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1. PREMESSA

Il presente documento descrive le macro-funzionalita e le funzionalita di dettaglio disponibili per gli
utenti della segreteria in qualita di Magistrato per la gestione degli Albi e degli Elenchi.

1.1 PREREQUISITI
Non sono richiesti prerequisiti particolari.
2. UTENTI

L'accesso al sistema di back office per gli utenti interni ed esterni al Dominio Giustizia ¢ disponibile
al seguente indirizzo: https://alboctuelenchi.giustizia.it/gestione-albi-segreteria/ . Gli utenti interni al
Dominio Giustizia sono 1 seguenti: Amministratore centrale (DGSIA), Amministratore locale
(CISIA), Presidente del Tribunale, Procuratore della Repubblica, Segretario della commissione,
Operatore dell’Ufficio Giudiziario, Magistrato. Per effettuare I'accesso al sistema, il Magistrato deve
necessariamente essere registrato. La funzionalita di registrazione, a disposizione degli
amministratori, recupera alcune informazioni dell’utente interrogando il sistema "Active Directory
Nazionale" (ADN) per poi memorizzarle sul portale. Gli utenti esterni al Dominio Giustizia sono i
seguenti commissari esterni: Professionista iscritto nell'albo professionale, designato dal Consiglio
dell'Ordine o dal Collegio della Categoria, e il Presidente dell’Ordine degli Avvocati o un suo delegato
(per la commissione dei Periti). Per effettuare 'accesso al sistema, il commissario esterno deve
necessariamente essere registrato. Per motivi di sicurezza, il processo di registrazione ¢ stato
suddiviso in due fasi:
e nella prima fase I’amministratore locale (CISIA) compila e inoltra il modulo dati al sistema,
il quale registra I’utente esterno come un nuovo utente e contestualmente invia, alla casella di
posta elettronica specificata, una e-mail di conferma contenente il collegamento da cliccare
per eseguire 'attivazione
e nella seconda fase I'utente esterno completa la registrazione cliccando sul collegamento
presente nella e-mail di conferma ricevuta nella propria casella di posta elettronica (ndr: se il
commissario esterno cliccasse su tale collegamento in tempi successivi all'attivazione questo
non sortirebbe effetti). I1 collegamento consente I'attivazione della registrazione per mezzo di
un token monouso generato dal sistema durante la prima fase della registrazione. Di seguito
vengono schematizzati gli utenti/attori delle funzionalita di back office per la gestione degli
Albi ed Elenchi con le relative iterazioni con lo stesso.
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2.1 ACCESSO AL SISTEMA

Si puod accedere al sistema tramite la propria identita digitale, dopo aver cliccato sul pulsante
“Accedi”, scegliendo una delle opzioni disponibili:

< Ministero della Glustizia
Percorsi chiari e precisi: un tuo dirtto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

previsione di cui alf'art. 16 nonies del Decreto Legge 18 ottobre 2012, n 179 come convertito con modificazioni dalla Legge 17 dicembre 2012, n 221

& Premi qui per accedere con la tua identita digitale

S
e

Ministero della Giustizia
A ADN SPD  ECE SN

SPID, il Sistema Pubblico di Identita Digitale & il s
di accesso z

unica, i servizi onlin

privati acer i gid in possesso di u

digitale, con le credenziali de! store. Se non hai
ancora un'identita digitale, richiedila ad uno dei gestori,

ENTRA CON ADN

P
Ministero della Giustizia

A ADN A5 | Jal: B CNS

La Carta di Identita Elettronica (CIE) & il documento
personale che sta l'identitd del cittadi

personale, p

(2] ENTRA CON SPID

spedv (3 AglD’s

&
b
Ministero della Giustizia

La Carta Nazionale dei Servizi (CNS) & una smart card che
cato digitale” di autenticazione personale.
ai senvizi online della Pubblica

Amministrazione.

E Accedi con CNS

c,'[‘n Entra con CIE

‘ MINISTERO
DELL'INTERNO

e credenziali ADN: inserendo username e password ottenute in fase di registrazione (per gli
utenti interni al dominio Giustizia corrispondono alle credenziali ADN);
e SPID: inserendo le credenziali della propria identita digitale;
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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.

Il 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.

3. RICERCA
3.1 Ricerca domande

Viene messa a disposizione del Magistrato la funzionalita di Ricerca delle domande (in qualsiasi stato
di lavorazione) per I’iscrizione agli Albi ed Elenchi.

