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OGGETTO:  Attivazione servizio on-line “liquidazione spese di giustizia”

CONSIGLIO ORDINE AVVOCATI SEDE
ORDINE DEGLI AGRONOMI DELLA PROVINCIADI MODENA
ORDINE DEGL!I ARCHITETTI DELLA PROVINCIA DI MODENA
ORDINE DEGLI INGEGNERI DELLA PROVINCIA DI MODENA
ORDINE DEI  CHIMICI DELLA PROVINCIA DI MODENA
ORDINE DEI COMMERCIALISTI DELLA PROVINCIA DI MODENA
ORDINE DEI FARMACISTI DELLA PROVINCIADI MODENA
ORDINE DEI MEDICI DELLA PROVINCIA DI MODENA
ORDINE DEI MEDICI VETERINARI DELLA PROVINCIADI MODENA
COLLEGIO AGROTECNICI DELLA PROVINCIA DI MODENA
COLLEGIO DEI GEOMETRI DELLA PROVINCIA DI MODENA

COLLEGIO DEI PERITI AGRARI
COLLEGIO DEI PERITI INDUSTRIALI
COLLEGIO DEI RAGIONIERI
CONSIGLIO NOTARILE

DELLA PROVINCIA DI MODENA
DELLA PROVINCIA DI MODENA
DELLA PROVINCIA DI MODENA
DELLA PROVINCIA DI MODENA

Vista la Ministeriale prot. 6573 del 9.3.2011 relativa a quanto indicato in oggetto, ed il
manuale utente, qui allegati, trasmetto - per opportuna conoscenza - le indicazioni che questo

Ufficio ha ritenuto di fornire ai responsabili dei servizi.

I professionisti che intendono d'ora in poi utilizzare SIAMM/WEB, sono invitati a non
tralasciare il deposito della copia dell’'istanza WEB unitamente al materiale cartaceo, in modo da
consentire alle cancellerie di rispettiva competenza la corretta individuazione della procedura di

riferimento.

Ringrazio sin d'ora per la collaborazione e mi riservo di fornire ulteriori indicazioni ove cid
si rendesse necessario per il corretto funzionamento del nuovo sistema, che, si auspica,

dovrebbe notevolmente snellire i tempi di procedura.
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1 PREMESSA

Questa guida & dedicata agli utenti che svolgono attivita di “ausiliario del giudice” ex T.U.
115/2002 e per la compilazione di una richiesta di liquidazione da inoltrare alla cancelleria
del Giudice competente per I'emissione del decreto di liquidazione.

Il presente documento ha I'obiettivo di descrivere in dettaglio le varie fasi per la creazione di
un nuovo utente che, tramite la registrazione sul Sistema seguita da una mail di conferma e/o
la successiva modifica dei propri dati anagrafici, possa inoltrare le richieste attraverso il
servizio on-line attivabile attraverso il sito WWW.GIUSTIZIA.IT

Il documento inoltre prevede la descrizione di tutto Viter per I'invio di una o pitt istanze di
liquidazione, dalla sua compilazione e/o modifica, la presa in carico da parte della Cancelleria
e la sua liquidazione finale.
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2 ASPETTI GENERALI

2.1 Interfaccia di visualizzazione

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

¢ La pagina di lavoro, in alto, in cui € indicato il percorso di riferimento che 1'utente sta
utilizzando; in questa riga ¢ mostrato il percorso che si deve percorrere per completare
l'inserimento, la visualizzazione o la modifica dei dati.

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

¢ I pulsanti di navigazione, presenti nella parte bassa alla pagina, indicanti delle azioni
precise quali ‘Avanti’, ‘Indietro’ 0 “Annulla’ servono per spostarsi tra una pagina di lavoro
e la successiva o annullare 1’operazione in corso.

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

Dati Anagrafict CraalstanTs

JCat Sererac --» Lar o zaizoks oo Ritenute --s Corferoa g sirasces !
r ~
tisme: UTENTE Logeore: a Cotize i3Ime: ARKTNTIOPIIHSCIY
Ritenute
Prg:or “429e 1 LAVORD AUTONOMC - Fariiai. (2345656878
Taiaziore: Seleriors - roan. p{d
Acusis RFEF © ’ Frienuta aLCoMic 26
Ass.Pegisrae . CFac 2
HaPse
TRIIDIIINE SELATBLD 1 J

2.2 Controlli formali sui dati

Il Sistema in fase di inserimento dei dati effettua diversi controlli sui dati:
¢ Controllo sull'obbligatorieta;

¢ Controlio sul formato;

¢ Controlle sul dominio;

e Limitazioni.
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Controllo sull'obbligatorieta: un elemento si definisce obbligatorio, quando non e possibile
continuare nelle operazioni di insetimento seénza valorizzare il campo; questi elementi sono
contraddistinti da un asterisco (*) accanto all'etichetta esplicativa.

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

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

I campi soggetti a tale restrizione sono:

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

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

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

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

Controllo sul dominio: alcuni elementi possono assumere solo alcuni valori, determinati da
altri componenti dell'applicazione; in questi casi il Sistema avvisa 1'Utente dell'incongruenza
dell'inserimento, a volte consentendo di procedere, altre impedendo il proseguimento.

Controlli di questo tipo sono, ad esempio, su:

¢ Codice Fiscale — deve essere di 16 caratteri, con i primi 6 corrispondenti al cognome e al
nome inserito, i seguenti 5 coerenti con la data di nascita, il sesso e il luogo di nascita e
I'ultimo carattere & il carattere di controllo.

e Importi - se un importo inserito supera il massimo consentito, il Sistema avverte con un
messaggio di errore.

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

In particolare sono:
¢ Codice Fiscale — 16 caratteri;
e Partita IVA - 11 caratteri;

e Anno--4 caratteri;

e Data - 8 caratteri.
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2.3 Standard d’utilizzo

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

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

Quando il percorso di inserimento, si svolge attraverso pilt pannelli, i pulsanti di navigazione
guidata, rendono possibile visualizzare il singolo pannello cliccando sul nome dello stesso.

