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DELLA PROVINCIA DI MODENA
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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 ciò

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

SlAMM
Liquidazione Spese di Giustizia

Questa guida è dedicata agli utenti che svolgono attività di "ausiliario del giudice" ex T.D.
115/2002 e per la compilazione di una richiesta. di liquidazione da inoltrare alla cancelleria
del Giudice competente per l'emissione del decreto di liquidazione.
Il presente documento ha l'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.GIUSTlZIA.IT

Il documento inoltre prevede la descrizione di tutto l'iter per l'invio di una o più 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 è indicato il percorso di riferimento che l'utente sta
utilizzando; in questa riga è 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 l'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' o 'Annulla' servono per spostarsi tra una pagina di lavoro
e la successiva o annullare l'operazione in corso.

Nella figura seguente, è mostrato un esempio di una pagina con l'area di lavoro e i 'pulsanti di
navigazione' .

RII ••.•utP

2<

2.2 Controlli formali sui dati
Il Sistema in fase di inserimento dei dati effettua diversi controlli sui dati:

• Controllo sull'obbligatorietà;

• Controllo sul formato;

• Controllo sul dominio;

• Limitazioni.
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Controllo sull'obbligatorietà: un elernentosi definisce obbligatorio, quando non è possibile
continuare nelle operazioni di inserimento sertza valOrizzare il campo; questi elementi sono
contraddistinti da un asterisco (*).accanto all'etichetta esplicativa.

Quando sì 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 correttamente con il 'colore giallo.

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

I campi soggetti a tale restrizione sono:

• Data - l'inserimento deve esserenecessaria.mente del tipo gg/mm/aaaa; il valore del
campo mese deve essere compreso tra l e 12, l'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.

• 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 può inserire direttamente la cifra intera ed il Sistema inserirà,
compll~tando in automatico" ,00".

• Percentuale - deve essere un valore numerico, compreso tra O 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 l'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
l'ultimo carattere è il carattere di controllo.

• Importi - se un importo inserito supera ilma.$$imo consentito, il Sistema avverte con un
messaggio di errore.

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

In particolare sono:

• CodicE'Fiscale - 16 caratteri;

• Partita IVA - Il caratteri;

• ArolO -- 4 caratteri;

• Data - 8 caratteri.
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2.3 Standard d'utilizzo
Molte funzionalità e flussi operativi sono siinilari in tutto il Sistema. Risulta quindi
conveniente elencare in questa sede gli standarddi utilizzo dello stesso.

Per quanto concerne il salvataggio dei dati registrati dall'Utente sulla banca dati, alla
pressione del pulsante "Registra" il sistema mO$trerà una finestra di richiesta di conferma
dell'invio dei dati: la conferma avrà l'effetto di inviare tutti i dati al server e conseguente
memorizzazione; il rifiuto di proseguire, attraverso il pulsante "Annullali, avrà l'effetto di
cancellare tutti i dati visualizzati, tom3fido alla finestra precedente.

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

All'interno dei pannelli ove sono presel1ti più caselle di testo per l'inserimento di una
informazione, è 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 potrà selezionare attraverso un menù a tendina e, per scegliere un
elemento all'interno di una lista di selezione, sarà possibile digitare le lettere iniziali
dell'elemento cercato perchè le voci mostrate dalla lista siano quelle che rispettano il requisito
delle lettere già 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 caratteritelativi 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 sarà diverso da una ricerca avviata con "Dinatale".

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

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

• Maius.:ole1minuscole: il Sistema non fa nessuna differenza tra le lettere maiuscole e lettere
minusl:ole, i dati restituiti dal Server sarannovisualizzati tutti maiuscoli.

2.3.1 PercorsoGuidato (Wizard)
Il Sistema implementa alcuni processi seguendo la logica del "percorso guidato" (wizard); lo
scopo è d accompagnare l'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 più agevole.

E' opportuno porre l'accento sull'implementazione delle varie dipendenze funzionali: una
scelta in una lista di selezione (es. il tipo del processo) abilita un percorso ben preciso con
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riflessi sulla visibilità o meno di alcuni campi e pannelli e/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 è possibile solo nel caso in cui tutti i dati
hanno superato il controllo formale, cosicché l'Utente giunge all'ultimo pannello con la
certezza di aver inserito correttamente tutte le informazioni obbligatorie. Ovviamente rimane
la possibilità di tornare indietro per rivedere e/ omodificare i dati già inseriti.

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

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

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

Al primo accesso sarà necessario seguire la procedura per la registrazione dell'utenza.

Successivamente, inserendo le proprie credenziali, "User Name" e "Password"e premendo il
pulsante "Login", l'Utente avrà accesso al Sistema.

@iZionline
liquidazione Spese di Giustizio

• Registrazione ~ll'ùt("ntt' ~~zlonN\d" ti tipo et utente trl'!
per~ H!'ka, penont"glutidiCè\ Q UOOio il~"soda(Q.Poils!>W{Jfd:

Seè .iI.primo accesso regtstrarsi qut
,....------------, lf\ pnxe-dw •••di l!t<cesso è\lf"'PPUci'\2ione pr~~dt' i ~ueott
Se ~i reeistrato tnwrisci usenvme- •. pauword p..lS~i:

,,--,)

~
Reset O.?Ssword

Uff\ci liudi:zhirt dìsponiblh S-' 1quali • possibil •. pre-Hftu", ristan:l:. ormM

TipQ{ogii' ufliclo: ~~rnwt~_ n Ol.,;ta -,~_) l()(~UteÌIufficio: ~~ritwI. G _~.i":
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Dalla homepage si potrà controllare quali uffici giudiziari sono "attivi presso la piattaforma
SIAMM" per inviare l'istanza in modalità online verificando nel menù a tendina tra quelli
elencati.

