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2 Autenticazione al sistema

Per accedere al servizio Istanza WEB, ogni Percipiente, che sia di tipo Persona Fisica, Persona Giuridica o
Studio Associato, dovra essere in possesso di Identit Digitale (SPID), che potra essere di tre tipologie:

» ldentitd Digitale Persona Fisica
* Identita Digitale uso professionale della Persona Fisica
= Identitd Digitale uso professionale della Persona Giuridica

oppure della CNS (Carta Nazionale Servizi) o della CIE (Carta di Identit Elettronica), ma solo come Persona
Fisica,

La persona fisica, comprese le ditte individuali, potra utilizzare le prime due identita digitali menzionate, in
base all'uso professionale o mena della stessa, oppure la CNS; mentre le societa e gli studi associati dovranno
accedere tramite Identita Digitale uso professionale della Persona Giuridica.

Si specifica che nel caso di identit3 digitale Persona Fisica e identita digitale uso professionale della Persona
Fisica ed in caso di CNS o CIE, il titolare dell’identita coincidera con il Percipiente che si avvale del servizio
Istanza WEB per effettuare le richieste di liquidazione; nel caso invece di identita digitale uso professionale
della Persona Giuridica, saranno distinte la persona fisica titolare dell'identita e la persona giuridica, che
costituira a tutti gli effetti il Percipiente delle relative istanze. In guesto caso ogni utente “collegate” ad una
persona giuridica potra consultare tutte le istanze della persona giuridica e lavorare per essa.

Grazie a questo tipo di accesso, non sard pil necessario l'utilizzo di apposite credenziali composte da
username e password (vedi par. 2.1 Riconciliozione per utenti gia registrati sul precedente gpplicative). Infatti,
una volta accertate le credenziali SPID, della CNS o della CIE, le informazioni del Percipiente verranno inviate
al sistema Istanza WEB, che verifichera tramite Codice Fiscale la registrazione del Percipiente sul sistema e
consentira agli utenti gia registrati I'accesso all’'Home Page personalizzata.

Mentre le informazioni anagrafiche provenienti da SPID, dalla CNS o dalla CIE non possono essere modificate
dall'utente, per quanto riguarda i dati di recapito, bancari o fiscali, 'utente pud provvedere a modificarli
accedendo dall’'Home Page sull'apposita macro-sezione “Dati Anagrafici e fiscali” {vedi paragrafo 3.4
Visualizzozione e modifica dei Dati Anagrafici e fiscali].

Nel caso in cui si stia effettuando per la prima volta I'accesso a Istanza WEB, dopo aver effettuato
I"autenticazione tramite SPID, tramite CNS o tramite CIE, lutente verra indirizzato sulla pagina di
Registrazione al sistema.

%
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3 Registrazione al sistema

3.1 REGISTRAZIONE PERSONA Fisica

Dopo aver effettuato I'autenticazione tramite SPID Persona Fisica o uso professionale della Persona Eisica o
tramite ed aver autorizzato I'invio dei propri dati o tramite CNS, I'utente verra indirizzato alla pagina di

Registrazione del Percipiente di tipo Persona Fisica.

Sulla pagina viene mostrata la sezione “Anagrafica Percipiente”, in cui vengono visualizzate tuite le
informazioni trasmesse dal proprio Provider di Identitd Digitale o presenti nella CNS o nella CIE. Tali

informazioni non sono modificabili.

B Anagrafica Perciplente
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Mentre con lo SPID si avranno gia precompilati tutti i dati anagrafici, con la CNS saranno precempilati solo
codice fiscale, cognome e nome, mentre con la CIE dovrebbe essere precompilata anche la data di nascita.
Ad ogni modo i data anagrafici non vaorizzati automaticamente dovranno essere indicati dall’'utente.
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Cliccando infine sulla sezione “Dati Fiscali” apparira la maschera in cui poter registrare le informazioni
relative al domicilio fiscale e al regime fiscale del Percipiente.

In guesta sezione & necessario selezionare un regime fiscale tra i valori presenti nella lista: LAVORO

AUTONOMO, LAVORO ASSIMILATO o INTRAMOENIA.
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Nel caso di LAVORO ASSIMILATO, |a tassazione corrisponder3 in automatico a IRPEF e sar3 richiesto
all'utente di specificare la relativa Aliquota IRPEF e le aliquote addizionali (Regionale, Provinciale e
Comunale).

N.B. Nei casi di non applicazione di una o pit aliquote, indicare comunque zero, trattandosi di dati obbligatori

E!igime Fiscale
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Nel caso di INTRAMOENIA, sara necessario indicare la ASL di appartenenza e |a Partita IVA della ASL.

Regime Fiscale
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Non & vincolante un ordine di compilazione per le tre sezioni: 'utente potra spostarsi tra una sezione e I'altra
come preferisce. E necessario invece rispettare I'obbligatorieta dei dati richiesti in ciascuna sezione perché
la registrazione vada a buon fine.

La compilazione dei dati bancari e fiscali non & obbligatoria in fase di registrazione del Percipiente, che
andra a buon fine anche senza il loro inserimento, ma diviene condizione indis pensabile per poter accedere
al servizio di creazione di un’istanza di liquidazione.

Dopo aver accettato i termini di utilizzo del sistema e I'autorizzazione al trattamento dei dati inseriti per scopi
puramente attinenti alla gestione ed erogazione del servizio, si abilitera il pulsante “Registra”, che consentira
al Percipiente di accedere all’'Home Page personalizzata per usufruire del servizio di creazione delle richieste
di liquidazione.

Cliccando sul pulsante “Registra”, il sistema mostrer3 un messaggio di avwwenuta registrazione del Percipiente.