All'interno dei pannelli ove sono presenti pilt caselle di testo per l'inserimento di una
informazione, & possibile muoversi tra le diverse caselle sia utilizzando il mouse che
utilizzando il pulsante Tab ed il pulsante Invio.

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

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

* Spazio Bianco: lo spazio ha lo stesso significato di tutti gli altri caratteri. E’ importante,
quando s’inseriscono caratteri relativi all’estensione “anagrafica”, ricordarsi del significato
dello spazio bianco. Anche nella “ricerche” ha senso: per esempio se si cerca il cognome
“Di natale” il risultato atteso sara diverso da una ricerca avviata con “Dinatale”.

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

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

e Maiuscole/minuscole: il Sistema non fa nessuna differenza tra le lettere maiuscole e lettere
minuscole, i dati restituiti dal Server saranno visualizzati tutti maiuscoli.

2.3.1 Percorso Guidato (Wizard)

Il Sistema implementa alcuni processi seguendo la logica del “percorso guidato” (wizard); lo
scopo ¢ d. accompagnare 1'Utente attraverso la compilazione di tutte le sezioni necessarie,
abilitando.o a seguire i percorsi previsti. In tal modo la procedura di inserimento dei dati
risulta pit agevole.

E’ opportuno porre l'accento sullimplementazione delle varie dipendenze funzionali: una
scelta in vna lista di selezione (es. il tipo del processo) abilita un percorso ben preciso con

o
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riflessi sulla visibilita o meno di alcuni campi e pannelli /o nel popolamento stesso di altre
liste di selezione.

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

L’avanzamento nella compilazione delle sezioni & possibile solo nel caso in cui tutti i dati
hanno superato il controllo formale, cosicché 1'Utente giunge all‘ultimo pannello con la
certezza di aver inserito correttamente tutte le informazioni obbligatorie. Ovviamente rimane
la possibilita di tornare indietro per rivedere e/o modificare i dati gia inseriti.

Il pulsante “Registra” si abilita al termine del percorso guidato: la sua pressione da inizio alla
procedura di inserimento nella base dei dati.

24 Modalita d’accesso

L'architettura dell'applicazione si basa su paradigma distribuito, ovvero erogabile ed
usufruibile attraverso portale WEB.

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

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

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

Servizi online (‘/ )

liquidazione Spese di Giustizia

R
Guiga sy £
Se & il primo accesso registrarsi qui
La procedura di accesso allapplicazione prevede i seguenti
Se sei L] 3 passi;

‘ tone dellitente do i tipo df wtente tra

persona fickca, persona giuridica o studio associata.
3 - Terminare (a registrazione cliccando ud fink ricevute pec mail.

Reset password’
- Cambtare la password
Registrazione terminata
Uffici giudi i di ibili per i quali @ ibile pr I'istanza online
Tipologia utticio: Selerinna o Dwita =} Localita uHicio: Selmzions o <!
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Dalla homepage si potra controllare quali uffici giudiziari sono “attivi presso la piattaforma
SIAMM” per inviare l'istanza in modalita online verificando nel meni1 a tendina tra quelli

elencati.

Servizi online
tiquidazione Spese di Giustizia

Se sei registrato inserisci username e password
User Name: l

Password:
I

Reset password

Se ¢ il primo accesso registrarsi qui

Laa procedins di accesso altapplicezione peevede f seguenti
pass:

dell'utente sele2i € tipo di utente ra
persona fisica, persona giuridica o studio associato.

- Terminate L registrazione cliccando sul link ricevuto per matl,

- Cambiare ta passwora

Registrazione terminata

hil,

Uffici givdiziart disponibili per | quali & p
Tipologia ufficto: Seteziona o Divita

presentare Fistanza online

i Localith ufficio: Seteziona o .~ .

¢

Oniga alime  FaQ



Direzione generale per i AM.
Sistemi Informativi SIAMM

Automatizzati

Liquidazione Spese di Giustizia

3 REGISTRAZIONE UTENTE

3.1 Nuova registrazione utente

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

Seitvizi online {/{ }

liquidazione Spese di Giustizla 4 ;
% R

e oy AL

LSe e {l primo accesso registrarsi gm’J
Lapocedua di accesso alt applicazione prevedy | seguenti
Se sef registrato inserisci username e password pessit

Name:
User l - Registrazione dellutente selezionando il tipo di atente tra

Passward: persona fisica. pefsona giwridica a studio associata.

Reset password

- Teeminare Ia regiceazione cliccando s tink ricevino per rwail.
- Cambiare la password

Registrazione terminata

Uffict giudiztari d il per | quati-@ ibile presentare Uistanza ontine

Tipologia utficio: Seleriona o Deita <. Localith ufficio: Selertanaa ..

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

s Dati Utente;

e Dati Generali;

e Dati bancari e domiciliazione;
¢ Ritenute;

¢ Conferma registrazione.

che possono variare a seconda della diversa tipologia di soggetto che richiede la liquidazione:
Persona Fisica, Persona Giuridica o Studio Associato.
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3.1.1 Persona fisica

Dati Utente

In questo pannello vanno indicati i dati principali dell'utente quali Nome, Cognome, E-mail,

Username, Password.

Setvizi online
liquidozione Spese di Gilustizia

I.campi cor

5 )

%

fooxg  Geidaaltyse £20

gnati con {*) sono

l Scedhi ¥ tipa di Registrazions Persona Fisica

Nome (71
Hsernane {7},

E-trait("1:

<+ Annudla

Cognome (1

Passward ("1

Avanty -~

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

Dati Generali

Vanno indicati i dati riguardanti 1'anagrafica del beneficiario, selezionando dalle liste lo stato
di appartenenza, la provincia, il comune, lo stato civile e compilando i restanti campi.

La provincia si seleziona dall’elenco che il Sistema ha gia inserito nel Data Base: la lista dei

comuni ¢ funzione della provincia scelta.

