae

1. Titoli di studio/Ordini professionall 2. Corsi/Formazione Certificazioni + Competenze
>. Espenenze lavorative 6. Brevetti/Pubblicazioni » Altre informazioni

Bravetti

1 Nessun brewetto

- (<o

Pubblicazioni

[ Nessuna pubblicazions

sALUA GG NG PUBBLICATIONE <:

il m
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2.13.3.6.1 Aggiungi brevetto
Utilizzando la funzione di inserimento di un nuovo brevetto si aprira una finestra pop up in cui inserire
le informazioni:
e Titolo (*), campo di testo libero di lunghezza massima 256 caratteri, da inserire
obbligatoriamente
e Data concessione (*), eventualmente da selezionare tramite calendario.

Aggiungl brevetto

* Dato obbligatorio
Titodo brevetto *)

Data concessione 1)

st m

2.13.3.6.2 Aggiungi pubblicazione
Utilizzando la funzione di inserimento di una nuova pubblicazione si aprira una finestra pop up in cui
inserire le informazioni:
e Titolo (*), campo di testo libero di lunghezza massima 256 caratteri, da inserire
obbligatoriamente
e Anno (*), eventualmente da selezionare dalla lista degli anni.

Aggiungi pubblicazone

* Date obblgatarin
Titaio pustiicazicns [7)

A pobbicasione )

Seegli..

e m
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2.13.3.6.3 Riepilogo

Una volta inseriti i dati delle esperienze lavorative sara possibile visualizzarle, modificarle ed
eliminarle, cliccando le apposite icone presenti sulla lista

Gestione curriculum vitae

Tilo
E5p

Brayetti

Titnin brewtin Flaea cowssions

o pubblasor Aer pubbiicamone

2.13.3.6.4 Dettaglio brevetto

Cliccando sull’icona del dettaglio del brevetto si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura

Dettaglio brevetto

liata concessione {*)

2512013

2.13.3.6.5 Dettaglio pubblicazione

Cliccando sull’icona del dettaglio della pubblicazione si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura

Dattaglio pubblicazione
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2.13.3.6.6 Modifica brevetto

Cliccando sull’icona di modifica del brevetto si presentera una finestra modale con i campi
precedentemente caricati per permetterne la modifica

* bam chohgrmrn

2.13.3.6.7 Modifica pubblicazione

Cliccando sull’icona di modifica della pubblicazione si presentera una finestra modale con 1 campi
precedentemente caricati per permetterne la modifica

* Cato cbibgator
Tithe puict-b i [

il Fmes

#enn pishiczmone 1)

1084

2.13.3.6.8 Elimina brevetto

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
del brevetto selezionato

Conferma eliminazione

Sei sicura di voler cancellare 'elemento selezionato?
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2.13.3.6.9 Elimina pubblicazione

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
della pubblicazione selezionata

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellars ['elemento selezionato?

2.13.3.7 Altre informazioni

Lo step permettera I’inserimento e la visualizzazione di informazioni relative alle patenti di guida ed
ai permessi di lavoro.

Gestione curriculum vitae

Titoli di studio/Ordini professionali Corsi/Formazigne » Certificazioni +. Competenze
». Esperienze lavorative Brevetti/Pubblicazioni 7. Altre informazioni

Patenti

Tipo di patents

OA OA O OB OC OB DE

Permesso di lavoro

= Tipo permesso
In possesso del permesso o lavaro

Scegli -

< INowTHO m

Cliccando sul tasto “salva” il sistema salvera le patenti selezionate tramite i check box ¢ il permesso
di lavoro di cui si € in possesso.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente
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2.15 MENU SUPPORTO

Effettuato 1’accesso al sistema, il candidato attraverso il menu Supporto puo visualizzare 1’elenco
delle FAQ e il relativo dettaglio, e accedere al Manuale utente.

‘ Ministero della Giustizia
Parcorsi chian e precisi: un fuo dinfto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari =T R MEHA OS]

& Compilazione domande Iscrizioni i Comumcazioni O Impostazioni = @ Supporto ~ [ Esci

=}- Domange frequenti
Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari Manuale utente

Selezionando il menu “Domande frequenti” si attiva la schermata che consente di visualizzare la lista
delle FAQ.

Ministero della Giustizia

Percors! chiar e precisi; un tuo diriffo

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari SEIChe SR

Blle misure del d 1. 000/2014 - art. comi. in |, 015

B Compilazione domande = Iscrimioni & Comunicazioni £ Impostazioni = @ Supporto ~ [ Esci

Domande frequenti

1. Come si allegane | documenti? ~

2. Come si invia la domanda? =

Selezionando il menu “Manuale utente” sia attiva il link per scaricare il manuale di supporto alla
navigazione e fruizione del portale.

‘ Ministero della Giustizia
Parcorsi chiari e pracisi: un fuo dintto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari EEN 0 MARIN ROD5!

Alle misure del d.|. 000/2014 - art. 00-bis d.1 00/2015, conv. in . DDO/2015

& Compilazione domande B Iscrizioni &= Comunicazioni 4 Impostazioni - @ Supporto ~ B Esti
Domande frequenti
. . N . T
Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari —— R
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2.17 FORM CONTATTI

I1 form “Contatti” consente di inviare una richiesta di assistenza all’amministrazione.
L’accesso al form puo avvenire dalla pagina di login, quando ancora non si ¢ effettuato 1’accesso al

sistema, selezionando il link “Contatti”, oppure una volta autenticati cliccando sempre nell’apposito
link.

Una volta compilato il form, cliccare su “Invia” per inoltrare la richiesta.
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t glnistero della Giustizia
Pearcors! chigr’ g precisi: un Lo dinlte

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari )

Alle misure del 6.1, 0 & - art. O0-his o O cony. i L 000,

Richiesta di assistenza
* Uato obbligatono
Dati personali

Cognome {7} name ) Posta elettronica ordinana - PEO(7)

Argomento

Oggetin 7}

Sregi. v

Testo imax 4000 caratten} (*)

Digita i caratten che vedinelimmegne (%)
— =
AFW=S—TF @
o -— s

Corntatt

& Ministorn dofa gustizia
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