6iZion'ine
liquidazione Spese di Giustizia

~ wl '~str.to imeris.c:i UWl"narM--. pusword

U""N..".,: I
Pas~word:

~;J
Reset passwor~

Se è ti: prlino accesso r~5trarsi qui
li'lproced~""di é\(,.(t;oUO l'd1'i'tPJXI(etzione ~ll~V~ t ~~lH
pIls~f-,

Reg'Isti'ai'joOtfdd.!'utent(> ~ztonando Q tipo di utfflte- ~.,

pct'iOOili fi$ic(\.,f)(>rSOOCl t1WldiCè'l o studio assoct.."'to.

Uffici ciuditi.ti db.ponibin per I CIlMli•. possibil. pr.wnt.llr. rtstanu onIin.

T1J)<)lo£i•• ufftclO: s.t.Jiono1 i) Dtftu ;..; località ufficio: s.t.zWm" o ..• ,
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3 REGISTRAZIONE UTENTE

3.1 Nuova registrazione utente
Accedendo alla homepage si può procedèfepèr l'inserimento di una nuova utenza per
l'accesso al Sistema cliccando sullink "Sèè il primo accesso registrarsi qui".

6iZion'ine
liquidazione Spese di Giustizio

l,.i::pI<X: .

s@Mi rt'Cistr.to tnwrts.cl uwrnam. _ password JM)\i:

R~Ì5,tnu:ione d(-H'utitntE' s.~e'zio.Jl'1oando il tipo di utt"flle tri'

pf>fSONl fholel'. pE'fStmit gi~ldi( •• (I \t1l(Ho ,w.()(iJ\!(l

z.!iiI!i&.\ •• :r:m•. <,

Reset password

RcglstnulOO(' tE'fminata

Uffict liudtzUlrt dlsponfbtli ~r I qwali -. -por.stbUept'IiHntar. nstanu onUne

Tipologi" ufficio: S"i.IoriaN o OHoita ~:E"~.lOc"lit.iluffid6: -s.t•.%1onaa '.7":

Nella fase di registrazione l'Utente dovrà compilare i seguenti palUlelli:

• Dati Utente;

• Dati Generali;

• 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-mai!,
Usemame, Password.

@ilionline
liquIdazIone Spese di Glustlrlo

l-campi contrassel"lti con t.) sonoobbtiratori

(-tl",iWI:

,. A"nu!1.1

Cliccando sul tasto" Avanti" si può accedere al pannello successivo.

Dati Generali

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

La provincia si seleziona dall'elenco che il Sistema ha già inserito nel Data Base: la lista dei
comuni è funzione della provincia scelta.

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

O"ti anagrafici

I ~.'l"C!j~u:.

.,~,.,.-~

A."wl' ,:
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E' il paImello contenente i dati fiscali del soggetto e idati del conto Corrente.

Dati conto corrente

:;:.t1fof'''::~

~~"lt~:

-,

Dati fiscAli

Comunìc azioni

Ritenute

In questa maschera è 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, l'utente ha la possibilità 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 cI-lederà obbligatoriamente l'inserimento della relativa partita IVA. La tassazione da
selezionare sarà "Ritenuta d'Acconto".
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Conferma registrazione.

Nell'ultima schermata sarà 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".

t~ot •••<.•d tf~,:<'!tIleo!o) è-f.'1d.1U pef\Of"'U : Alwm' d~I,,1.61'i/9t',€' Jet OJ g... t.Q6'f]OOJ(Codkt- In malE"f'" ct prOh:-/jI;)fl" f.!t'i

'-"U ~t"(l('~il. i d;:.ti l.;;omlli Ci.:-onffio:oe{l" pre"Hl~t" ~qìil<l.'!Klr'.i.t'ilO tr ••~t"tt'mE-di"r.tot:' l'lltilll1'o di '.:iiH.~.••~"Tii:'f",Hr':.;lid (.

;"!f i~IVì{! f(" ••idt:'f'lti Pf~"tO Il :>,:.t'VC"f di ~tlolK. d(-4. k"'f",lzlo.lali d.lli V('f'''U1i'\OII[ftiJ,l,lti pc.•..t,l gc ••til)O(' C' 1'('ro~.1zif.lO( . .:d

",'.+l'vIl10. r. f)I)f", \afo'lnno t~utl c\ 'iogg-:-ttl :erlh..e re'sl puhbtld In i'l<1flm9d9. AI'Wfl'il deU iUI. 26 ~ D.l£' •• lqbi(;} T1tev..ft." .~d
h.\tl;tfl)o-''f'.[') ~i dati ti'tC( otti e tt ""inis::"."f') ~(~ &ilAtlzlt'l. Ai '>end dE-tti't,_l' ~ ll.Lg\.. 1l,f6"O~k~lnS"bfl{' d~ lrioltt<òw,.:..r;l'J

~ il nir~,!nfe- Gt'Oo:'l'-".I,!"prQ.t~o:' de-llcl 01reT.iQcY.> .(J.~ ••tt::' d~' ~ìst~i lnfurm"H"f Aul,)ma~tn~lj ,1(~ JI,ir,iHlff;;;' rl.;-l!cl
(,ìU'.:ill~. i.}ç.w.kllw M lIattamr.'nto è jl,P<'r)ondte~t"("nko ~rAroministrilio,~ oomln<'ltQ ~i ~l'ioi do:-Il"Mt. lO [).l~;_ 1<>;Jf(o~.

iJtI fnter~s~tl posYJOO In ("",hl,,~t fTl()rnen!,"'l-e'S€'f(f~tli'~ j dldttl di: ::ul :"n'ML :1dt:~O.Lg••. 1%/0,1 fa(c~...,.'ti d",~l. 'f'nif!( ••..