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

Dati anagrafici

32tz "1 Selemiors A4
Irne °n Seleziora w
© LIBERD/A -~
Nawresenze "1 Selesona -
IovurerenIeria i Seleriors v

1 2IIs reHEenIa
TeetIn D IMuare

Corure & RE:

Froe0iid Th Seleriors w

s tn T g peee
Froweca resnenis i Seledona w
Lapres:ents . i
TERIIny res Conlat

Fau:
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Dati Bancari e domiciliazione

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

Dati conto corrente

Ceromnazicre. toreeete |

Ageery: ’ totana:
Faeze CiNEY (N B AR e
AN . (o2 NS
Dati fiscati

L Seieziord £ 4 Froaetial Selezions w
. Selericha v L
Temereng:
Comurnicazioni
3aio Seleziors v frovirlin: Seleziora
Corure Seleziors v Zap
Teeloe s

<< Indietec Avartt <

Ritenute

~

In questa maschera & necessario indicare il Regime Fiscale del Beneficiario e le relative
aliquote: elementi necessari per la corretta determinazione delle ritenute da applicare nella
fase della “Liquidazione delle somme dovute”.

Secondo il tipo di Regime Fiscale indicato dal Beneficiario, I'utente ha la possibilita di inserire
gli oneri previdenziali specificando CPA, INPS ed IVA se da applicare (persona fisica
lavoratore autonomo).

Quando i beneficiari sono soggetti “Lavoratori Dipendenti o Assimilati” vanno compilati i
campi dove indicare le aliquote delle addizionali IRPEF (Regionale, Provinciale e Comunale).

Nei casi di “Beneficiario” con regime fiscale “di lavoro Autonomo o reddito di Impresa” il
sistema ctiedera obbligatoriamente 1'inserimento della relativa partita IVA. La tassazione da
selezionare sara “Ritenuta d’Acconto”.
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Ritenute
Iogire 7523 it Seleriers v Farvai e e
TaATINNE: Selezdiora b 4 A
Arzuesa 1RFEF Rerercta aciets

CRn.

Aze. Tyrunme TasiBitbre Jeparata

Conferma registrazione.

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

ticte; eveatyel ¢ tmunicazion| dirette ali ufficio giugiziario

Terntini di utihzzo & trattaments dats personali

Hota suf trattamento def datl personall @ ab somsk delia 1.:675/96 € del D.0 gs. 19672003 {Codlce In materia of protezione qel
cati persondlit, i dati torniti & cormedn aella presente paging sardnino tratiati mediante lutilizzo di siramanti dette
n rosidenti presso (L server df gestions det seevizio. Tali dati vereanno utilizzati per la gestions: ¢ Uerogazinne:
saranno cedutt o soggett! ierzhaé rest pubblici in alcun modo, Al-senst dell art. 28 ded D.Lgs. 196763 Titol
et dati cacc oltt & ol Mintstern della Gistizta. i senst dell art. 29 el 0, Lgs. 196702 Responsabile ded fra

i interessat! possono In cualsiast momento eserctate i diritt! df cul altart. 7 ded D.Lgs. 196702 faccesso At datl, re!
f¥namento o integraziona dei dati stesst. opposizions 3t tattaniento. cancetlazione dei dati. &) nel cantronti
20 defla Giustizia. R sottoscritto garantisce che i dati pérsonall forniti so00 votitiert. coretti od agglomali, assumweone
cani responsehilita in urdine alla correttezza.ed alla veridicita dallé informaziont fornite e di essere a conuscenza di guants
stabtiite dal {2.0gs n. 196 del 307062003 recante dl Codice sulta protezione det dat personati € di impegnaisi sl ntegtale
rispetto delle narme i e530.contenite .

Accetto i termini di utilizze ed: izz0 il rel 2 dei davs. (%)

merire i cogice mostrato f' ) .; A’QISOau: . « N @

Registra

- tndietro

Successivamente 1'utente ricevera dal sistema rinisterile SIAMM preposto alla gestione del
servizio liquidazioni per Spese di Giustizia una mail di conferma dell’avvenuta registrazione
tramite p.e.c. ( “istanzaweb.siamm@giustiziacert.it” : Conferma registrazione Sistema Istanza
Web”, contenente un link per la conclusione della registrazione).

Ricevuta la mail 1'utente cliccando sul link specificato per confermare la registrazione, sara
reindirizzato alla pagina di cambio password.
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Sara richiesto di modificare la password inserendo dapprima la “vecchia password” e

successivamente la “nuova password”; tramite la pressione del pulsante “Cambia Password”
si confermera tale operazione.

Ministero delia Glustizio IstanzaWeb f{

XLM:"

wienzs UTENTE A o S

Datr Anagt 3 Cambio Passworg

Lsasrare

Cogrore tore

Cambio Passviord

LetghaFaiiears T

£ necessaris cambisrs la pastaerd da tei inserita netia registradiona.
00 1 ]

{snfersa Nudes Fastwors ”

3.1.2 Persona Giuridica
Dati Utente

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

liquidatzione Spese di Giustitia

Servizi online f’/ }
2ok P

1 campi.con gnati con (" sono obbiti i

[y;c.:u 1 tipa df Reqiritazinne Persona Gluridica ~ | ]

Cenytdnazione (710 Pariiis WAy
Useraome {°) P d (*:
£ walicy: Codize Fiwaio « -
<o Annulla

Lvant .-

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

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

Setvizi online s }
liquidazione Spese di Giustizio \‘ »
"’u %E

iogot  Quidaalluse [AQ

{.campi contrassegnati con [*) sono obbligatori

Trots Conerals
Citlet' sedhe legale: Wulinizeo wede togate:
CaP sede leeale:
Haoe rappresentante legale: Cognome rappresentante fegate:
Dara i nastra tapgwesentante degale: __ /7 biago ai nasriza rappresentante lepals: .
Telefono:
Codite fiate:
Teletono recapito: i Lax recapito;
Fail revapitn- madifo ntercettazionii®s:
« < indietro to Avanni 5.