I R ———————— i
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In fondo alla maschera & disponibile il check per I'attivazione del “Modulo Intercettazioni”, che dovra essere
selezionato esclusivamente dalle ditte che si occupano di intercettazioni appunto (compagnie telefoniche,

noleggio apparecchiature ambientali, ecc) per I'invio delle fatture per servizio svolto in materia di

intercettazioni.

g Modulo intercettazioni®

Cliccando sulla sezione “Dati Bancari” apparira la maschera in cui poter registrare le informazioni bancarie
della societa.

In questa maschera & obbligatorio I'inserimento dell’ IBAN. Tale campo accetta sia IBAN italiano, sia IBAN
estero: il sistema effettua i controlli di formalita per entrambe le tipologie.

== S = _ o — M —— e
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BS Registrazione Percipiente
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La maschera mostra i dati identificativi dello Studio Associato trasmessi dal Provider di Identita Digitale. Tali
informazioni non sono modificabili.

Il campo Partita IVA sar2 precompilato e non modificabile se pervenuto tramite SPID.

Se non presente tra i dati trasmessi tramite SPID, non sard precompilato e occorre che I'utente provveda ad
inserirlo (sono consentiti unicamente 11 caratteri, in caso contrario il sistema avvertra 'utente che il dato
non & valido).

Nella sottostante sezione “Recapiti” gli unici campi precompilati sono Email e PEC, trasmesse al sisterna
tramite SPID. L'utente potra inserire in maniera opzionale le rimanenti informazioni relative alle Generalita
dello Studio Associato e al suo Rappresentante legale per completare la registrazione.
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Cliccando sulla sezione “Dati Bancari” apparira la maschera in cui poter registrare le informazioni bancarie
dello Studio Associato.

e s ————
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Non & vincolante un ordine di compilazione per le tre sezioni: I'utente potra spostarsi tra una sezione e |altra
come preferisce. E necessario invece rispettare I'obbligatorieta dei dati richiesti in ciascuna sezione perché
la registrazione vada a buon fine,

La compilazione dei dati bancari e fiscali non & obbligatoria in fase di registrazione del Percipiente, che
andra a buon fine anche senza il loro inserimento, ma diviene condizione indispensabile per poter accedere
al servizio di creazione di un’istanza di liquidazione.

Dopo aver accettato i termini di utilizzo del sistema e I'autorizzazione al trattamento dei dati inseriti per scopi
puramente attinenti alla gestione ed erogazione del servizio, si abilitera il pulsante “Registra”, che consentira
al Percipiente di accedere all'Home Page personalizzata per usufruire del servizio di creazione delle richieste
di liquidazione.

3.4 VISUALIZZAZIONE E MODIFICA DEI DATI ANAGRAFICI E FISCALI

Dopo aver effettuato la Registrazione al sistema, ogni Percipiente potra in qualsiasi momento visualizzare i

propri dati di registrazione posizionandosi sul menu principale di navigazione del sistema, presente sull'Home
Page, e cliccando su “Datl anagrafici e fiscali”.

‘ v Liquidazione spese di giustizia

Area riservata

Istanza w Redditi corrisposti Statistiche

Le maschere che si presentano all'utente sono le stesse previste per la fase di Registrazione ed esposte in
modo dettagliato nei paragrafi

Registrazione Persona Fisica

Registrazione Persona Giuridica

Registrazione Studio Associato

Il sistema consentira direttamente di modificare tutte le informazioni inserite dal Percipiente in fase di

registrazione, mentre la modifica sara inibita per tutti i dati acquisiti dal sistema tramite SPID.

e ————-—aa e r——— e
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4 Home Page del Portale LSG

In seguito all'autenticazione al sistema (o alla registrazione in caso di nuovo utente}, il Percipiente verr3
indirizzato alla Home Page del Portale /sg.giustizia.it.

In questa pagina di benvenuto vengono proposti i due applicativi per I'invio di Istanze:

* Istanza Web: per inviare istanze di Liquidazione Spese di Giustizia;

= Istanza Pinto: per inviare istanze di Equa Riparazione per violazione del termine ragionevale del
processo (L.89/2001) - Legge Pinto

¢ Istanza imputato assolto: per inviare istanze di Rimborso per gli imputati assolti in un procedimento
civile

rsliiia, rstanze Pinte e impulat assolti

1 [ k=0

Istanra WER istanza Pinfo Istanza kmputato assoko
PODITDE D B9 ~ Tk s of | o A e e s e o B iy Arrhonten oy e ik f Srhone 2

Lo o b T AN Ll oWl G e -

In alto a destra viene mostrato il nominativo con cui & stato effettuato I'accesso al sistema e il pulsante Esci,
che consente di disconnettersi dal sistema. In alto a sinistra & presente la data dell’'ultimo accesso.

Viene visualizzata la barra di navigazione principale del sistema

dalla quale & possibile accedere alle funzionalita di Visualizzazione e modifica dei Dati anagrafici e fiscali
messe a disposizione del Percipiente.

Selezionando le icone degli applicativi, viene presentato I'applicativo scelto con il menu specializzato e la
pagina di benvenuto personalizzata.

———. e
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Di ogni istanza vengono mostrati i dati caratterizzanti, come il numero identificativo, lo stato corrente, la data
di passaggio allo stato corrente e la sede dell’Ufficio incaricato.

In corrispondenza di ciascuna delle istanze mostrate sara disponibile la funzionalita Visualizza che indirizzera
I'utente al Dettaglio dell’istanza.

La tabella & impaginata, in modo che in presenza di una considerevole quantita di istanze mostrate, il
Percipiente possa spostarsi agevolemente nella visualizzazione, cliccando sulle frecce “avanti” e “indietro”
(10 indica il numero massimo di istanze per pagina).

