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1 Introduzione
Questa guida e dedicata agli utenti dei COA per l'utilizzo dell’applicativo Gestione istanze patrocinio
stragiudiziale, all'interno del Portale di back-office Isgbo.giustizia.it, ai fini di autorizzare o rifiutare le istanze

di patrocinio stragiudiziale.

Per una fruizione ottimale dell’applicativo in tutte le sue funzionalita, si raccomanda I'utilizzo di uno dei
seguenti browser: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari.

SGI SIAMM — Gestione istanze patrocinio stragiudiziale - Manuale utente v1.0 Pag.2/10



. /%/ul)«frv%ﬂ At ter ,6/;(/1/‘/,”7
or ]
g%/ﬂ///}}”‘/;/o //(«‘ 4/ licerziticeorze /%y///r/ %//7 yl‘/ﬂ}/{;i’lll, / ﬂ/;r(//)/ Slerlvstlice

e 4//()///(/( A coesive

r 2 7 - 5 ,\
,%ﬁz‘ﬁ,;‘zbﬂﬁ C///ffﬂ//?f’/ z .%)/ﬁ})z/ <Z/?//bﬂfﬂﬂrﬂ/ﬁ2’(7 < ‘v/ﬂ/ﬂ})za/dﬁ:ﬂ/ﬁ

2 Autenticazione al sistema

Per accedere all’applicazione Gestione istanze patrocinio stragiudiziale, ogni utente potra autenticarsi
tramite SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale), CNS (Carta Nazionale dei Servizi), CIE (Carta di Identita
Elettronica), oppure utenza ADN (Active Directory Nazionale). Quest’ultima modalita di autenticazione &
possibile solo se si opera all'interno della rete di giustizia (RUG).

Dal momento che questa applicazione € una delle funzioni messe a disposizione del nuovo sistema SIAMM,
I'utente, una volta effettuato I’accesso, nel caso sia abilitato ad operare per piu COA, ha la possibilita di
selezionare I'ufficio per cui intende eseguire le attivita, nella lista presente in altro a destra.

L'utente del COA vedra I'applicazione a cui € abilitato, tra cui Gestione istanze patrocinio stragiudiziale.

Selezionando il pulsante ad essa associato, sara possibile accedere alla Home page dell’applicazione con il
profilo associato alla sua utenza, che lo abilitera ad eseguire le funzioni relative al profilo.
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3 Home Page del Portale LSG

In seguito all’autenticazione al sistema (o alla registrazione in caso di nuovo utente), I'utente verra indirizzato
alla pagina di benvenuto del Portale Isgbo.giustizia.it.

In alto a destra & indicato il COA con cui € connesso |'utente.

Nella pagina & proposto I'applicativo per il quale I'utente ¢ abilitato per il COA su cui & collegato.

u( ""v‘ Gestione istanze APPLICAZION| v

ODAROMA ~ | PIERERMINIOSERRA | [+ Esci

Gestione istanze patrocinio stragiudiziale

Figura 1 — Pagina di benvenuto
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4 Home Page di Gestione istanze patrocinio stragiudiziale

In seguito alla selezione dell’icona di Gestione istanze patrocinio stragiudiziale, I'utente verra indirizzato alla
Home Page dell’applicazione e saranno presentate le dieci istanze piu vecchie da lavorare.

L'operatore del COA potra vedere e lavorare solo le istanze inviate al COA a cui si & collegato.

w(3~ Gestione istanze

ODAROMA ~ | PIERERMINIOSERAA | (= Esc
B Dieci istanze presentate da piii tempo
Numero istares: IS2023-2190 Presentata ik 26/07/2023 Imports richiesta: 10,00 €
- —

Mormero istanc 152023-2203 Presentats it: 31/07/2023 Importo rehiesta 10,00 €

Pormaro istans: 152023-2206 Presentata it 0A/CB/2073 Imparts rehiesta: 10,00 €

z 2ot OWIATA AL COA Vst catragto >

Figura 2 — Homepage (Dieci istanze presentate da pit tempo)
Se si seleziona il pulsante Visualizza dettaglio & possibile visualizzare il dettaglio dell’istanza.