Conferma registrazione.

Nell’ultima schermata sara richiesto all'utente di accettare i “Termini di utilizzo e trattamento
dati personali”, di inserire il codice di sicurezza e di confermare tramite il pulsante “Registra”.
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Hote: evertunk comunk ortoni g etee SfUutliio mudiziarto

Termitn: 0+ utitz2n-¢ mattamento dats personall

Ml festtanento det dan povionab © &l i e A% A% o AT v (9872003 (T artiee ins mudrin di prc

B clabi fomnsiti aacestis dedlis plesentes o e RE Eatfatd cenrlini g Putifia 2o di strannents o,
eyttt gresae v i g deb sesvighis Tl W verrans atilizzafh ge b s lome o ferime o
MO e g At et & ARROTLE Tor R s fRaibli ) I ol i tiid) & wevnbaledtat. 28 ded ) 1 Q. 1985t Yt
{raitaneito cvs dati i coled o 0 Wit difla Gandidia, 8 sani halart . 20 ded 1.0 0s, 196101 Rengnminalit ci T5 att mtmiine
¢ il Rirstteae foparrale pro-tempars dells Diresdi &£ e dai Sistarmi infarnmativi Aurnmatizzati del Ministero Sedle
fibetizeas incaricato del rattamenia # of perionale tecaicn dell Amnsicivteazions nominato al send deffart, 10 0.0 3
et eisall potsono n qualsiags monmento esercitare i diritti di tui- dlfart. 7'del D.Lgs. 19603 1Ac £330 a1 doth. rettsica,
aggivTnanenio o integrazione dei dats stessi:-opposiziene al rattamento. cancellazione dei dati, ecs.) nei conbronty el
Minisiero cella Giusizia, 4 soltoscritto garantisce che 1 datl personalt forfati sono-vecitisn, cometti ed Aggiornati, aisamen,
00t 1IPANSALHIItA 1 Nl Als comettezza ed alls ~erloicita delle Informaziont tornite e Of etsere a conoenta di QAR
sabitita 34l B.Lgs o, 1M ded 30/06.:2003 racante  Codice sulla protezione det datl personall ¢ di tpegnert allintey aie
thspetto delle nanme in A Contenuts.

Accetto i termini di-utilizzo ‘ed aikorizzo il reiativo trattamento del dati, {*} -

Rt it codize sty

@‘;

- ¢ Indietro

Successivamente l'utente ricevera una mail di conferma dell’avvenuta registrazione
(“istanzaweb.siamm@giustiziacert.it: Conferma registrazione Sistema Istanza Web"),
contenente un link per la conclusione della registrazione.

Ricevuta la mail l"utente cliccando sul link- specificato per confermare la registrazione, sara
reindirizzato alla pagina di cambio password.

Sara richiesto di modificare la password inserendo dapprima la “vecchia password”
successivamente la “nuova password”; tramite la pressione del pulsante “Cambia Password”
si confermera tale operazione.

loprame Here

£ necesiario camdiers la pasyword de el inzent nalla tegivbatons

Tinfer=atasva FasiaM S T

3.1.1 Studio Associato
Dati Uten'e

In questo pannello vanno indicati i dati principali dell’utente quali Denominazione, Partita
Iva, E-mail, Username, Password.
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Servizi online (‘/ }

1 campi cont gnati con (*} sono ligatori

l steqli # tipo di Registrazione Persons Giuridica I'“‘I l

Denominazione (71 : Partita VA
Username %) Passwrnd (%4
£ Mailt®s: Codice Fistade
-« AnnuKa Avant >

Cliccando sul tasto “Avanti” si pu® accedere al pannello successivo.
Dati Generali

Vanno indicati i dati riguardanti la persona giuridica, come sede legale, nome rappresentante
ed i recapiti. Si sottolinea 'importanza e l’obbligatorieta della selezione nella casella di scelta
“Modulo Intercettazioni”: nel caso di Studio Associato la casella deve essere selezionata con il
valore “No”, in quanto non & destinatario di provvedimenti di liquidazione per questa
materia.

Setvizi online ' v 3

tiquidazione Spese di Glustizia V. ;

Logwt  Guida allyso 140

i campi contrassegnati con {*) sona obbligatori

DNots Cenprah
itla s tegaler it icze sede leyale:
AP wde tegale:
Nonw rappeesentante fegale: Cognumne rappreseniante tegale:
Data di nascita rappeesentante legates /7 110180 ¢fi natrita rappresentants egale:
Tedefano:
Codfice ficcate:
Telefono 1ecapito; Laxiacaoiion
Fmail recapito, maduln mterreitazionit®) w"l
St
<~ Indietro ] ‘Mo . Avant . -

Dati Bancari e domiciliazione

E’ il pannello contenente i dati fiscali del soggetto e i dati del conto Corrente.
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8

Loide alng [AG

ot 2 30th Ve rente

Densming2iona:

Paese  CMEEU UN 28 CAB UM AL

<« indietro frati cotliaueunet] Lot i i 00 et Avantt -

Conferma registrazione.

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

et eventush comunirsiont duete s'uftic o gudhziario.