<l!S~hm~n:t) Q tnt~r .•••zi,~ ~i d",U sw ••<il. opposizio~:'-~t h",tt~to. C~l"l(~li.:mE' d(~i d.lli. ~(.I frPl ~ .Jn!r •.lnti lid

,y,~n:~t.•."fo (.t.;-.-tt.t (,il.r.oHzi.~_ I ~Ho'.crittò g.,rllntiSoCcth(. i d..,ti jx.'f'••on<.jll fomiti :>ono v('fiti('rl. conciti cd it1Jf,I<Jf"r ••.\ri, "'l; .•t.l'.:fll~ •..~

(:~j lewO'nk'!biU~" in ordj~ Allio (")IT("tte-llll_~ .ttlt~ \oerididlÌi ~t~ lnfòr'~tjOti; fornite e di es~~ ~ C<)ftÙ""l:'lll(t di Wtl'l'::~

~<<,btiir•.., ~dl {ì.lg-. n. 1% dd J('fQt...'lOOl '{'(anl(Oll COO1CE sullii ptOteli(il1{' ~I dari pe1s0Mli (- di impE'ii:t~j~ì ~a':r.:[('~rM~
rhp4:'tt-o &tte n<)I'tne in E-$iO,('l)t'Ue-nl,t,f?'.'

'AOl$OÒJM.~.:':~..- . . .- - -.
"

.. ' indietro

Successivamente l'utente riceverà dal sistema lhìnisterile SIAMM preposto alla gestione del
servizio li'luidazioni per Spese di Giustizia una mai! di conferma dell'avvenuta registrazione
tramite p.P.c. ( "istanzaweb.siamm@giustiziacert.it" : Conferma regishoazione Sistema Istanza
Web", contenente un link per la conclusione deHa registrazione).

Ricevuta la mai! l'utente cliccando sul link specificato per confermare la registrazione, sarà
reindirizzilto alla pagina di cambio password.
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Sarà richiesto di modificare la passw<)rd .il1serendo dapprima la "vecchia password" e
successivamente la "nuova password"; tramite la pressione del pulsante "Cambia Password"
si confermerà tale operazione.

@Istero della Giustizia

(l'lmbio P(l!l~wOfd

IstanzaWeb

3.1..2 Persona Giuridica
Dati Utente

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

@iZionline
liquidazione Spese di Giustizia

I campico,:,trasseenati con {~j" sono obbligatori

•. Anm.11.J

Cliccando sul tasto" Avanti" si può 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 attività eseguite nell'ambito di un
processo va obbligatoriamente indicato il valore "NO" nella casella "Modulo Intercettazioni"

@ilionline
Uquidozione Spese di Giustizia

Citw' ••~ 1~'!!ttI~:

{AP ~ede I«.~le:

tJofl~ rf!;pPfl"!>IffitMlH;" le'il~~:

felefono:

'.Inm.tro

Tdetono r!"Ctlpito:

fm,'1il r••••.i'!pitl1. M:1l1111o in:oF'J"r",UA7i'"lI'òi(',: ~":"l
'SI
;rto Av~.~

Confenna registrazione.

Nell'ultima schermata sarà 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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1'+..:.• "I~ h,I!I"lI)l"fO!'1 d." d'I!' l,n','Jr\olil Ai "';fr.i dl ..•i.d .."';~,I."~,"dHtij'l!\ p'ifl,i/llO: ({ (]'(ll((' iII ,,~,r,"ri., d. III""l'.,';,.'f" ri,'j
Ii;.:! 1"'t'I'Ol••<Iil. l (i..li !••Ili:i ,Il .IU'''lII'.I''::!I •• r)t-•••••.,If •....lhl~h; ••..••tt<l'IW' !f"tt~lli111t~1i."il{' l'uljlilll' Ili \111l1l1l'Ol': d,'l:I'JI",l "

,,~';::'I~.•~.'1:::i~:~::I:~:::=~I~\:::::.:i,_;~_~~~:;~':::~~.~(:~i~:::',:~~l;ti::,~::~.;~:;_:l~~;,~;~~lr~:;.I;~~:~I;;;~::1~':~~;t:lll~:~,::..~~'i';
h.~H~,_;lo (,.., .J..t!i /", uJlri;" il "".i,jhl,;,tl M',t {'"I\ii;i~. Ai '-r,llj..((-~Il. '''cHI1.I,!", '%lt1.1 K~)lI(""",-,,h,,""4. h ..•t1•• ' ••.•r;;••

, illlir"'ll<:.(p r~.'l!'" fll"(l.t~ ••,.-rlo'4I~,I)lr..-jiw,(""~i11I;;. .-l'''i"\.i••tfoffii"lrJft'tl'ln.:t!ivi AllTl"Jf\lil~i}",,\Ti <"!rl ¥.irU\!f"fl •. ~I"
(.i'f.,'III": i"c"ficl'lt<l tif.1 trllttilrnf'nif-,,. ItJW"fv,AAt.-,'OO1Cnl(t)i1t'rrÀfTYHlr.i\tfA~lolnP 'r'1l'WT\inil.:o ••1 ~.f'n\1.1~rM1. lO fU "'., l;ìu:n.
61; in!~t""iSc\ti p:nsrJflQ m qllc1lhi",~.ntOOlP.'OtQ,~Cf~i1rf" f diritti j; tUI~rèln. -1'~ fI.lg< .•• lQ6flH lio<U'''SO o'Il fjdtl. r.:-l~IÙ<.:jt.
"J:12i<.IlT•••.f61,o tj inl~<UIQOf'" ~i (\liti H~!>L.oPposlziOl\E' '" ttClflèll'Tlf'llto .• ':i¥ICe&lAl.lOOfo ~l d.>tti, !?Cc) fl'!l (u.II(lntl M