> Cambiamenti di stato delle istanze

Cambiament] di stato awereot dallultimo accesso

Nurmero istanza Dt cambria stato
IWE002132 @ NOH VALIDS 29404/ 2021 TRIGUNALE DI SORVEGLIANZS Bl ROMA
w3on3785 = I ATTESA I0/0hs 2021 TRIBUMNALE M4 VITERBD inakery O
3002121 @  womvauoa 297082021 CORTE DARFELLD Dt MiLAKO [ roacaa 0 |

L <-:~ L5 1m0

Sotto [a tabella dei cambiamenti di stato, viene visualizzato il raggruppamento per stato di tutte le istanze
del Percipiente: i gruppi rappresentati sono gli stati pil significativi e di interesse, per monitorare quante
istanze sono IN BOZZA (ovvero delle quali & stata iniziata la creazione ma non finalizzata e non inviate
all’Ufficio), quante IN ATTESA di essere prese in carico dall’Ufficio, guante PRESE IN CARICO, quante per le
quali & stato emesso il LORDO ESECUTIVO o il NETTO PAGATO e quante sono NON VALIDE per rifiuto da
parte dell'Ufficio o per annullamento da parte del Percipiente stesso.

B Stato Istanze -
s = & o | o= %
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Dal pulsante di“Dettaglio” all'interno del singolo box il Percipiente avra la possibilita di accedere alla lista di
tutte le istanze che si trovano nello stato selezionato.

e ——— e e ey
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RECUPERATO Listanza & 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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Per la delega si deve indicare il codice fiscale del delegante; & passibile indicare una "Delega specifica”
selezionando ['apposito check. Per abilitare il pulsante Invig, la cui selezione registrera la richiesta, é
necessario allegare la documentazione comprovante la delega ed indicare un ufficio di competenza a cui
arrivera una mail della richiesta (ad ogni modo la richiesta potra essere lavorata da tutti gli uffici giudiziari).
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Per richiedere un subentro in sostituzione di un precedente delegato (possibile solo per deleghe specifiche)
si deve selezionare “Subentro” sul radio button. Sulla pagina del subentro deve essere indicata la coppia di
codici fiscali del delegante e del delegato a cui si deve subentrare. Per abilitare il pulsante Invia & necessario
allegare la documentazione comprovante il subentra.

L'utente pud inoltre indicare, tramite selezione del radio button, se il subentro & solo per “Istanze specifiche”
(preimpostato su “Tutte le istanze”). In questo caso sara visualizzata la lista delle istanze su cui il delegato a
cui si deve subentrare ha la delega specifica e I'utente deve selezionare le istanze di interesse.

—————— e ——
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7 Creazione nuova Istanza

Il Percipiente pud accedere alla funzionalita di creazione di una nuova istanza posizionandosi sul menu
principale di navigazione del sistema, presente sull’Home Page, cliccando su “Istanza” e successivamente su
“Nuova istanza”,

;@MM Liguidazione spese di giustizia

Horenage 0 Wuvaistanza

G Ricertaistansa

=~ Cambiamer lle istanze

All'interno della pagina “Nuova istanza”il Percipiente ha immediatamente visibilita dei 7 tab corrispondenti
alle diverse schede nelle quali & suddivisa la procedura di creazione di una nuova istanza.

MprEegy / e

[—
ES Nuova istanza
# ("] *] & ] ] ]
Wefacke et ariat - | PO iy Parts Progessuali tpocs loderrith Dwerarics Vat arone Rleplicga sovm
1 — — .- ————— e —

della qualifica selezionata all'interno del primo tab, il Percipiente vedra shloccate o meno le successive
schede (le schede bloccate, in quanto le relative informazioni non sono richieste per la specifica qualifica,
rimarrano in grigio e con il lucchetto attivo).

Tale suddivisione consente all’'utente di salvare i dati inseriti allinterno di ogni schermata, per poter
proseguire anche in un momento successivo la creazione dell’istanza, senza la perdita delle informazioni gia
registrate.

Infatti, al salvataggio dei dati inseriti nel primo tab, 'istanza verra salvata in archivio come istanza IN BOZ74,
con un proprio numero identificativo, che verrd mostrato nella procedura di creazione istanza dal secondo
tab in poi.

A tale scopo, in ciascuna scheda l'utente ha a disposizione i seguenti pulsanti:

——————————— e ——
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I campi per i quali & prevista la selezione da una lista predefinita di valori sono riconoscibili da una freccetta
verso il basso, cliccando all'interno del campo, apparira la lista a discesa.

Verranno di seguito illustrate nel dettaglio le schede nelle quali & suddiviso il processo di creazione
dell’'istanza.

7.1 UFFICIO INCARICATO

La prima sezione mostrata all'utente & “Ufficio incaricato”.

BS Nuova istanza
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Tipo e Qualifica Percipiente

Per selezionare la Qualifica, occorre prima selezionare il Tipo Percipiente: in funzione di tale scelta, si abilita
il popolamento della lista relativa alla Qualifica.

Nel caso in cui per una determinata tipologia di Percipiente sia prevista un’unica qualifica corrispondente,
alla selezione del Tipo percipiente, il sistema valorizzera in automatico la corrispettiva Qualifica (per esempio
nel caso del tipo e qualifica Custode).

Alla selezione di determinate qualifiche, appariranno dei campi aggiuntivi in cui dovranno essere inserite
informazioni specifiche relative alla qualifica, necessarie per la definizione della richiesta di liguidazione:

e e
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se ESTERA, verra richiesto di selezionare lo Stato estero di destinazione della trasferta;
se circoscritta su territorio nazionale, verra richiesto di specificare la localita di partenza e la localita

di destinazione.

La maschera prevede inoltre informazioni aggiuntive relative alle date e orari di inizio e fine trasferta.
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In seguito all'inserimento delle date di inizio e fine incarico da parte del Percipiente, il sistema le riporterd
rispettivamente come date di inizio e inizio trasferta, alle quali I'utente potra aggiungere i rispettivi arari: nel
campe “Totale giorni” verra visualizzato il calcolo complessivo di giornate e ore.