Termint dhutdizio € treftamento dari pee sonalt

Neita sed 161t

A iyt permiall 0 A setn dotla L 85N e Qe BT, 1920005 (Rt s anatet s ol ot e i
Std wrwndud, §Cali fonith o ot Feo didlo (ewenTe pagio s aattati tediante Futdizen 86 oo 12

01 vt pres il Ao o

i i servizia, LadivGati vessumo w itz zatt ne fa semtioans o for
*oemi guldlic § oo bt amy ks, A e detl @ 28 e D3 g, DRSS ied
i dhati Fad Culth & 0 Binistor (RllE Gitntizia, Al vetmt kAl ot 79 el 1205 AT Regarrocdsides
wnerale aro-tempare-délla Dicerione Genbrale det Sistemt mfanmativi Antomatizzati del A
L incaricato del natiamenta o il persanade. tacnic o doll amenindstraz ione mominate af sensi dedl art, W Ntes
wReressati posLono m qualiiag momente essrcitate i.chrittd of cul allare. 7 det LR, 196202 (acceso 35 <att
A0SR © integrazione del datl stewt, copmizione al rattamentn, cancellanone Set dats, #0<.) nel confronti 6e
Mmistero delin Ghntizia, R s0Ttoscritto garantisce chie i gati grersonali formits sano vevitiesi. corretti ed aggiornaty, aswmends
s re 3 in or dine alla o «d alfa verigiciia delle Tnformaziont 1omite & &l etsere & condicenzi di quantss
wiabtiite cal D.Ags n. 196 =t J0/06/2002 recante 1l Codice sulla Dretezions dei dat! peronall e df Impegnant ol frasgras
ehigeitn Sete aorme In e40 contemte.

v atans  celgth o Wit ey

Accetto i tarmini di utitizzo ed autorizzo il refativo trattamento dei dati. {*y - -

e vsoincmmens 7 AQISOGM . (1)

P

Registre

«« Indietro

Successivemente l'utente ricevera una mail di conferma dell’avvenuta registrazione
(“istanzaweb.siamm@giustiziacert.it” : Conferma registrazione Sistema Istanza Web”),
contenente un link per la conclusione della registrazione.

Ricevuta la mail l'utente cliccando sul link specificato per confermare la registrazione, sara
reindirizzato alla pagina di cambio password.
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Sara richiesto di modificare la password inserendo dapprima la “vecchia password” e
successivamente la “nuova password”; tramite la pressione del pulsante “Cambia Password”

si confermera tale operazione.

Lserns-e

lxgnere Hore

<ambio Pessvord
LesTha Faisaces
TACR FATWOrT Ty

Tirlerra Ve EAIsaes T

3.2 Reset Password

€ nedessasio compisre la passward cafed ivsecia patly cagiciradone

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

Accedendo alla homepage si pud procedere con I’annullamento della password sul link “Reset

password”.

Servizi online
liquidotzione Spese di Glustizia

Se sei cogistrato frserisci username ¢ password
User Nare: |
Password:
i
Reset password

Uffici giudizi,

:/‘3
v
3 R,

ranga suso LAy

Se @ il primo accesso registrarsi qui

La procedura di accesso altapplicazione prevede t seguenit
passi:

- Registrazione dedlutente selezionando R tipo di utente tra
persona fsica. persona giwidica o studic assiato.

- Terminare ta registrazione cliccando st tink ricavire per mail.
Cambiare W password

- Registrazione terminata

ili per i quali @ bile pr Tistanza online

Tipologie ufficio:  Seleziens o Digits

g E\.czalitit ufficto: Seleziona o Digita . ~ :

Nel seguente pannello occorre inserire i campi obbligatori Username e Codice fiscale e tramite la
pressione del pulsante “Reset Password” si richiedera 1'operazione di reset della password.
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Userriame

odice
flisgeter

Reset password

Inserire i dati e fare it reset Gelia paszwore

Le verra inviata una mail con la passv.o-d previtsona,

/’/ Putisc! Campt

Successivamente l'utente ricevera una mail di conferma dell’avvenuta registrazione
(“istanzaweb.siamm@giustiziacert.it’ : Conferma registrazione Sistema Istanza Web”),
contenente un link per la conclusione dell’annullamento della password.

Ricevuta la mail l'utente cliccando sul link specificato per annullare la password, sara
reindirizzato alla pagina di cambio password.

Sara richiesto di modificare la password iriserendo dapprima la “vecchia password” e

successivamente la “nuova password”; tramite la pressione del pulsante “Cambia Password”
si confermera tale operazione.
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Liquidazione Spese di Giustizia

4 FUNZIONALITA’ DEL SISTEMA

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

In particolare si accedera alle voci di interesse attraverso le seguenti macro-sezioni:
¢ Home
¢ Dati Anagrafici e Fiscali

o (realIstanza

¢ Cambio Password

y

Servizi online {
Liquidarione Spese di Giustizia \l ;
ionte: TEST TEST  bomnar fuarta Allins FAQ
Otz Anmagrafini o Fiscals
Nome TEST Cognome TEST
Codice Fiscale TSTISTIOTOLHS01A
Siuasione dedle ivtense pnesmtaie:
Detraghio Modifice Anmdia P:_‘o.( Destinazione Prcu%:—:!ziom Stato importo Settore Procedimento Dawnioad

Dal menui secondario, che si trova in alto a destra accanto al nome utente, & possibile effettuare
il logout dal sistema oppure utilizzare I'help messo a disposizione all’utente:

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

e FAQ: permette di visualizzare e scaricare un file contenente tutte le domandi piu
fre Juenti.

Sefvizi online \l[ }
tiquidati Spese dl Giustizi < -
X, ¥

ortenzs. TEST TEST § togzut
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4.1

Home - Stato Istanze di Liquidazione

Nella homepage sono presenti tutte le istanze inserite dall’utente ed & possibile visualizzare
oltre allo stato della richiesta anche i dettagli dello stato del procedimento di liquidazione.

I possibili stati di una istanza possono essere divisi in due categorie, quelli riguardanti il
Sistema e quelli riguardanti la Cancelleria.