Ricerca ~ Iscrizioni - [ Esci

Ricerca domande

Ricerca domande Ricerca domande respinte

Ricerca domande rigettate

0 Cerca ladomanda

Cognome Nome Codice fiscale
Email Professione Gia Iscritto
Scegli... A Scegli... hd
Albo/Elenco State domanda
Seegli. hd Scegli... ~
Corte d'Appello Tribunale
Scegli.. hd Scegli... ~
Categoria Specializzazione Incongruenza CAT/SPEC precedente
Scegli. ~ Scegli... ~ Scegli.. -~
Stato iscrizione Accolta parzialmente Richiesta Respingimento
Scegli.. v Scegli... v Scegli... v
Data invio DA Data invio A
B2 M =

AZZERA CAMPI m

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

Il pulsante “Azzera Campi” permette di pulire il contenuto dei campi di ricerca prima di effettuare
una nuova ricerca.
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Mediante il tasto ®™=® ¢ possibile scaricare in formato Excel i risultati della ricerca.

3.1.1 Visualizzazione dettaglio domanda

Accanto ad ogni domanda estratta ¢ presente il tasto @ Che ne consente la visualizzazione di
dettaglio ivi compresa la possibilita, mediante opportuni link, di visualizzare/scaricare le seguenti
informazioni:

e PDF Domanda

e PDF Fascicolo della domanda (contenente la domanda presentata, gli allegati presentati dal
candidato, gli allegati della fase di istruttoria, i verbali di udienza, gli eventuali file di
integrazioni richiesti in fase di istruttoria o a seguito dell’udienza e gli allegati degli
eventuali ricorsi)

e PDF Curriculum vitae del candidato

e PDF Allegati (documento identita, ecc.)

e Ricevuta di pagamento del bollo (se presente)

e Ricevuta pagamento della concessione governativa (se presente).
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Dettaglio domanda

[[J Estremi della domanda

Identificativo domanda Nuova iscrizione
38a0989f-b150-458a-a0ad-e519eeal4da3 Si
Cognome Nome
COGNOME UTENTE NOME UTENTE
Albo/Elenco Tribunale
Albo CTU Tribunale Ordinario - Roma

Stato domanda

Compilata

&= Ordine/Associazione professionale di riferimento per la domanda

Data di nascita

01/01/1980

Data creazione

22/10/2024 13:29

Ordine/Associazione professionale Luogo iscrizione Numero iscrizione
ORDINE DELLE PROFESSIONI INFERMIERISTICHE Roma 1234
W Categorie e specializzazioni
Categoria Specializzazione
PROFESSIONE SANITARIA INFERMIERISTICA INFERMIERE DI SANITA PUBBLICA

Visualizza maggiori informazioni

Codice fiscale

XXOOOCOCOOCKNK

Data iscrizione

21/10/2020

Esito

Nella tabella di riepilogo delle categorie e specializzazioni, solo se ’utente ha dichiarato di essere gia
iscritto all’albo cartaceo, ¢ disponibile una colonna dal titolo “Azioni” all’interno della quale il tasto
@ rimanda al dettaglio delle eventuali precedenti denominazioni delle categorie e specializzazioni

(con relative note):
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Denominazione precedente

Categoria

SPETTACOLO CINERADIOTV

Precedente denominazione della categoria

Industria dello spettacolo cine-radio-televisivo

Note precedente categoria

Denominazione in vigore fino al 2007

Specializzazione

MATERIALE ED APPARECCHI RADIOTV

Precedente denominazione della specializzazione

Area tecnica macchinari radio-televisivi

Note precedente specializzazione

Denominazione specifica per l'industria radio-televisiva

\

Nella maschera ¢ presente il tasto “Visualizza maggiori informazioni” per la
visualizzazione/download dei dati relativi alla domanda.
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Visualizza maggiori informazioni ~

& Scarica domanda & Scarica fascicolo domanda & Scarica curriculum vitae

& Allegati
Tipologia allegato Nome file Data upload Dimensione Scarica
Certificato di residenza nella circoscrizione del tribunale test.pdf 16/02/2022 11:54 87KB &
Certificazione/Attestazione dei crediti conseguiti test.pdf 16/02/2022 11:56 87 KB 3
Certificazione/Attestazione dei crediti conseguiti document.pdf 16/02/2022 11:57 79KB K 3
Copia del documento di identita test.pdf 16/02/2022 11:54 87 KB <5