J,tmi:i'!!'t"<,)-::e(!•• G-iUl::i]i;1.f ~tIOKr1ttQ~il:lltiSc~ ,hl:' r <1,,(1~~Il forlnti ~()(IO-'~'erlU~'l. CO)l"f't~1 t"d "!i~iOfl\att, ";,"l...-..:fl~(.
~11P.\P")fl~IIU~ k1 -:Jrftl~ "ll~ «()f"r~tlfoUil,ed.,ijJ" ,,~ldlcl:~ <lf:'tl~fn1':"",rN'lt.~.' .tQ(ntte " di e!-~<!' l't (Ofi{)KeN:" \ii quN1~.;
~tlb'lltJ) <::!'"i D.lq~ n. 19(. det l(l'Of,!l(lt,)) r~ante Il (Od\(.~ ~l<\p(,Qtel.10l't('-dC'ld<'l~I.Pf1'~)I\è'I!~ di In'lp('"""r-.l Mrmt"';:J ••~é

r1~etto &41~!l,~ne In "u'.\ ..:""t~.nut~.

I" ''''.' .,~. ".,"

"'.,oc ,l"'dl" .••"" ••.••u o" AOIS()CJM.~,'!.
~. .' ':o" .", .' •• '

registrazione
Istanza Web"),

Successivamente l'utente riceverà una maiI di conferma dell'avvenuta
("istanzaweb.siamm@giustiziacert.it: Conferma registrazione Sistema
contenente un link per la conclusione della registrazione.

Ricevuta la mail l'utente cliccando sullink specificato per confermare la registrazione, sarà
reindirizzato alla pagina di cambio password.

Sarà richiesto di modificare la password inserendo dapprima la "vecchia password" e
successivamente la "nuova password"; tramite la pressione del pulsante "Cambia Password"
si confermerà tale operazione .

• ;1'1•• '1*._1(...~,...-~.I

rC"n'biO A!I'lis"¥Otd

l
''''''''''''~''''
'-v:r.~P:!olo;<''';)I'i::' '.

-::,..~.-,"I.•.::'':'I~U:.':!I::; ",

3.1.1 Studio Associato
Dati Uten~e

In questo palmello valmo indicati
Iva, E-mail, Usemame, Password.

dati principali dell'utente quali Denominazione, Partita
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6iZioniine
Uquidazlone Spese di Giustizia

Il ••••.mAmo'' ,.,.

E "".et"-l•.::

,< Annu".1

Po'l\..- •••••.nni j"1:

CUt.Jkt' fì~.M~ ;

Cliccando sul tasto" Avanti" si può accedere al pannello successivo.

Dati Generali

Vanno indicati i dati riguardanti la persona giuridica, come sede legale, nome rappresentante
ed i recapiti. Si sottolinea l'importanza e l'obbligatorietà 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 è destinatario di provvedimenti di liquidazione per questa
materia.

6izion'ine
Liquidazione Spese di Giustizia

l campi contrasseoe:nati con f' I 501"0 obb11latori

r.itl•• !o(.o:kt""S<'II""

CAP V:'deo l~.:tle:

HOflte' 'ilppcf"\t:"Otilnte t••~dle:

i};.t", l1i n;I •••.\?il r;lf)fY ••..••••.F\~l\f\t~ t..-g"''''; _!_/~

T.;.(e(OflQ:

Co..1K(-ofi'.(;t{~:

M(}{1ukl'nt ••rr- •• 11•••.••i,")n;I ••) .,:j•••Si
'- N.~.J. Avanta'••

Dati Bancari e domiciliazione

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



r---._..

._-_ .... _ .....------------------- ..•._-_.

Direzione generale per i
Sistemi Informativi

Automat inati

SIAMM
Liquidazione Spes.édi Giustizia

ervizi online
liquidazione Spese di Giustizia

AV.lr.tl'

Conferma registrazione.

Nell'ultima schermata sarà 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".

NeI!,1,d U"'''''!''1'!'' .",) (lotIi •••..,"'Hlltll: Ai "':1r.i ,t.,f{,l I. hrJi'1#; ,- Ild I~.l '0. 1'/t'l;JiItH IU~'liH' 1Il1'.,;(•.•.•••oli l'H •••.'lno'. d"f

;, .•a l"'1 •••1tlott,l. i (;,.lj (nlldli .1 , ti! fdll1 ,14'11,.IMl .•••~'''.IMl;'.ir_ •.•••V.fHhll '.'.,tlt.., j /'"-1jj,lntt. ru~ diti" di "lllltl" f;l.; t.(,.!~"",.:. i •
•.•l1dll'lll u",io:k"u,; p"""lI il <,(1'Ii'l d, ~t","i'J!It. ò .••••..•,'i ••i~,.L,li ,ll(i' Vl'U,UJlIi)ulih.fl.~ti l'''' I .• ~ ...•l i'.II"' ,- f •.,••••:••..•,lttl' <""

'".•.Ji' •••.\. '.,n .••<t.llo"". ( ••hl! i .1 ',òl'i;l.;'i'Ui !'T,ti ',.; I.~.j 11l4.Ni.: l Il, .'!(j1I, fr~.'''.J. t.i ~I••r,i cfdl.ill. I/'. ,1.~ P,l '{~. 11)f,t€!; I iln!',. ," .f<-!
" ••~I.••~tJM,:'),!t" •• l,,~i rit(nilli;" jf Mitli~l"""l~i;i (,itl'.lij'.~. oli 'kfr.l ,~..lf",l. 1'J.I~"I),I.':',_ \1,1"'111l ~m •••..•.••,i!•• 'l.-l ~'••l!"IIt"'ll"

f' il Ilìr"'~1fIf'" :.~Alp nr''''.lkl'l(JOr ••..~ ••• l)i'f':innoo CoI"nfor"l ••.• ~l "i~:..."..,llnfnrlnMlvf A,,!Of'I •.••tl71 ••1l rif"l Mini'l.,..,.'.' ~\;t,
i',iiJ>lin;;: Il¥"Mi,.•••~o..w.\ tlllU"ITIl"'n1:f1'" ilJW"'rvmotl".t"'t'niç,', •.•••UArn'nlrlil.lr.17illn •••Il'-)minA~'-' "I \t"I'Ki .;..tl~. ~!)fd '!"o. lW,:!.;~.