Gli stati del Sistema sono:

ATTIVO: quando la richiesta & stata inserita;
ANNULLATO: quando la richiesta ¢ stata annullata dall’utente;
IN VALIDAZIONE: quando ¢ stato effettuato il download del file;

ATTESA PRESA IN CARICO: quando I'utente ha inviato il pdf per posta certificata e il
Sistema ha verificato la correttezza del file;

Gli stati della Cancelleria, che permettono quindi all’'utente di poter seguire tutto l'iter
dell’istanza, sono:

PRESA IN CARICO: quando la cancelleria ha preso in carico la richiesta;
PROVVEDIMENTO LORDO EMESSO;

PROVVEDIMENTO LORDO ESECUTIVO;

PROVVEDIMENTO NETTO EMESSO;

PROVVEDIMENTO NETTO PAGATO;

RIFIUTATO: nei casi un cui l'ufficio ricevente rileva un errore nella compilazione
dell'istanza (es. errata indicazione ufficio destinatario, errata indicazione fascicolo
processuale, ecc.) inoltra al mittente un messaggio visibile anche in fase ricerca “status
istanza”.
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4.2 Dati Anagrafici e Fiscali
Tale funzionalita permette di modificare i dati anagrafici e fiscali dell'utente.
Setvizi online o }
tiquidozione Spese di Giustizia \’ )
3,
roeee: TEST TEST  tomeer  cwido ol £a0

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

La pressione del tasto “Registra” nel pannello “Conferma registrazione” comportera la
modifica dei dati inseriti.
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wsmbe il cdice agsuato "Y;“KD&.CVWS

- tnameten

tanza

4.3.1 Compilazione Istanza

PN

Attraverso tale funzionalita & possibile compilare la richiesta di liquidazione che sara
recapitata alle varie cancellerie competenti per I'emissione del decreto di liquidazione.
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In questa fase vanno inserite le informazioni relative: all’ufficio di destinazione, alla qualifica
del beneficiario, al periodo di incarico, al procedimento, i dati della richiesta (tipologia e
importi), le modalita del pagamento ed eventuali note.

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

ircpriements dotiazh
\

Le informazioni che Jutente inserisce al Sistema durante la compilazione di una istanza di
liquidazione sono differenti in funzione della “Qualifica del Beneficiario procedente”.

Una volta compilati i campi obbligatori & possibile selezionare la tipologia della richiesta (
spesa, oncrario e vacazione a seconda della qualifica scelta) e cliccando sul tasto “Richiesta”

appare il pannello relativo alla tipologia scelta. Di seguito un esempio, avendo scelto come
tipologia 11 spesa:
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Dopo aver inserito i dati delle spese, se si. sceglie il tasto “Annulla” si torna alla schermata
principale senza alcuna memorizzazione. Invece cliccando “Registra i dati inseriti” si tornera
al pannello principale memorizzando i valori inseriti, come da figura seguente:

Setvizi online .’-f }
tquid \ v

L

“umite TEST TEST  wogor  wida

Trwate
Totule Spese: ‘10 Totatewmdennttam 6 Totale Dnovariorvacaziont: 0
Oam' previdensiali sogpettt a ritenvta: 9 . ’ Oneri previdenziali non soggetti a ritenuta: 0 . va: 0
Tiake: 10 ’
merie dcodice mostrato - RN IRV - -6;

Regutcen anrs

WP 1 MRt e io e AR

g eeaeia utfirn iy TRIBUMALE . - Lncalivs ufficio . AUQUAVIVA DELLE FONTLSEL. DST. @aKY; .‘.’..=
TR Magivteaty Cogrume Aagsrate
Can oleria

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

]
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Un messaggio confermera all'utente ’avvenuto inserimento della richiesta.
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29

utente TEST TEST  igoul  (widy wuce ¥a5

Richiesta effettuata con successo!
Per validare u stempare listanza tormare: dla homepage

4.3.2 Modifica Istanza

Nella homepage sono presenti tutte le istanze inserite dall’utente, cliccando sulla colonna
“Modifica " ¢ possibile modificare i dati dell’istanza precedentemente inserita.

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

Dopo aver modificato i dati di interesse verra richiesto all’utente di inserire un codice di
controllo e di confermare cliccando sul tasto “Registra”.
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Un messaggio confermera all’utente I’avvenuta modifica.
Y

Servizi online
liquidazione Spese di Giustizia
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Richiesta effettuata con successo!
Per validare o stampare l'stanza tornare alla homepage

4.3.3 Dettaglio Istanza

In modalita “ricerca” sulla home page & possibile visualizzare i dati delle istanze di interesse

registrate ¢/o inviate o presentate ed & necessario cliccare sulla

colonna “Dettaglio”.
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I dati visualizzati non saranno modificabili ma disponibili per la sola consultazione.

CAUTELARI KEALF  TRIBUNALE DI RAGUCL

4.3.4 Annullamento Istanza

Duenioad

[

"

Nella homepage sono presenti tutte le istanze inserite dall'utente, cliccando sulla colonna
“Annulla” & possibile annullare un’istanza precedentemente inserita.

Tale funzionalita & disponibile per le istanze il cui stato sia “Attivo” (istanza inserita, ma
ancora non si € scaricato il file pdf riepilogativo da inviare) o “In Validazione” (file pdf
scaricato ma ancora non inviato tramite PEC oppure inviato tramite casella mail semplice e
non preso in carico dall’ufficio destinatario).

Il Sistema chiedera di confermare I'operazione prima di procedere all’annullamento della

richiesta.



Direzione generale per i ,
Sistemi Informativi . , SIAMM s e e
‘ Automatizzati Liquidazione Spese di Giustizia

Servizi online
Liqui i

Spese di Gi
tlerts TEST TEST  fogot
Bty vanne e
tome st Cogmame TEST
Cadie Fiv ade TSTIST: 010 %014
SHYLTIT e dede SLans presenlate.
9 Sei ucurc o it annultare o sichieste. &k stenze Sivimbosse
Dettaglio Muthfi gannutia Destinazione Procedimento Dawntoad
. vs0; TRIEUNALE D: Akt L. 0. C s R 4 - RUOLO DLLLE UDENZE TLEGIALT  (REUNALE 01 ~a
- ‘ aCOUAVTYa DELLE FONTI Cancel BTA DI A QUAVIvA DELLE FOIITE
o /%33 TRIBUWALE D) 0ERCAMO - e = - RUR.O UELLE UDIEMIE COOLEGISH] - TRIBUNGLE D "