& Integrazioni per istruttoria

Tipologia allegato Nome file Data upload Dimensione Scarica

Integrazione istruttoria document.pdf 16/02/2022 15:13 79KB &
&2 Ricorsi

Data presentazione Esito Data esito Azioni

16/02/2022 Accolto 16/02/2022 @

£ Iter della domanda

16/02/2022 11:59 Compilata

16/02/2022 12:24 Firmata

16/02/2022 12:24 Inviata

16/02/2022 14:06 Inistruttoria

16/02/2022 14:08 In lavorazione

16/02/2022 14:08 In lavorazione - Da integrare
16/02/2022 15:13 In lavorazione - Integrata
16/02/2022 15:53 Respinta

16/02/2022 15:55 Accolta

16/02/2022 15:55 Iscrizione avwvenuta

§ Note richiesta di respingimento

INDIETRO
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Nel caso di presenza di eventuali ricorsi, ¢ visibile la lista dei ricorsi presentati (come mostrato in
figura precedente): cliccando ancora sull’icona a forma di occhio si viene re direzionati in una
schermata contenente i dati di dettaglio del ricorso selezionato.

3.2 Ricerca domande respinte

Viene messa a disposizione del Magistrato la funzionalita di Ricerca delle domande per ’iscrizione
agli Albi ed Elenchi che siano in stato di lavorazione “respinta”. All’interno della voce Ricerca vi ¢
la sub-funzione di Ricerca domande respinte mediante la quale ¢ possibile effettuare le ricerche
attraverso 1 medesimi filtri della funzione di Ricerca Domande con 1’aggiunta dei filtri “data invio
da...a” e “data respingimento da...a” (visibili aprendo il pannello “Filtri di ricerca per data™).
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Ricerca ~ Iscrizioni ~ = Esci

Ricerca domande

Ricerca domande respi nte Ricerca domande respinte

Ricerca domande rigettate

0 Cerca ladomanda

Cognome Nome Codice fiscale
Email Praofessione
Scegli... A
Albo/Elenco
Scegli.. ~
Corte d'Appello Tribunale
Scegli... ~ Scegl... -~
Categoria Specializzazione
Scegli. A Scegli... e
Filtri di ricerca per data w

AZZERA CAMPI m

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

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

una nuova ricerca.

Mediante il tasto ®™® ¢ possibile scaricare in formato Excel 1 risultati della ricerca.
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RISULTATI DELLA RICERCA

& Download risultati in formato Excel

Risultati: 5
Cognome e Data
Albo/Elenco Identificativo domanda nome Codice fiscale Tribunale respingimento Azioni
d2c374ef-e390-48d4-8d66 Tribunale Ordinario
43933ad16e7e Roma

9340f824-b7f5-44dc-b5a7 Tribunale Ordinario
Albo Periti 08/03/2024 11:55 @

f25020bfbd45s Roma

0910c305-6cee-4116-9ack Tribunale Ordinario
Abo CTU _ I 2910212024 17555 ®
a2f54811d10c

Roma

daaB4b4a-4ab5-4b02-9fbe Tribunale Ordinario
481cf823530a Roma
2b4db842-425¢-4a39-8eac- Tribunale Ordinario
637204138180 Roma

3.2.1 Visualizzazione dettaglio domanda

Accanto ad ogni domanda estratta ¢ presente il tasto @ Che ne consente la visualizzazione di
dettaglio (vedere paragrafo 3.1.1 Visualizzazione dettaglio domanda)
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3.3 Ricerca domande rigettate

Viene messa a disposizione del Magistrato la funzionalita di Ricerca delle domande per 1’iscrizione
agli Albi ed Elenchi che siano in stato di lavorazione “rigettata”. All’interno della voce Ricerca vi ¢
la sub-funzione di Ricerca domande rigettate mediante la quale ¢ possibile effettuare le ricerche
attraverso 1 medesimi filtri della funzione di Ricerca Domande con 1’aggiunta dei filtri “data invio
da...a” e “data rigetto da...a” (visibili aprendo il pannello “Filtri di ricerca per data™).

Ricerca ~ Iscrizioni ~ @ Esci

Ricerca domande

Ricerca domande rigettate Ricerca domance respinte

Ricerca domande rigettate
0 Cercala domanda

Cognome Nome Codice fiscale
Email Professione
Scegli... N
Albo/Elenco
Scegli.. ~
Corte d'Appello Tribunale
Scegli.. A Scegli... o
Categoria Specializzazione
Scegli. ~ Scegli... e
Filtri di ricerca per data v

AZZERA CAMPI m

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

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

una nuova ricerca.