(Oh ~n~~ti pos~ono m Qu~bi"~1 ITl6menr\J eY-'1Cltilff" i.dmut <31cui ;,U'NL ] d"?l (f.li!::L I%!u:: (••cce-z,Q;J; CAri, r~!~:ll("•."
"'ç;;;t~r.ilrnt;'1'liO(l jnU~'tr~l.i,)nt' ~t (1~li ~tE'ul. ":q)pQl.il'ior~ al tr<\ttélmeotQ. c.anc<-tLllzl'JrJE' .::'cl datl. e'(C) nel ("unh'-"lti cf'{

M!flh~f"l''.>dftloo (,ius.:ilia •• iOttOS(rtttù garanli~~ c:ti~ i o•." iJt1"~li f(.mitl 'k'\flO~-nitì('fi. (",yret!i ed c'!!l!)lOfMH. ,,~mntoè1JC':.
_lWIf r~ ••...m.fIU •• In Of.:llnoe An ••• <:orr""UeZlll ~ .aHll "'t."ftClcl:iI d("ll~'1nl''J(ITl<\ZIOfll h1flllt(. (' èl t'tloete li <t..'fl.')'oCt>'tVi' di (ltlo'W'l~.;

~~ahfHh>c~l [,.:"g~ ti. 1% d~ )CI~nlX'J 'ecM~e Il (Qdki! wlI"pr(;t~z!tine.ct'! ditlt per.""""U e <I1Im~r""f".f "lnf..r.~~'/lo,""
rhp~l:,) ,s..;;ne 1lo1ro.~ in Mo0.( ••.•~oentll(>.

.,
."A1tr',: il <.o-jil.';IUJ'>.hlt'J /'. '

,"

•• tndI •. ~

Successivamente l'utente riceverà 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, sarà
reindirizzélto alla pagina di cambio password.
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Sarà richiesto di modificare la password inserendo dapprima la "vecchia password" e
successivamente la "nuova password"; tramite la pressione del pulsante "Cambia Password"
si confermerà tale operazione.

3.2 Reset Password
Tale funzionalità permette di resettare la password in caso di necessità.

Accedendo alla homepage si può procedere con l'annullamento della password sullink "Reset
password".

@iZionline
liquidozlone Spese di Giustizio

se Mi ~5tn1tO 1nsertsci us-matIW e password

uu .••N<mlt:': I

T~it- ,...l Reset password I

Se ,è il primo llICC@5SOf!!istrllrsi qui
lil prOCE'<luri' di ~CÉ'S50 "Irapptlc~zlon€' pr~\'E-Oe1s~;:t
1X'S:u:

.R~Mf~2iont' <k-tl'uIE'tlte~etellont'vldo it. :ipo di utffite tra
penan.- fIsfu:. ~ glurkHcfl (I !l.tudleo •••s~ll!to.

Nel seguente pannello occorre inserire i campi obbligatori Username e Codice fiscale e tramite la
pressione del pulsante "Rese t Password" si richiederà l'operazione di reset della password.
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@Zionline
Liquidazione Spese di Gh.lstizio

\.od!(("

fl!,{t"t~

Reset pauword

I" R."" p.".~or< l

Successivamente l'utente riceverà una maìl di conferma dell'avvenuta registrazione
("istanzaweb.siamm@giustiziacert.it" : CÙhferma registrazione Sistema Istanza Web"),
contenente un link per]a conclusione dell'annullamento della password.

Ricevuta la mai] l'utente cliccando sul link spedficato per annullare la password, sarà
reindirizzato alla pagina di cambio password.

Sarà richiesto di modificare la password inserendo dapprima la "vecchia password" e
successivamente la "nuova password"; tramite la pressione del pulsante "Cambia Password"
si confermerà tale operazione.
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4 FUNZIONALITA' DEL SISTEMA
Dal menù principale si ha accesso alle diverse filnZiòllalità del Sistema.

In particolare si accederà alle voci di interesse attraverso le seguenti macro-sezioni:

• Home

• Dati Anagrafici e Fiscali

• Crea Istanza

• Cambio Password

GiZionline
Liquidazione Spese di Giustizia

II~.,,*,.TEST TEST

IB---I
Cognoltlt"TEST

Codice- FIKalE' TSTTST10TOt H501 A

Q!!!
P'.MfttazioM

Proc.d1m •.nto

Dal menù secondario, che si trova in alto a destra accanto al nome utente, è possibile effettuare
illogout dal sistema oppure utilizzare l'help messo a disposizione all'utente:

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

• FAQ: permette di visualizzarè e scaricare tlIl file contenente tutte le domandi più
fre i.uenti.