(5t TRBUNSLE 1 REGUS m 1110 PENALE DELLA REPUBELICA DI CRENDNA Yy
PR T UMSLE DI RLGUEL PEN
VLIDSZIOMC RG:R007: 5010 - M. 18 - REGISTRO DELLF MPUGRST 87 DELLE MIMIRE

CAUTELARI KEaL] - TRIBUNALE Dt RAGHSS ‘

Un ulteriore messaggio confermera l'avvenuta operazione.
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4.3.5 Download del file della richiesta
Una volta inserita l'istanza allinterno del Sistema l'utente pud effettuare il download del file

.pdf da inviare alla cancelleria tramite il pulsante download presente nella schermata.
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Una volta scaricato il file .pdf l'utente pud decidere se stampare il file e portarlo alla
Cancelleria per I'accettazione oppure pud_inviare il file..pdf direttamente alla.cancelleria
tramite una mail di iin account di Posta Cert1f1cataj Nel caso in cui la mail non fosse mandata
daun acccunt di Posta Certificata I invio dell’istanza deve essere pexfezxonato con il deposito
presso I"Ufficio competente per la definitiva presa in “carico che ["operatore (la cancelleria)

“eseguira in modalitd_guidaty_semplificata Successivamente l'utente attraverso il servizio
raggiungihle dalla home page, www giustizia.it servizi-on line, potra controllare dal pannello
principale l'iter dell’istanza. )

4.4 Cambio Password

Tale funzionalita permette di cambiare la password.

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

si confermera tale operazione.

Usernare

Cogrore tieme

Cambio Password
vesita Fasswrl
huera Passwor: o

Conferea Huesi Fasswors -

« § Cambia Fassword § 78 Pulisci Cargi

Cambsts Password

£ necessario cambisre ia password da lei ingerita nella registrazione.
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5 SUPPORTO UTENTI

Per tutti gli utenti, & stato previsto un servizio di supporto al sistema attivabile tramite casella
di posta elettronica:

supporto.siamm@accenture.com

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

Si richiede sempre di indicare all'interno della mail anche i riferimenti telefonici, in modo che
il servizio di supporto possa eventualmente mettersi in contatto per analizzare le segnalazioni
ricevute.


mailto:upporto.siamm@acccntllre.com

Prot. 6% { Modena, 29.03.20(\

OGGETTO:  Attivazione servizio on-line “liquidazione spese di giustizia”

FUNZIONARI RESPONSABILI SEDE
SEZIONI| DISTACCATE LL. SS.

ep.c. UFFICI DEL GIUDICE DI PACE  LL. SS.

Faccio seguito alla trasmissione della Ministeriale prot. 6573 del 9.3.2011 relativa a
quanto indicato in oggetto, che si allega alla presente in formato piu leggibile;

All'esito di sperimentazione effettuata presso il Tribunale del stilema SIAMM/WEB spese
di giustizia, attivato dal 10.3.2011, fornisco le seguenti indicazioni:

| professionisti che intendono utilizzare SIAMM/WEB possono inserire listanza con le
modalita indicate nel manuale che verra trasmesso a tutti gli Ordini Professionali;

L’istanza viene automaticamente inserita nel programma ed alla stessa viene
immediatamente assegnato un numero di Protocollo Web, che il professionista interessato puo
da subito visionare;

Resta fermo I'obbligo del deposito in cancelleria dell'istanza cartacea, corredata di tutta la
documentazione occorrente;

All'istanza cartacea dovra essere allegata la copia della richiesta inserita dal professionista,
riportante il n° di Protocollo Web;

| responsabili dei rispettivi settori, verificata la corrispondenza della richiesta rispetto alla
documentazione allegata, potra ricercare l'istanza sul SIAMM (ISATANZE WEB) e, una volta
identificato il n° di protocollo di riferimento, provvedera alla acquisizione della stessa per gl
adempimenti successivi relativi alla liquidazione.

All'esito della acquisizione il professionista ricevera una mail di conferma dei dati acquisiti.
Ne consegue che — prima della formale acquisizione — occorre provvedere al controllo della
corrispondenza della richiesta rispetto alla relativa documentazione cartacea.

Resta fermo quanto gia indicato con separati ordini di servizio del gennaio u.s., con
riguardo agli adempimenti di cancelleria ed all'inserimento degli estremi della liquidazione.

Verranno comunque fornite ulteriori precisazioni o disposizioni Ministeriale che
dovessero ulteriormente pervenire in merito.

Il dirigente amministrativo
r. lvonne Pavi i
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Ai Sig. Presidenti le Corti di Appello
Ai Sig. Procuratori Generali

Ai Sigg.ri Presidenti dei Tribunali

Ai Sigg. Procuratori della Repubblica

Loro Sedi

Ep.c

Al Sig. Capo Dipanirr;ento I’'Organizzazione Giudiziaria
Al Sig. Direttore la Giustizia Civile - D.A.G.
All’'Ufficio Stampa

Sede

Oggetto: attivazione servizio on-line “liqguidazione spese di Giustizia”.




Nell'intento di migliorare costantemente I'operativita dei sw ministeriali preposti alla materia delle
“Spese di Giustizia”, con particolare riferimento al modulo informatico per la gestione del registro delle
Spese anticipate dall’Erario { mod. 1/A/S/G ), é stata realizzata una applicazione web che consente agli

utenti esterni (Operatori di Telefonia, Ausiliari del Giudice ed altre categorie professionali ex T.U. 115/2002)
di semplificare il processo di predisposizione ed invio delle istanze e/o delle fatture (per servizi erogati in
materia di “intercettazioni”)

1 principali obiettivi del sistema sono:

e fornire uno strumento informatico aderente alle concrete esigenze degli Utenti e degli Uffici
Giudiziari;

* realizzare uniformita nelle modalita operative;

e conseguire maggiore efficacia dei processi amministrativi a supporto dell’attivitd giudiziaria;

e ridurre i tempi di predisposizione ed invio delle richieste di liquidazione e dei volumi cartacei;

e fornire /nformazioni sullo “status” della richiesta per decongestionare gli Uffici e semplificare le
attivitd di consultazione da parte degli “Utenti”.