Mediante il tasto ™ ¢ possibile scaricare in formato Excel 1 risultati della ricerca.
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RISULTATI DELLA RICERCA

& Download risultati in formato Excel

Risultati: 6

Cognome e Data
Albo/Elenco Identificativo domanda nome Codice fiscale Tribunale rigetto Azioni

7645cc69-96c3-4a8b-99%e- Tribunale Ordinario

Albo CTU ’ 30/08/202117:37 @
a7784e21cc2c Roma
461b6a21-a3b3-4303-9bca Tribunale Ordir
0c16e6786d69 Roma
= =% Tribunale Ordinario
Albo CTU 7146acf8-85a1-4605-98dd-fd36a66f5eec _ _ B 01/09/2021 12:15 @

addb0698-7bcd-4b12-adc3 Tribunale Ordinario

Albo CTU % 03/09/2021 12:09 @
85467244 7fca Roma
636da385-f825-4902-a4e6- Tribunale Ordinario -
a32e8c8aadSc5 Roma

3.3.1 Visualizzazione dettaglio domanda

Accanto ad ogni domanda estratta ¢ presente il tasto @ Che ne consente la visualizzazione di
dettaglio (vedere paragrafo 3.1.1 Visualizzazione dettaglio domanda).
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3.4 Ricerca Iscrizioni

Viene messa a disposizione del Magistrato la funzionalita di Ricerca delle iscrizioni relative a tutti i
Tribunali italiani.

Profilo Magistrato

Ricerca ~ Iscrizioni ~ ™ Esci

Ricerca iscrizioni

Ricerca CV iscritti

Per la funzione di Ricerca iscrizioni ¢ possibile effettuare le ricerche attraverso 1 filtri
precedentemente illustrati nella funzione di ricerca ad esclusione di quelli relativi alle singole
domande, ovvero “gia iscritto”, “stato domanda”, “Categorie/Specializzazioni non coincidenti”,
“Accolta parzialmente”, “Data invio da...a”. Tra i filtri disponibili vi ¢ quello relativo allo “Stato
iscrizione” i cui possibili valori sono:

e Attiva (iscrizione avvenuta)

e Cancellata

e Cancellata dopo udienza disciplinare
e Sospesa

e Sospesa dopo udienza disciplinare

oltre a “Richiesta di sospensione”, “Richiesta di cancellazione”, “Numero iscrizione” ¢ “Membro
della commissione” (per filtrare le iscrizioni per cui si € fatto parte della commissione giudicatrice di
un’udienza disciplinare).

Ricerca iscrizione

0 Cerca iscrizione

Cognome Nome Cadice fiscale
Stato iscrizione Albo/Elenco
Sregli. ~ Scegli... hd
Categoria Specializzazione
Scegli. v Scegli... v
Corte d'Appello Tribunale
Scegli. v Scegli... v
Richiesta di sospensione Richiesta di cancellazione Numero iscrizione Membro della commissione
Scegli. v Scegli... v Scegli.. v

AZZERA CAMPI m
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Premendo il pulsante “Ricerca” vengono estratte le iscrizioni che rispondono ai criteri di ricerca
impostati.

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

RISULTATI DELLA RICERCA

& Download risultati in formato Excel

Risultati: &4

Albo/Elenco Cognome Nome Codice fiscale Stato iscrizione Tribunale Azioni

Albo CTU _ _ _U Iscrizione cancellata Tribunale Ordinario - Roma @
Albo Periti _ _ _J Iscrizione cancellata Tribunale Ordinario - Roma @
Albo CTU _ _ _ Iscrizione attiva Tribunale Ordinario - Roma @

Albo Periti _ _ _J Iscrizione attiva Tribunale Ordinario - Roma @

Il tasto @ consente la Visualizzazione di dettaglio dell’Iscrizione.
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3.4.1 Visualizzazione dettaglio Iscritto

Dettaglio iscrizione

[J Estremi Iscrizione

MNominativo Codice fiscale Data dinascita
ORI 000000 KOO0 01/01/1580

Email FEO Email PEC
HOOOOCOLIN00O00NThoeo0oe. it HOCOOECOOOCOThoneeoo. it

Tipologia albo Tribunale Numero iscrizione Data iscrizione
Albo Periti Tribunale Ordinario - Roma 4 03/09/2021