G'ilì antine
liquldotlone Spese di Giustino
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4.1 Home - Stato Istanze di Liquidazione

Nella homepage sono presenti tutte le istanze inserite dall'utente ed è 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 è stata inserita;

• ANNULLATO: quando la richiesta è stata annullata dall'utente;

• IN VALJDAZIONE: quando è stato effettuato il download del file;

• ATTESA PRESA IN CARICO: quando l'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;

• RIHUTATO: 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
is tanza Il •
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tifi, ~~:;~J;';';:'h .••. 1~.Pl(,.;-;:":-{hU (.-;..••".(>1 l~ ,_-J'",,~ - ~~~';;'.J1Ll,l ~U.;~h.•..:'t ..
~rtl\~t "','"""'1(";:.

RC.:-.~":\lt>,,[;[lV.;;f~JR.l"~[~ ""'.(.ftr:___.. ._..~~.;_;~;~~~~~~_'.~~.~':::~~A~~~__~=..~~~~_~._:~:~__.~~~~~,i~~<~~.:;:;~H~r'c:.~:U:':'t:£~~tu'.~=~~_~~._~:_~=~~.~'~~.~~.~_~~~:,,:M __ •

.••••..[.~~;.;~ ,':';(. ( ,"t! lt(,: ;:>{('7.04<1~H':." t<l oiIU:"':::.[:U.~f l:('l~ (CU!(<>-~_' ":f!'tU.k( r, ~~"r.',l:/..,:. '"

4.2 Dati Anagrafici e Fiscali

'III, :'X.:(.>:.'."l~.• _". '''-,'f'.'~-'''ìCf,l rr~'''..••.",JN:l ("AlI,l- ";'.7F:'."".lI{~lA ~~Ah -, ;.f.
:_r•..(",,,

lJ';' r!tl~E a;;~~X:;:~~;~--:-~~.rm.:~~;i;::'~~;;;;lrfitt"";:'ff!:-.;r;i:-~-~~..'.:~~:;~.!..
c,"'./rI,-t-~

'"

Tale funzionalità permette di modificare i dati anagrafici e fiscali dell'utente.

eiZionllne
liquidazione Spese di Giustizio

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

La pressi:me del tasto "Registra" nel pannello "Conferma registrazione" comporterà la
modifica dei dati inseriti.
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.~~!.!!_~.:'P!!i_.'" .-••~~~ '!.i!.~.'.!4onf~ recistr.zio3

l (ampI (OOb'as~gruitf too C")KJoo.obb(1~torì
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~W1 .jI~•.~llf4 ufll'l;:i\ti r,f>'1iI ~tl"lf1lO" l~,fle~k'll'p d~ 'Of'I"'l;oit'." ttf:1'1:.••"r ••..ftnr- ••"lIllt1A ..••r.se ••tT!.1"'l'l'f fili r•••! ~1M!U:{ b\ ••~'I'II1lnt,,,, ••~ Vil<i.!:~;L<lrr :Jo.

d.••i& i.~ I~i> 'i\J TiUil.lrt ~ T,,,,tt¥rt«;t:l dl!t ~allla((()\tl + il \Aitih!!'tlllk4:.lGIu~ti::j~.- A.iumi M"d,t n del D.lt:;. T% (')~t"'~.)fl' .•al-it'! 1':.'1
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Compilazione Istanza

~ta~_ .._ ...
~.

4.3.1

. .-"~:"':li..it.~~:...:.. 'I L.~,''( ".

Attraverso tale funzionalità è possibile compilare la richiesta di liquidazione che sarà
recapitata alle varie cancellerie competenti per l'emissione del decreto di liquidazione.

Pagina 23 di 32



-;-::-;";~-'':'''"'-----------'--''''''---'-~-'~_, __...•,_._-------

Direzionegenerale per i
SistemiInfcrmativi
Automatizzati

• iEm&

SIAMM
Liquidazione Spese di Giustizia

In questa fase vanno inserite le informazioni relative: all'ufficio di destinazi<;me, alla qualifica
del beneficiario, al periodo di incarico, al procedimento, i dati della richiesta (tipologia e
importi), le modalità del pagamento ed eventuali note.

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

Le informazioni che l'utente 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 è possibile selezionare la tipologia della richiesta (
spesa, oncrario e vacazione a seconda della qualifica scelta) e cliccando sul tasto "Richiesta"
appare il ?annello relativo alla tipologia scelta. Di seguito un esempio, avendo scelt~ come
tipologia 1.\spesa:
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Importo r~ponibilp

0,00

U.ro

O,W

0.00

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 tornerà
al pannello principale memorizzando i valori inseriti, come da figura seguente:

eiZion'ine
liqUidazione Sp•••••di Glusllllo

":l1..,;'P. TEST TEST

_ •• ';Ié9I•• , •• ,ell~;~,••~-l~u""~'~~J)I•• I@I'IIII.1

l'~ll!Srew: 'IO

<n~: pr~ìdt1\:f.1ls~td. r't!nuta; :::1

lf'1l.d!o: ,10

TOqlPh»Mfb-: o

\)neri ~Ii non SOii'fttt a nte-R\lt.J.: O

""•.•.••"""'.""""..." '~i~~\-\t\-
••• o" •• - .'

Dopo aver inserito i dati della richiesta nell'apposito pannello verrà richiesto all'utente di
inserire un codice di sicurezza e di confermare cliccando sul tasto "Registra Istanza".,
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vtIi'1"iJJf.\"~.zl.di s~.t1l ~,itMuU.; '0 Iv"';}

lotM: lO
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Un messaggio confermerà all'utente liavvenuto 'Inserimento della richiesta.