4) per il tipo percipiente MESSI GIUDICI DI PACE, si dovra specificare:
- se AUTONOMO, sara dispenibile il campo di testo “Percipiente”;
- se DIPENDENTE COMUNALE, si dovra inserire il corrispondente Comune di riferimento.

_—)
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TRIBUNALE PER | MINORENNI di ROMA
In questo pannello il Percipiente pud indicare inoltre nome e cognome del magistrato che ha affidato
I'incarico al Percipiente ed eventuali note sull’istanza da comunicare all’ufficio destinatario.
Nella schermata viene indicato che il Percipiente potra caricare gli allegati relativi all'istanza nell’'ultimo tab:
la sezione di Riepilogo delle Spese.
7.2 PROCEDIMENTO
Sul tab “Procedimento” & richiesto al Percipiente di indicare il settore d'interesse, se Civile o Penale.

In base alla selezione del settare comparira la schermata sulla quale inserire i dati del Procedimento al guale
collegare l'istanza.

Per il settore Civile & richiesto il solo inserimento della sezione Giudicante.

La Sede giudicante & selezionabile dalla lista a discesa. | valori disponibili all'interno della lista, oltre alla
tipologia di sede, includono anche la localita di appartenenza (es. Tribunale di Milano): per operare una prima
scrematura della lista, 'utente pud digitare all'interno del campao alcune o tutte le lettere della citts di
riferimento, in modo che appariranno nella lista soltanto le sedi presenti nella localita indicata.

S o ———————— e —— o
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se nel tab "Ufficio incaricato” & stata selezionata Procura come tipologia di ufficio destinatario, nella scheda
“Procedimento” il sistema predispone in automatico il settore Penale (inibendo la selezione del settare Civile)
ed il Percipiente dovra compilare unicamente i dati relativi alla sezione Requirente.

e s
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Cliccando su "NUQOVA PARTE PROCESSUALE", verra richiesto di selezionare in maniera preliminare se si vuole
inserire una Parte Processuale Persona Fisica o Persona Giuridica: in base a tale scelta, compariranno
maschere diverse per l'inserimento dei corrispettivi dati identificativi della parte processuale.

Seleziona fi tipo di parte processuale
Tipotopla parte
Persona fisica Persona giuridica

a) Persona Fisica: sono richiesti obbligatoriamente tutti i dati anagrafici (¢ possibile indicare codice
fiscale 0 il C.U.|.) e opzionalmente possone essere inseriti | dati demografici e di recapito

Veooings g

E}Fm.’\lrjﬂ:i Ferscna gearidica

it anaprafic

Coprawrs ] “enac Catz Srawey

Tl Bnata Corvama v cmellin

ST L

Tasics Fiacrie ok

Dat damagratici

iz A Regsangy et O e

Sedezione W

Dty B8 NEcapitD COMURiCA TN

b) Persona Giuridica: sono richiesti obbligatoriamente Denominazione e Codice Fiscale della Persona
Giuridica (11 caratteri) e opzionalmente possono essere inseriti la Partita IVA e i dati relativi al
rappresentante legale

e e e
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Se invece si vuole confermare |a sua registrazione, completata la compilazione almeno dei dati obbligatori
relativi alla parte processuale, cliccando su “INSERISCI” presente in fondo alla pagina, verra registrata la parte
processuale e collegata all'istanza in corso di creazione. |l sistema restituira un messaggio di corretto
salvataggio della parte processuzle e ne mostrera i dati identificativi sulla tabella delle parti processuali.

Parti Processuali

Codice fiscale Cogneme - nome / Raglone sociale Tipologia parte

RSSMRASODOD THSOTW MARIO ROSSI PERSOMA FISICA Bimia (3] Modifce o7

L4 4-} ]

In corrispondenza di ogni parte processuale presente sulla tabella, il sistema maostra le possibili azioni:

- “Elimina”: consente di eliminare una parte processuale dall'istanza di liquidazione;
- “Medifica”: consente di accedere al dettaglio della parte processuale per visualizzarne i dati ed
eventualmente apportare delle modifiche.

In fondo alla tabella & presente il visualizzatore delle pagine sulle quali sono presenti le parti processuali.

L5 { > >

Se il numero di parti processuali collegate all'istanza & corposo, queste verranno suddivise su pil pagine, per
accedere alle quali I'utente potra spostarsi cliccando sulle freccette.

7.4 SPESE
In base alla qualifica selezionata, il Percipiente potra accedere al tab SPESE per inserire gli importi relativi ai

rimborsi delle spese anticipate, suddivise in diversi pannelli a seconda della tipologia di spese.

7.4.1 Rimborsi viaggio

A seconda della qualifica selezionata, si possono presentare due diversi pannelli “Rimborsi viaggio”.

In un pannello & possibile inserire I'importo di interesse e 'eventuale percentuale di supplemento, in base
alla quale il sistema calcolera I'importo del supplemento.

L'utente pud inserire tutti i dati di interesse nei campi con sfondo bianco, mentre i campi con sfondo grigio
vengono popolati dal sistema e non sono modificabili dall'utente.

= = e e —————————————.
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Cliccando sul pulsante “Carica allegati” si aprira I'indice dei documenti in locale del dispositivo utilizzato:
selezionando |l file di interesse ed awiando I'operazione di caricamento, 'allegato caricato sara visibile
nell'area sottostante.

In caso di errore, sara possibile annullare I'operazione tramite I'icona del cestino posta in corrispondenza di
ciascun file caricato.

Man mano che vengono inseriti tutti gli importi di interesse per le voci disponibili, il sistema calcolera in
automatico il TOTALE RIMBORSO VIAGGIO, mostrato alla fine del pannello.