Stato iscrizione

Iscrizione attiva

%& Domande correlate

Identificativo domanda Data invio
14fa0ba7-a310-4bde-aB70-3cdcbe 20044 05/08/2021 = R A L2 Q
afB26161-fcfd-45f1-alcc-4666cFaat3ha 03/09/2021 ~ ® X [

W Categorie e specializzazioni

Categoria attiva Specializzazione
CARTAE STAMPA LITOGRAFIA CALCOGRAFIA ZINCOGRAFIA
CARTAE STAMPA PRODOTTI DA STAMPA

[Z1CV iscritto & Fascicolo iscrizione

& Scarica curriculum vitae & Scarica fascicolo iscrizione

All’interno di tale schermata ¢ possibile consultare anche le domande correlate all’iscrizione,
cliccando sul tasto @, ed ¢ possibile effettuare il download della domanda inviata tramite il tasto a
fianco. Inoltre € presente il link per poter scaricare il CV dell’iscritto e quello per scaricare il fascicolo
dell’iscrizione (contenente tutti i file inerenti I’iscrizione, ovvero gli eventuali allegati all’iscrizione
caricati dall’utente, i file inerenti a tutte le domande ad essa correlate e gli eventuali verbali o allegati
di provvedimenti e ricorsi). Se presente, cliccando sulla barra “Visualizza maggiori informazioni”,
essa si espandera e conterra una serie di eventuali pannelli contenenti le informazioni puntuali su
possibili:

e documenti allegati all’iscrizione da parte dell’utente;

e provvedimenti di sospensione e/o cancellazione;
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e udienze disciplinari;

e ricorsi;

e modifiche all’iter dell’iscrizione.
3.5 Ricerca CV Iscritti

Profilo Magistrato

Ricerca ~ Iscrizioni ~ [ Esci

Ricerca iscrizioni

Ricerca CV iscritti

Viene messa a disposizione del Magistrato la funzionalita di Ricerca dei CV degli utenti la cui
iscrizione ¢ stata accolta.

Per la funzione di Ricerca CV iscritti ¢ possibile effettuare le ricerche attraverso i filtri.

Ricerca CV iscritti

0 Cerca curriculum vitae

Albo/Elenco Tribunale
Scegli... v
Settore Tipologia titolo di studio
Scegli... v Scegli... v
Nome corso di laurea Materia di studio
Ordine/assaciazione professionale Competenza
Lingua conosciuta Madrelingua Livello lingua scritta Livello lingua parlata
Scegli... v Scegli... v Scegli... v Scegli... v

AZZERA CAMPI m

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

Premendo il pulsante “Ricerca” vengono estratti tutti gli iscritti 1 cui curricula rispondono ai criteri di
ricerca impostati.
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E possibile effettuare I’export dei risultati di ricerca in un file .xIs (Microsoft Excel).

RISULTATI DELLA RICERCA

& Download risultati in formato Excel

Risultati: 16

Cognome = Nome Codice fiscale Tribunale Albo Azioni
_ - _ Tribunale Ordinario - Roma Albo CTU/Albo Perits
_ _ _ Tribunale Ordinario - Roma Albo CTU/Albo Periti @ &

@

Cliccando I’icona ¢ possibile visualizzare il Curriculum vitae del candidato selezionato, mentre

cliccando I’icona ™ ¢ possibile effettuare il download del CV in formato PDF.

3.5.1 Visualizzazione dettaglio CV utente iscritto
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Dpartiments pror t trandie

Titoli di studio e Ordini/Associazioni professiona

Titoli di studio conseguiti

Tipologia titolo di studio Scuola/universitd

Laurea V.0./Laurea Magistrale Sapéienza Univ. Roma

Ordini/associazioni professionali

Ordil iazi
one p

ORDINE AVVOCATI E PROCURATORI LEGALI

Esperienze lavorative
Brevetti e pubblicazion

Altre informazion

\ .

Cliccando su ciascuna sezione € possi

_{]- A é/é/ wdtonic, f mialor staltistios o 4o hiokeloohs de sordeornsd
,@WWM ¢ distorni irformative aulomativiat
Dettaglio CV dell'utente Colombo Cristoforo

Titolo di studio Azioni

«

L15 Lauree in Scienze del Turismo

Luogo iscrizione Numero iscrizione

ROMA 123454

bile visualizzare 1’elenco delle voci inserite e accedere

@

all’ulteriore dettaglio di ciascuna voce presente nelle singole tabelle cliccando sull’icona , S€

presente.
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