@'iZionline
liquidazione Spese di Glusfllio

ut<">,r" TEST TE5T

.'IFII"••'&&131"[1 ,~.••;::!,;",~"••~111.1I41"••
c:::::.,.-:.tI

Richieste effettuata--(:on successo!
Peor .••.alidc'lré' u!.Ic'lfrtp<'lft' t'h,'-"lUco-t.OII"\èlfi"édlC'J hon~ge

4.3.2 Modifica Istanza

Nella homepage sono presenti tutte le istanze inserite dall'utente; cliccando sulla colonna
iiModifica ' è possibile modificare i dati dell'istanza precedentemente inserita.

Tale funzionalità è disponibile per le istanze il cui stato sia iiAttivoii (istanza inserita; ma
ancora non si è scaricato il file pdf riepilogativo da inviare) o iiIn Validazione" (file pdf
scaricato, ma ancora non è stato inviato tramite rEe, oppure è stato inviato tramite casella
mail semrlice) ed è possibile modificare solo i dati relativi alla tipologia di richiesta (spese,
indennità; onorari; a seconda del tipo di beneficiario inserito).

Dopo ave" modificato i dati di interesse verrà richiesto all'utente di inserire un codice di
controllo e di confermare cliccando sul tasto iiRegistraii.



Direzione gem'rale per i
Sistemi InfOlmativi
Automatizzati

SIAMM
Liquidazione Spese di Giustizia

<:SiZi online
Uquidotlone Spese di GlusUIJa

1I~':'I1t'-'. TEST TEST

.I.I••• IIL('-'.~"!•• I

fat.ail\pftr. :10.

:>r,w • ..,r..-il:Wf<li.N W1ii"ttJ. ,n"nlllol: ~u

hNI.~tl-;O

~'JIf~~jilanlCU'ltl.r~: :J

TO*:.10

11""'.....-.-.-'''''''''-.-, ....-. -.... -. ~~... -~.:-.~-.~- .. ~-.. ~-.m-.~-..~-.:~-.:-..•-.:---- ..-:~-.-,

Un messaggio confermerà all'utente l'avvenuta modifica.

GiZionline
Liquidazione Spe$e di Giustizia

."p••'••el~.~~~.'G.R9.
Richiesta effettuata con successo!

Per vahdare. o stampare t'f5tan:::11tornlm~ eHa nomepaie

4.3.3 Dettaglio Istanza
In modalità "ricerca" sulla home page è possibile visualizzare i dati delle istanze di interesse
registrate cio inviate o presentate ed è necessario cliccare sulla colonna "Dettaglio".
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I dati visualizzati non saranno modìficabili ma disponibili per la sola consultazione.

4.3.4 Annullamento Istanza
Nella homepage sono presenti tutte le istanze inserite dall'utente, cliccando sulla colonna
JJAnnulla" è possibile annullare un'istanza precedentemente inserita.

Tale funzionalità è disponibile per le istanze il cui stato sia" Attivo" (istanza inserita, ma
ancora non si è scaricato il file pdf riepilogativo da inviare) o "In Validazione" (file pdf
scaricato ma ancora non inviato tramite PEe oppure inviato tramite casella mai! semplice e
non preso in carico dall'ufficio destinatario).

Il Sistema chiederà di confermare l'operazione prima di procedere all'annullamento della
richiesta.
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Un ulteriore messaggio confermerà l'avvenuta operazione.

eilionline
lIquldauone Spese di GkJsll.io

1I~!'nf.~TEST TEST

L~",-"]II'I'I'I&.I••• IIII.II.IIfI¥II•• ,I,,I-I"1615I'