Nella homepage verra costruito il menu nella barra di navigazione principale presentando le voci Istanza
patrocinio stragiudiziale e Area Informativa.
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5 Ricerca Istanza

L'utente puo accedere alla funzionalita di ricerca e visualizzazione delle istanze inviate dagli avvocati

selezionando I'apposita voce presente nel menu.
Il sistema presenta una pagina con il campo Stato istanza preimpostato con il valore “INVIATA AL COA”.

lG Gestione istanze APERICRON v

ODAROMA v | PIEREPMNOSERRA | (= Ei

Pameoue: - Istanss pereanla strassdle | e stz
o s Ric et

JNVIATA AL COR

Figura 3 — Ricerca istanza

L'utente puo ricercare le istanze inserendo uno o piu parametri tra quelli presenti e selezionando il pulsante

Ricerca.
Le istanze rispondenti ai parametri indicati saranno presentate nella tabella in basso. E possibile filtrare i

risultati di ricerca digitando nella casella in alto a destra di fianco la lente d’ingrandimento.

B Risultati ricerca

Cegnome richieders 14
Nurmero stanes T4 T Datainvio T4 V' Mative it T4 W D hcewttazione / ifuts T4 W "V Nomerictiedons 10 ¥ Frichiecerte T8 Y mumeroicconte 1LY tirperto rickiests 13 7

52023221 11009202 k- & 11292023 RACCAGH DAVIOE ROCVD? 3T 229440

SMA A 23006/207 INVWITA AL COA HEL Lt D1 7N 33333 ]
‘
. ¢ 000
Wl =~
@ Visuslizzs detragio

Figura 3 — Lista istanze

Se si seleziona un’istanza si abilita il pulsante Visualizza dettaglio.
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6 Istruttoria

Per effettuare l'istruttoria di un’istanza in stato “INVIATA AL COA” con la verifica dei dati e degli allegati
inseriti dal richiedente, I'utente deve selezionare I'istanza di interesse e quindi il pulsante Visualizza dettaglio
abilitato (& possibile anche selezionando il pulsante Visualizza dettaglio relativo alle istanze presentate nella

home page dell’applicativo).

Con la selezione del pulsante Visualizza dettaglio, |'applicativo visualizzera il dettaglio dell’istanza con
I'apertura della prima scheda Dati richiedente, dove sono presenti i dati anagrafici e il COA di appartenenza

del richiedente.

In basso a sinistra & presente il pulsante Esci, con la cui seleziona si esce dal dettaglio dell’istanza.

B Istanza in valutazione

Dat: richiodento

B Dati Anagrafici

CRIGALTIDITHSOTY
CARAMANICA GABRIELE

ROMA (RM) 124004971 a8

00 FOMA

Bi Dichiarazione

Figura 4 — Dettaglio istanza (Dati richiedente)
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L'utente puo visualizzare la scheda Dati accordo selezionando il link in alto. In questo caso I'applicativo
visualizzera la scheda Dati accordo, dove sono presenti i dati dell’assistito, dell’accordo e del compenso; sono
inoltre presenti gli allegati previsti “Parcella proforma emessa per le prestazioni svolte” e “Dichiarazione della
parte ammessa al patrocinio”. In basso a sinistra e presente il pulsante Esci, con la cui seleziona si esce dal
dettaglio dell’istanza. In basso a destra sono presenti i pulsanti Respingi e Accogli, rispettivamente per
respingere e accogliere la richiesta. Il pulsante Accogli si abilitera solo se saranno accettati i due allegati.

B Istanza in valutazione

w0 oamELE

788223 08/08/2023

Figura 5 — Dettaglio istanza (Dati accordo)

Alla selezione del singolo allegato, il sistema aprira il documento su un’altra scheda del browser ed abilitera
i pulsanti per accogliere o respingere I'allegato in esame. Dopo la verifica del documento allegato, I'utente
dovra indicarne I'esito tramite la selezione dei pulsanti abilitati al momento della selezione.

Parcella proforma emessa per le prestazioni svolte

Test allegato.pdf

Figura 6 — Pulsanti per accettazione documento
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In caso di accettazione l'istanza passera nello stato “ACCETTATA DAL COA/INVIATA AL DAG”, per poter
successivamente essere verificate dal DAG.

Per respingere un’istanza I'operatore sara tenuto a indicare la motivazione. Le istanze respinte passeranno
nello stato “RIFIUTATA DAL COA”.

Conferma il respingimento dell'istanza?

» Camipo obbligaterio per respingere |'istanza

Motivazions respingimento®

‘ Annulla

Figura 7 — Rifiuto istanza (Motivazione respingimento)
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7 Areainformativa

L'utente puo accedere all’area informativa selezionando I'apposita voce presente nel menu.

Il sistema presenta una pagina dove sono presenti la mail per il Supporto applicativo, il manuale utente e le

eventuali faqg.

(3 Gestione istanze

oospoua v | peRcnosERs | [+ E

Figura 8 — Area informativa
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