7.4.2 Spese chilometriche

Sul pannello “Spese chilometriche” & possibile inserire gli importi di interesse in base alla tipologia di mezzo
utilizzata: inserendo I'importo per chilometro o il prezzo corrente del carburante {quest'ultimo solo in caso
di utilizzo di mezzo proprio) e il numero di chilometri percorsi, il sistema calcolera I'importo finale relativo
alla singola tipelogia, riportandolo nel corrispettivo campo “Importo”.

L'utente pud inserire tutti i dati di interesse nei campi con sfondo bianco, mentre i campi con sfondo grigio
sono popolati dal sisterna e non sono modificabili dall’utente.

Tutti gli importi finali calcolati per ogni voce verranno sommati e riportati nel TOTALE SPESE CHILOMETRICH E,
mostrato alla fine del pannello.

Spese Chilometriche

Prezze benzina Percentuale Imponibile

Uisa mazzo proprio 20%

Tipologia imparto per chilometra Chilomutri

Per percorsi non seniti da Siie z

servir d linea B o IC00E

Par viaggi con merz
dellamministrazione e

TOTALE SPESE CHILOMETRICHE 30,00 €

pbigiiD 05

Per inserire gli allegati attestanti le spese chilometriche, occarre cliccare sulla freccetta in corrispondenza
della voce “Allegati”: si espande in questo modo I'area che consente di caricare gli allegati (massimo 2 file in
formato pdf) ricercandoli dal dispositivo utilizzato: selezionando I'allegato di interesse sul dispositivo locale

%
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Rimborsi Spesa

Caisals i It Impenibiie

Spese documentate imponibill =

Spase dotumentats non
impanihili

Spese Impaniblli non
documentate a

TOTAELE RIMBORSD SPESE

Allegari® >

Per inserire gli allegati attestanti le spese per le quali sono stati inseriti gli importi, occorre cliccare sulla
freccetta in corrispondenza della voce "Allegati”: si espande in questo modo I'area che consente di caricare
gli allegati {(massimo 2 file in formato pdf) ricercandoli dal dispositivo utilizzato: selezionando I'allegato di
interesse sul dispositivo locale e confermando la selezione, 'allegato sara visibile nell’area sottostante. In
caso di errore, sard possibile annullare 'operazione tramite una X posta in corrispondenza di ciascun file
caricato.

7.5 INDENNITA

In base alla qualifica, il Percipiente potra accedere al tab “Indennitd”, sul quale verranno mostrati diversi
pannelli specifici per diverse qualifiche.

Sul pannelio delle Indennita di Missione I'utente potra inserire la tariffa unitaria, giornaliera oppure oraria,
per la tipologia di interesse e rispettivamente il numero di giorni oppure di ore.

Il sistema effettuera in automatico il calcolo del corrispettivo “Totale” nei campi con sfondo grigio.

Ogni Totale calcolato verra sommato per comporre il Totale complessivo, che verra visualizzato in fondo alla
tabella.

e
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Sulla base di queste due selezioni, il sistema mostrera i valori di Indennita giornaliera spettanti per le varie
tipologie.

In corrispondenza della tipologia di interesse, I'utente inserira il numero di giorni e il sistema effettuera in
automatico il calcolo del corrispettivo “Totale” nei campi con sfondo grigio.

L'indennita oraria invece potra essere inserita dall'utente insieme al corrispettivo numero di ore, in base a
cui il sistema effettuera il calcolo del corrispettivo “Totale”.

Nella sezione successiva potranno essere inseriti gli importi unitari per i Pasti e il numero di pasti, in base ai
quali il sistema effettuera il calcolo del corrispettivo “Totale”.

Ogni Totale calcolato verra sommato per comporre il Totale complessivo, che verra visualizzato in fondo alla
tabella.

Sul pannello di Indennita di Trasferta ITALIA — Analitica Continuativa/ Non continuativa il sistema mostra la
tabella di riepilogo dei singoli giorni che compongono l'intera trasferta (sulla base delle date di inizio e fine
trasferta che il Percipiente ha precedentemente inserito sul tab Ufficio Incaricato).

Trasfarta - (TALLS - 3nad itica

Glerma Franchigia lmgarte |regiand bile Fmiba a0 ipase wittn

0172021 0004 LhLHE o.c0E 0008

QM4 2021 rhi il ] LeLal Q.00 E 0,00 € 2 |

Cliccando sulla freccetta in corrispondenza del singolo giorno, si espandera la sezione di inserimento dei dati
di interesse ai fini del calcolo delle indennita.

La sezione & suddivisa in 5 comparti, relativi rispettivamente a:

- Diaria intera

- Diaria ridotta

- Diaria aggiuntiva
- Pasti non fruiti

- Franchigia

Per le 3 tipologie di Diaria, la tariffa oraria & impostata dal sistema: inserende il numero di are verra caleolato
in automatico il corrispettivo Totale.

%
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Sul pannello di Indennita di Trasferta ITALIA — Forfettaria il sistema preimposta gli importi per I'indennita
giornaliera e il Percipiente dovra inserire il numero di giorni, sulla base dei quali il sistema effettuera il calcolo
del corrispettivo “Totale” e mostrera il totale complessivo sull’ultima riga in blu del pannello.

7.6 ONORARIO/VACAZIONE

In base alla qualifica, il Percipiente potra accedere al tab “Onorario/Vacazione”, sul quale verranno mastrati
diversi pannelli specifici per diverse gualifiche.

Mel pannello sottostante il Percipiente pud inserire I'importo dell'onorario nel campo “Onorario Totale”.

I campi successivi sono dedicati alle vacazioni. Le date di inizio e fine vacazioni vengoneo preimpostate dal
sistema (sulla base delle date di inizio e fine incarico precedentemente inserite sul tab Ufficio Incaricato), il
Percipiente indichera il numero complessivo di vacazioni per il periodo indicato e il sistema effettuera in
automatico il calcolo dell'importo totale per le vacazioni.