CogroOlTlt'THl

~~~ ~~ ~~~~ P.!'~~!!!?!?'_~
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4.3.5 Download del file della richiesta
Una volta inserita !'istanza all'interno dél Sistema l'utente può effettuare il download del file
.pdf da inviare alla canc~!leria u;a~:ite~Uptil$ante ~2~~oadpresente nella schermata.

• .. •••••••• .......~.. 1441' m • pqo .•••.••••.

@-iZionline
liquidazione Spese di Glusllzia

!I:••••~- TEST TEST

1",-1••1'1"••••• 1_ •••,•• 11'
.,,,'"

.•••."il.:: ~tllf!v.([ DID~!!. D.Df
./I(Q1.:':'vr ••.:.r,fll£fntfTI

ti

IAllO.lol'1lIt1£

PtOlf'dfrnHlt" El
NSI l •.1112J1011l II- 1~ Fcf61S~f,nftlfOO.A.u.nr[;Jr.,fi ••.ìl •• ~.-":Il~,. _

l) fl(H41( ou.l~"'1:PUBBLfC •••o, AGfiiIGENTO l
RG Pftonlf,:fIo ORIA ':{N.llIft.lr"k D' .Gf.;lf"<fum

I!U )-;;n~,2(l,O " ,. ~UOlv{l(ll£ UtHEflZECOll£::'•.loll Tklfl.lIl~E01
hl l.r.-IU:. ilARI '!".(11ONt ()1$TA«( .••.TA 01 ~QIJ,e, •••r/A Dal.[ rONTI

1000 cr;lU :"~=f~Oll). ".14 (l,U0l..00£UEtI[)£t1iEe-JLlEvl~lI TftJltIN,;,L[DI If\

NR~OOOMG/4:010. Il,, IS R£GlS.TP:(JDEllE {NI.U.~[ ~l UF,u'I.:.. rf,:!j-~I.*:,:,

1110 J'uuU ~ll."',AU'UBBll(A DI (J4MO~ . .. .__ ._. ... . It'\

.tG: 00000,;:':20"'0 . "".. 18. "[GoISTPO otlLE IMPlK'"....,~K'WI! O£U£ M~t~£
<,,t,Vi:llAAlft('to.ll JloltBllf'JAli:. 01 f\~~ •..A

Una volta scaricato il file .pdf rutente può decidere se stampare il file e portarlo alla
Cancelleria per raccettazione oppure pu..,9inviiìte..il filt:- pdLdir.e.tJ:~~w..~-i\.U.a......ç,an,ç~ller,La_
tr~ite un~ m:Hj~"un.~c.s~t.~2.S~.s~!!it~~~Nel càso in cui la mai! nOl~ fosse mandata
aa unaccc.unt ili Posta Certificata l'invio dell'istanza deve essere perfezionato con il dep~sito (
presso l'Ufficio com£etent~ •.£.er.,.1:t2eL~£!.es.a i~ .~~E~.c..0•.che:r1~~Ji'(la cançeIlè"iià)
~segUlrà in < rI2.<;.1aill.~N.J~u~_sgmRU#cé;ltél. Successivamente l'utente attraverso il servizio
raggiungl6i.Tedalla home page, www.giustiziajtservizi-on Hne, potrà controllare dal pannello
principale l'iter dell'istan~a.

4.4 Cambio Password
Tale funzi')l1alità permette di cambiare la password.

(S'ili ooline. liquidarione Spese di Giustizio

ll~"a"-" TeST TEST

•• +.414111411.1,,11_ (_OP'''WMO Il

http://www.giustiziajtservizi-on
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Sarà richiesto di modificare la password inserendo dapprima la "vecchia password" e
successivamente la "nuova passworcl"; tramite la pressione del pulsante "Cambia Password"
si confermerà tale operazione.

Cambio PassWOl"d
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iMl.-- ....••
5 SUPPORTO UTENTI

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

supporto.siamm@acccntllre.com

A talemail possono essere indirizzate tutte le segnalazioni relative a problematiche di tipo
tecnico e funzionale per l'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


G
TRIBUNALE DI MODENA

Prot. 60i Modena, 2~,03 .(al\
OGGETTO: Attivazione servizio on-line "liquidazione spese di giustizia"

FUNZIONARI RESPONSABILI

SEZIONI DISTACCATE

SEDE

LL. SS.

e p.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 più 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:

I professionisti che intendono utilizzare SIAMM/WEB possono inserire l'istanza con le
modalità indicate nel manuale che verrà 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 può
da subito visionare;

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

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

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

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

Resta fermo quanto già 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.
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All'Ufficio Stampa

Sede

Oggetto: attivazione servizio an-fine "liquidazione spese di Giustizia".



Nell'int(;'ntodi migliorare costantemente l'operatività 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 ( modo l/A/S/G), è 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")

Iprincipali obiettivi del sistema sono:

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

• realizzare uniformità nelle modalità operative;

• conseguire maggiore efficacia dei processi amministrativi a supporto dell'attività giudiziaria;

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

• fornire informazioni sullo "status" della richiesta per decongestionare gli Uffici e semplificare le
attività di consultazione da parte degli "Utenti".

1/ sistema Web "LiquidazioniSpese di Giustizia", raggiungibile dal sito www.qiustizia.it servIzI on-
Une/liquidazioni spese di qiustizia è stato realizzata 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 '1atture in materia di intercettazioni" in un contesto informatizzato che dialoga
telematicamente con il sistemo SIAMM - ARSPGutilizzato 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 produrrà un flusso verso il sistema SIAMM -
ARSPG e, viceversa, gli eventi successivi allo 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":

• per gli UfficiGiudiziari:acquisizione semplificata, sulla 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.

• per i Beneficiari e i Gestori di Telefonia: invio all'Ufficio giudiziario competente della "richiesta di
pagamento e/o fattura ( intercettazioni) che, tramite l'uso di caselle di Posta Elettronica Certificata,
avranno la possibilità 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. I Gestori di Telefonia
potranno inviare "massivamente " più fatture anche per singola sessione operativa.

Il funzionamento del sistema è molto semplice: l'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 modalità 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 paae di

accesso al sistema. In particolare per i Gestori di Telefonia è stato predisposto anche il documnento

tecnico che illustra come realizzare il file XML per inserire i dati delle fatture da inviare al singolo ufficio

giudiziario competente.

Cruscotto di trionitoraqqio delle istanze:

Per gli Operatori dell'ufficio giudiziario competente: attraverso la piattaforma SIAMM - ARSPGgià
avviata in produzione, hanno l'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 lo presa in carico
dell'istanza.

2. Per leistanze inviate tramite "mail ordinaria" la corrispondenza dei dati predisposti dall'utente sul
sistema on-line dovrà essere eseguita dall'operatore dell'Ufficio giudiziario dopo il deposito
cartaceo della stessa.

In entrambi i CC1sigli operatori non dovranno inserire al SIAMM i dati contenuti nelle singole istanze o
fatture.

Per i Bf!neficiari: 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 invierà una
mail 011' "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.

LO nuova modalità sarà utilizzabile dal prossimo 10.03.2011

Alle SS.LL.in indirizzo richiedo di inoltrare lo presente nota al personale addetto al servizio delle
"spese anticipate - registro modo l/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 attività come da T.U. 115/2002 per
conto dell'uffiCio giudiziario e, gli stessi, avviati verso la nuova modalità on-line. Sottolineo che il servizio in
modalità web è una ulteriore evoluzione di quello "acquisizione istanza tramite supporto digitale" già

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) è
disponibile il "manuale d'uso" che illustra come acquisire alla piattaforma siamm le istanze e/o fatture
predisposte e i;lViote con il servizio on-line web. Ulteriore supporto potrà essere richiesto tramite il servizio

http://siamm.giustizia.it


di help-desk assicurato ed attivabile con mai! ( supporto.siamm@accenture.com ) o chiamata telefonica
allo 0690289117.

Ringrazio per i! supporto che sarà dato per il comune successo de1'iniziativa,

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

mailto:supporto.siamm@accenture.com
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