Il sistema Web “liquidazioni Spese di Giustizia”, raggiungibile dal sito www.qiustizia.it servizi on-
line/ liquidazioni spese di giustizia é stato realizzato per consentire agli utenti beneficiari di pagamenti in
materia di Spese Anticipate dall’Erario (persone fisiche e giuridiche) di predisporre ed inviare le singole

istanze di liquidazione e/o le “fatture in materia di intercettazioni” in un contesto informatizzato che dialoga
telematicamente con il sistema SIAMM — ARSPG utilizzato dalle cancellerie degli uffici giudiziari.

L’applicativo dialoga in maniera automatica, trasparente e sicura con la piattaforma SIAMM — ARSPG : ogni
azione fatta dal beneficiario-utente sul sistema IstanzaWeb produrrd un flusso verso il sistema SIAMM —
ARSPG e, viceversa, gli eventi successivi alla presa in carico della “richiesta di pagamento” ( emissione
decreto di liquidazione lordo, netto, inoltro al F.D. per il pagamento, avvenuto accredito delle somme
dovute, ecc ecc ) produrranno un flusso di aggiornamento dati verso il sistema IstanzaWeb consultabile
esclusivamente dalla parte interessata..

Benefici attesi per tutti gli attori che utilizzano il sistema “istanza web”:

o per gli Uffici Giudiziari: acquisizione semplificata, sullo piattaforma in uso Siamm-Spese di Giustizia,
delle informazioni anagrafiche dei beneficiari e delle informazioni contenute nelle richieste di
pagamento o fatture ( in materia di intercettazioni) presentate dagli utenti.

e per i Beneficiari e i Gestori di Telefonia: invio all'Ufficio giudiziario competente della “richiesta di
pagamento e/o fattura ( intercettazioni) che, tramite 'uso di caselle di Posta Elettronica Certificata,
avrannc la possibilitd di validare giuridicamente la richiesta inviata telematicamente evitando il
deposito “cartaceo” dell’atto allegando anche ulteriori supporti giustificativi della richiesta;


http://www.qiustizia.it

costante monitoraggio dello “status” delle proprie richieste di liquidazione. | Gestori di Telefonia
potranno inviare “massivamente “ piti fatture anche per singola sessione operativa.

Il funzionamento del sistema & molto semplice: I'utente si avvia al sistema attraverso il portale del
Ministero della Giustizia iniziando con il processo di registrazione. Per supportare nella fase di avvio alla
nuova modalita sono stati predisposti due diversi manuali operativi destinati ai “Gestori di Telefonia” e agli
“Ausiliari del Giudice ed altre figure professionali”. Entrambi i manuali sono scaricabili_dalla home page di
accesso al ;ig‘temg. In particolare per i Gestori di Telefonia é stato predisposto anche il documnento

tecnico che illustra come reglizzare il file XML per inserire i dati delle fatture da inviare al singolo ufficio
giudiziario competente.

Cruscotto di monitoraqgio delle istanze:

Per gli Operatori dell’ufficio giudiziario competente: attraverso la piattaforma SIAMM — ARSPG gia
avviata in produzione, hanno I'accesso al “cruscotto di monitoraggio delle istanze” di liquidazione
presentate e da prendere in carico:

1. per le istanze inviate tramite “casella p.e.c.”, il sistema attiva il controllo di corrispondenza tra il
documento inviato tramite casella di posta elettronica certificata ed i dati inseriti all’atto della
registrazione dell’istanza di pagamento e, validati i dati, permette all’'operatore la presa in carico
dell’istanza.

2. Per le istanze inviate tramite “mail ordinaria” la corrispondenza dei dati predisposti dall’utente sul
sistema on-line dovra essere eseguita dall’operatore dell’Ufficio giudiziario dopo il deposito
cartaceo della stessa.

In entrambi i casi gli operatori non dovranno inserire al SIAMM i dati contenuti nelle singole istanze o

fatture.

Peri Qéneficiari : successivamente alla presa in carico della richiesta di liquidazione e per tutte le
vicende successive del processo di liquidazione di competenza dell’ufficio giudiziario, il sistema invierd una
mail_all’ "utente” per_informarlo sul cambiamento di stato; le stesse informazioni saranno recuperabili
attraverso il cruscotto di monitoraggio messo a disposizione del beneficiario sulla home page del sistema

Istanza Web.

La nu&a modalita sarg utilizzabile dal prossimo 10.03.2011

Alle SS..lL. in indirizzo richiedo di inoltrare la_presente nota al personale addetto al servizio delle
“spese anticipate — registro mod. 1/a/s/g” perché venga data puntuale applicazione all’iniziativa
informandone direttamente con apposite circolari o consegna dei manuali i “Soggetti esterni” (gestori di
telefonia, ausiliari del giudice e gli altri professionisti) che svolgono attivitd come da T.U. 115/2002 per
conto dell’ufficio giudiziario e, gli stessi, avviati verso la nuova modalitd on-line. Sottolineo che il servizio in
modalitd web & una ulteriore evoluzione di quello “acquisizione istanza tramite supporto digitale” gia
utilizzato con successo dai taluni gestori di telefonia e da molti professionisti.

Tra le news del “Portale Siamm” raggiungibile dagli operatori giudiziari (http://siamm.giustizia.it) &
disponibile il “manuale d’uso” che illustra come acquisire alla piattaforma siamm le istanze e/o fatture
predisposte e inviate con il servizio on-line web. Ulteriore supporto potrd essere richiesto tramite il servizio



http://siamm.giustizia.it

di_help-desk assicurato ed attivabile con mail ( supporto.siamm@accenture.com ) o chiamata telefonica
allo 06 90289117.

Ringrazio per il supporto che sara dato per il comune successo del'iniziativa.

. f/’{/ 1o (V5.0 :6"//” II/

Allegati: manuale tecnico file xml intercettazioni;
manuale utenti intercettazioni web
manuale ausiliari del giudice
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