La somma dei due importi verra riportata nel Totale onorario-vacazioni.

Le qualifiche appartenenti alla tipologia di Percipiente “Ausiliario Magistrato” avranno a disposizione la
sezione relativa alle Modfiche (Art.52 T.U.S.G.): selezionato il check per una o pil voci di interesse, si attivera
il campo in cui inserire la corrispettiva percentuale da indicare, fatta eccezione per il “Ritarda nel deposito”,
la cui percentuale & fissa e non modificabile,

Le percentuali selezionate saranno incluse nel caleolo complessivo del Totale onorario-vacazioni visualizzato.,

e
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Selezionando l'opzione “Onorario comprensivo di spese forfettarie”, come nella figura mastrata sopra, il
Percipiente potra inserire nel relativa campo attivo 'importo complessivo dell’'onorario, che verra riportato
anche sul Totale onorario-vacazioni.

Onorario/Vacazione

Drveearm Lorspremive & spanes fuclel Lo

rpeein aruradn
fills o] 1

m =

Selezionando invece I'opzione “"Onorario privo di spese forfettarie”, si attivera il relativo campo in cui poter

inserire I'importo dell’'onorario, al quale verra aggiunta la percentuale di spese, fissa e non modificabile dal
Percipiente, per effettuare il calcolo dell'importo con spese, che verra riportato anche sul Totale onorario-

vacazioni.

7.7 RIEPILOGO SPESE
La scheda “Riepilogo spese” conclude |a procedura di creazione dell’istanza.

La scheda ha la finalitd di visualizzare il riepilogo complessivo degli imperti inseriti e calcolati nei tab
precedenti, mostrando, laddove presenti, | Totali di Spese, Indennita e Onorario/Vacazioni.

Vengono inoltre effettuati i calcoli sulla base del regime fiscale del Percipiente per gli Oneri previdenziali
soggetti e non soggetti a ritenuta e per la Partita IVA, che incideranno sul totale complessivo.

Il Totale Complessivo mostrera I'importo complessivo della richiesta di liquidazione.

R e e = = = = R
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INTERPRETI & - verbale di nomina

Rl i - prova deposito della traduzione
CUsSTODI - verbale sequestro e dissequestro
VPO _ - deleghe con orario di inizio e fine delle udienze
GOT ! - primo e ultimo verbale di udienza

N.B. Fino a che non verra caricato almeno un allegato, il pulsante “Salva e invia”rimarra disabilitato.

Sara invece sempre disponibile la funzionalitd “Salva e esci” per continuare a tenere Iistanza in bozza e
concludere I'invio in un momento successivo.

& Carica allegati

Massima 2 file

e T :

B T
| Bl Selvawesd - |
|

Cliccando sul pulsante “Carica allegati” si aprira l'indice dei documenti in locale del dispositivo utilizzato:
selezionando il file di interesse ed awviando I'operazione di caricamento, I'allegato caricato sara visibile
nell’area sottostante.

In caso di errore, sara possibile annullare I'operazione tramite I'icona del cestino posta in corrispondenza di
ciascun file caricato.

# Canica allepati

WMassimo 1 file

=D

B .U spose oi ghustizia [1)paf
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& Cambiamenti di stato delle istanze

Cambiamenti di stata awwenut call'ultimo accesso

! IW3003766 = 1N ATTESA 28/06/2021 TRIBUNALE DI ROMA | Visseizza Q|
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CORTE D'APPELLD di MILAND r
PROCURA DELLS REPUBBLICA di MILAND
PROCURA DE! MINORENM di MILAND

PROCURA GENERALE di MILANG

Fintanto che non venga effettuato il caricamento del file xml, la funzionalita di invio resta disabilitata.

Selezionando “Carica xml” si aprira l'indice dei documenti in locale del dispositive utilizzato: selezionando il
file di interesse ed avviando I'operazione di caricamentao, I'allegato caricato sara visibile nell’area sottostante.

In caso di errore, sara possibile annullare I'operazione tramite l'icona del cestino posta in corrispondenza del
file caricato.

INTERCETTAZIOM - ool wnd 2LFIHE | [a '

Con il caricamento del file xml si attivera la funzione di invio.

Cliccando “Invia®, il sistema effettuera i controlli formali sul file e sulla correttezza formale dei dati inseriti
per 1l numero di Procedimento e il nominativo del magistrato e li mostrera in formato tabellare. L'utente
potra verificare la completezza dei dati scorrendo verso destra la tabella.
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In alto a destra viene mostrato il nominativo con cui é stato effettuato I'accesso al sistema e il pulsante Esci,
che consente di disconnettersi dal sistema. In alto a sinistra & presente la data dell'ultimo accesso.

Viene visualizzata la barra di navigazione principale del sistema

Dati anagrafici e fiscali

dalla quale & possibile accedere alle funzionalita di Visualizzazione e modifica dei Dati anagrafici e fiscali
messe a disposizione del Percipiente.

Selezionando le icone degli applicativi, viene presentato I'applicativo scelto con il menu specializzato e la
pagina di benvenuto personalizzata.

Home Page sulla quale saranno visualizzate le istanze appena inviate e in stato IN ATTESA all'interno dei

Cambiamenti di stato delle istanze.

Oagl anagg alacd & Ferdd btarea

Hareguse

£ Cambiamenti di stato delle istanze

AT k4 W ATTESA RS0 PEOLUEA B LA REPUEBLICA OF RGEICENTD ==
TAIODITI B W ATTESS 25/04/2021 PROCURA DE.LA REPUSELITR [ AGRIGENTD psians 1
ANI00aTEI z i ATTESA 28/04/2021 PROCURA DELLA REPUEBLICA X AGRGENTD B

L1 ‘-: EE "w -
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L'istanza pud essere ricercata anche per data di creazione o data di invio all’ Ufficio.

5e rimane attivo il check su “Qualsiasi data creazione/invio”, non sard possibile inserire le date come
parametri di ricerca.

. Quahias Sata srewrinen e

P Sy e
i Dats Creasione

Gl e da Bty sl

Dats Imvie (=] B

Per attivare i campi di ricerca per data di creazione o invio istanza, occorre disattivare il check.

Selezionando "Data creazione” ed inserendo due date di riferimento (da - a), si possono ricercare le istanze
create nell'intervallo di date indicato.,

thmm Dads rea o di D Crea ot &
(®) Data Creazione Dats Inuta = a8
Camga Akicte [Ty re—

Selezionando "Data invio” ed inserendo due date di riferimento (da - a), si possono ricercare le istanze inviate
all’'Ufficio nell'intervallo di date indicato.

Craiiiia @l Sty cearicom firvia
et tridticaadingio istarza s el 3 Dala ks 2°
Data Creatione {8 Data Irvia =] B
Cargps Bicham st et ndiarvie

e ——

SGI SIAMM - Istanza Web — Manuale Utente

Pag. 58 /73



Tirowions Gomorats ot i Sistowi Srofovmativi Aabomativeati

9.1 RISULTATI DI RICERCA
I risultati di ricerca vengono visualizzati in formato tabellare,

La tabella & impaginata, in mado che in presenza di una considerevole quantita di istanze mostrate, il
Percipiente possa spostarsi agevolemente nella visualizzazione, cliccando sulle frecce “avanti” e “indietro”
(10 indica il numero massimo di istanze per pagina).

Homepages / Fireso staee

Risultati ricerca

ilenlore seleronxy W W Sepd Miditrdnamens O (o AL T

Nurferg protooods Humen latturs 13 soimm LT Ufficio detevtasie T Semern procedimests. Peri p

Mumemn ktanzz §1 W

Sladm 11 W ¥ ¥ L¥

IR WALIDATION - . OvILE TREBEUMALE & WITERED abede 1 020
B A IDATIONE - - ORE TRIEUMALE di BbE OEOSET I
Wimabrrade Ja e 7 oi 2 stanae | (3 n ¥ » W

La tabella mostra i diversi dati caratterizzanti I'istanza, i cui valori sono presenti o assenti in base allo stato di
lavorazione dell’istanza stessa.

Scorrendo |a tabella verso destra sono visualizzabili tutti i dati dell'istanza. Giungendo alla fine dello

3
scorrimento della tabella, & posta in corrispondenza di ogni istanza l'icona h che indica la funzionalita che
consente di scaricare I'istanza in formato pdf (non & presente all'interno della lista delle istanze in stato IN
BOZZA). Le icone rappresentate accanto al nome dell’attributo consentono di effettuare I'ordinamento

all'interne della colonna o di impostare un filtrc- 11l pulsante “Reset filtri/ordinamenti” da la possibilita
di azzerare eventuali filtri e ordinamenti impostati per I'intera tabella.

%

SGI SIAMM - Istanza Web — Manuale Utents Pag.60 / 73



In fondo alla tabella vengono visualizzate le Azioni che possono essere attivate su un'istanza, in base allo
stato corrente in cui si trova.

Risultati ricerca

13 e selemsnge W . Reset fib Morinasnerti LT

Haresa panearsila Nureero fattra T Settoe 1L W Ufficio destingtarin T  Weomen procediments
Shuam Tl W Y HY
WM002ES3 N VALIDAZIONE - - - GIHE DI PACE di 8L -
E IO0TEAT W UALIAT O 3003584312001 . CAVILE TRABLNGALE o BEDUS T, 2372018
¥ 3003561 N WALIOAT IDNE - - [AALE TRIBUNALE o AOQULT.. bl
3003123 W UALDETIONT - - AALE TRIBUMALE f DRVIETD Fridrlil ]
WAl 1 VRLIDRZEONE - - [TALE TRIBUNALE dl DFNETD 1108
WE00312E N UALIDATICNE = = CARE GRICNTE OF PACE di AC _ pir e S
P3O0 156 IN UALIDRTIONE . . LANLE TRIBUNALE o BGUIT... 22213030 Gl
0L N WALIDAIONE = - {AnLE GIUDHE ©1 PRCE & k... FL ket gy o
| W 03382 ¥ VALIDAZIONE . - PENALE GAHCE £ PACE & AL, OTPFEEI 201 GRIUAN
E RAAIAE N AL IRAT M i - AR RINACE P PBCE ol o (R EET AT "

Vemaiirrate da 12 108 2 fstarme o <n; T:ialwm o W

S, sy EER—
e el ka8 | Vs @

Se dai Risultati di ricerca si vuole effettuare una nuova ricerca, cliccando sulla barra dei Parametri, si
espandera nuovamente la maschera di inserimento dei criteri di ricerca.

Yisultati ricerca

)

Ticolonne selsrionate T Pt fldioodiamenti

Musrnim protocolio Numeno fatturs T Settone |

LT AT ¥ LT

Smmprn ivtanza UMiciodestinatate 7]  Mumers protediments  Parli p

B UALEMAZI O E - EWILE TREUNSLE di WITERED abode /2000
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Selezionando I'istanza di interesse all'interno della tabella, le diverse azioni saranno abilitate o disabilitate a
seconda dello stato in cui si trova l'istanza selezionata.

Risultati ricerca
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P 3002853 W UALIBATIDNE - - - GILIDSE DI PACE i AL
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[LJF CER ] AN A0 - - TRILE TEIEUMNALE di DRVAETD LTINS
3003124 B ALIDATIONE - - COLE TaEMALE i DERAETO 112018
MG TiE ALIDATIONE - = TWALE BRUNCE D FACE & RC.- ¥l firi )
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10.1 ELiMINA

Il sistema consente di eliminare un’istanza esclusivamente se questa si trova nello stato IN BOZZA.

La funzione & invece disabilitata e non consentita per un’istanza che sia stata gia inviata all’'Ufficio
competente.

Selezionata listanza di interesse all'interno della tabella dei Risultati di ricerca e selezionato il pulsante
“Elimina”, il sistema chiedera conferma di voler cancellare I'istanza selezionata riportando il suo numero
identificativo. Cliccando sul “Si" il Percipiente conferma I'eliminazione.

L'istanza eliminata confluira nelle istante NON VALIDE con stato ANNULLATO.

e . S
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Selezionata I'istanza di interesse e selezionato il pulsante “Duplica”, il sistema chiedera conferma di voler
duplicare I'istanza selezionata riportando il suo numero identificativo. Cliccando sul “Si” il Percipiente
conferma l'operazione.

Il sistema restituira un messaggio di avwenuta duplicazione, riportando il numero identificativo della nuova
istanza, e indirizzera il Percipiente alla procedura di creazione di questa istanza: spostandosi sulle diverse
schede, I'utente potra cambiare i dati di interesse (eccetto Tipo e Qualifica Percipiente, che non sono
modificabili in quanto da questi dipendono i pannelli di Spese, Indennita e Onorario-Vacazioni).

La nuova istanza frutto di duplicazione sard mancante degli allegati caricati sull’istanza di arigine, quindi il
Percipiente dovra provvedere, a fronte del mantenimento degli stessi dati, ad effettuare il caricamento dei
nuovi allegati, specifici per la nuova istanza che sta creando.

10.4 VISUALIZZA

Il sistema consente di visualizzare il dettaglio di un’istanza, purché questa non sia nello stato IN BOZZA (per
accedere al dettaglio delle istanze IN BOZZA pud essere utilizzata I'azione “Modifica”).

Selezionata I'istanza di interesse e selezionato il pulsante “Visualizza”, il Percipiente verrd indirizzato al
dettaglio dell’istanza suddiviso in schede, in maniera speculare alla procedura di ereazione istanza.

Rispetto alla fase di creazione, in fase di visualizzazione si presenta una scheda aggiuntiva “Storico istanza”,
che consente al Percipiente di avere un prospetto dei passaggi di stato dell'istanza dalla creazione in poi.

1 z 3 5 & 6 & | ]
Ufficio Incaricato Procedimanta Partl Precsssiali Spesa indennitd Cnarana/Wacarions Rigplicgo spees [ Stowrico bstanaa
Storigo istanea
IN ATTESA 2504/ 2021 03:21 TRIBUNALE 04 VTTERBO
IN BOZZA Z9/DAFA0E1 05:21 TRIBUMNALE D WITEREC

[
| * TORNA ALLA HOME

Sul prospetto, in formato tabellare, in corrispondenza di 0gni stato viene visualizzata la data del passaggio di
stato dell’istanza.

%
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Provvedimento netto, in base allo stato di lavorazione dellistanza da parte dell’ Ufficio, con il relativo calcolo
dell’applicazione delle Ritenute sulla base dello specifico regime fiscale del Percipiente.
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10.5 Stampa

Il sistema consente di ottenere in formato pdf il riepilogo dei dati di un’istanza inviata all'Ufficio competente.

Il Percipiente potra accedere alla funzionalitad di “Stampa istanza” all'interno della pagina di “Riepilogo
spese” in fase di visualizzazione del dettaglio dell'istanza {vedi paragrafo 8.4 Visualizza).

Cliccando sulla funzionalita, I'utente potra scaricare il documento sul dispositivo locale. Il nome file avra di
default il numero identificativo di istanza web e il risultato sara similare all'immagine che segue.

e ____
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11 Richiesta dei Redditi corrisposti

Selezionando la funzionalita “Redditi corrisposti” dal menu principale di navigazione presente sull’'Home
Page, il Percipiente di tipo Persona Fisica o Studio Associato potra accedere alla pagina di richiesta della
certificazione annua dei redditi per tutti gli Uffici giudiziari per i quali sono stati registrati pagamenti ricevuti
nel corso di uno specifico anno.

Homepage / certificarone

Certificazioni

Salaziona anmo della certificazione

Ao
Selericon anan W

Selezionando I'anno di interesse dalla lista predefinita, verra abilitato il pulsante “INVIA®, tramite il guale
Verra inviata la richiesta e il sistema visualizzera la tabella delle richieste, sulla quale il Percipiente potra
monitorare |a loro lavorazione.

Tipo certificazione Stato dafla Dettaglio del

certificazione 1) provwedimenti netti

2001 CuD RICHIESTA HNON DISPONIBILE
|
2000 cupD RICHIESTA NOM DISPOMIBILE
|
CERTIFICATO
2000 LAVORATORE LAVORATA Visualizza & ﬁ

AUTONOMO
€| 4 y | n

Le colonne possono essere ordinate per Anno, per Tipo di certificazione o per Stato della certificaziane.
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12 Visualizza Statitistiche delle istanze

Selezionando la funzionalita “Statistiche” dal menu principale di navigazione presente sull’Home Page, il
Percipiente potra accedere alla pagina di visualizzazione dei report descrittivi delle proprie istanze. La pagina

consente di visualizzare le istanze raggruppate per :

Stato
- Anno
Tipo (istanze digitali o cartacee)
Anno - Tipo [digitali presentate nell’anno e cartacee presentate nell’anno)

Ao Tipe #nna Tipo

o T

noca  sba Py s Caren s Do e Frgatc P 50

Homepage / statstiche

SLals E A E Tipei Ane Thed
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