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1 Introduzione

Questa guida & dedicata agli utenti che utilizzano I'applicativo Istanza patrocinio stragiudiziale all’interno
del Portale online Isg.giustizia.it, fornito dal Ministero della Giustizia, per presentare le richieste dirimborso.

Una volta creata e inviata I'istanza, |'utente potra monitorare attraverso il sistema tutto il suo ciclo di vita:
dalla presa in carico da parte dell’amministrazione o ad un eventuale rifiuto, fino al pagamento o
all’ammissione del credito d’imposta.

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

L’applicativo e utilizzabile anche su dispositivi mobili.
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2 Autenticazione al sistema

Per accedere al servizio Istanza patrocinio stragiudiziale, I' utente deve essere in possesso di ldentita Digitale
Persona Fisica (SPID) o della CNS (Carta Nazionale Servizi) o della CIE (Carta di Identita Elettronica).

Una volta accertate le credenziali SPID, le informazioni dell’ utente verrannoinviate al sistema, che verifichera
tramite Codice Fiscale la registrazione dell’ utente sul sistema e consentira agli utenti gia registratil’accesso
all’Home Page di Isg.giustizia.it.

Mentre le informazioni anagrafiche provenienti da SPID non possono essere modificate dall’utente, per
quanto riguarda i dati di recapito, bancari o fiscali, 'utente pud provvedere a modificarli accedendo
dall’Home Page sull’apposita macro-sezione “Dati Anagrafici e fiscali” (vedi paragrafo 3.1 Visualizzazione e
modifica dei Dati Anagradfici e fiscali).

Nel caso in cui si stia effettuando per la prima volta I'accesso, dopo aver effettuatol’autenticazione tramite
SPID, l'utente verra indirizzato sulla pagina di Registrazione al sistema.

Istanza patrocinio stragiudiziale - MANUALE UTENTE v.1.4 Pag. 3 /23



%ﬂé&/&&n Aol %t«)/éﬁp’w

Dopartiments dott! Uspaniviavione Giwdbviavia, dod Forsonate o doi Sorvive
_@(M«eﬁéone %mel«ﬁ/o Sfoot ¢ ..%é/emp’ j&/ﬁl«mw&'iué Aatbomativvats

3 Registrazione al sistema

Dopo aver effettuatol’autenticazione tramite SPID Persona Fisica o uso professionale della Persona Fisica ed
aver autorizzato I'invio dei propri dati, I'utente verra indirizzato alla pagina di Registrazione della Persona
Fisica.

Sulla pagina viene mostrata la sezione “Anagrafica Percipiente”, in cui vengono visualizzate tutte le
informazioni trasmesse dal proprio Provider di Identita Digitale. Tali informazioni non sono modificabili.

BS Anagrafica Percipiente

Tiza Pegilracara® Lot P Rora Eograsen’
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maLa e CONVERSANQ {BA)

Cula dinmiis’ e
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1”11 campi contrassegnat dalasterson sono obb i gabo

Nella sottostante sezione “Recapiti” I'utente potra completare la registrazione al sistema inserendo i propri
dati di recapito.

B Recapit e Dt Bancar n Dati Fiscall
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1*]1 campi conbrassegnati dail ashertscn sono obbligaton

Su questa sezione |'utente trovera precompilato e non modificabile il campo Email con I'indirizzo di posta
elettronica trasmessoal sistema tramite SPID; mentre il campo PEC sara precompilato e non modificabile se
pervenuto tramite SPID, o se recuperato dal sistema ReGIndE; se non precompilato puo essere indicato.
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| campi obbligatori richiesti in questa maschera sono Stato, Comune (che include la Provincia) e CAP di
residenza.

In casodi Stato di residenza estero, una volta selezionatolo Statod’interesse, comparira il campo “Comune

Anagrafe Italiani residenti all’estero (A.l.R.E.) sul quale poter inserire il Comune estero di residenza.

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

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

—
E Rcapi = Dati Bancas u Oartl Fiscall
[ Egur
FIDE 5
el Irertiansl Barking seceunt rasmhar (HAN| RICAWET
Canvaa doaTesie postaie -] AOMA [Fesa] IT2IEDT03 00328500006 1 I53589
*} | campi comtrassegnati dall astensoo sono obibligaks

La compilazione deidatibancarinon @ obbligatoriain fase di registrazione della personafisica; tuttavia in
fase di creazione di un’istanza imputato assolto, nella scheda IBAN e contatti, le coordinate bancarie
saranno precompilate, ma modificabili, con 'IBAN eventualmente registrato in questa sezione.

La sezione “DatiFiscali” € invece richiesta solo per I'invio di Istanze di Liquidazione spese di Giustizia, quindi
non e da prendere in considerazione nella registrazione per I'invio di Istanza imputato assolto.

Dopo aver accettatoiterminidi utilizzo del sistema e |’autorizzazione al trattamento dei datiinseriti per scopi
puramente attinentialla gestione ed erogazione del servizio, si abilitera il pulsante Registra, che consentira
all'utente di accedere all’'Home Page personalizzata per usufruire del servizio di creazione delle richieste di
liquidazione.
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Cliccando sul pulsante Registra, il sistema mostrera un messaggio di avvenuta registrazione.

3.1 VISUALIZZAZIONE E MODIFICA DEI DATI ANAGRAFICI E FISCALI

Dopo aver effettuato la Registrazione al sistema, |'utente potra in qualsiasi momento visualizzare i propri

datidi registrazione posizionandosi sul menu principale di navigazione del sistema, presentesull’Home Page,
e cliccando su “Dati anagrafici e fiscali”.

Le maschere che si presentano all’utente sono le stesse previste per la fase di Registrazione.

Il sistema consentira direttamente di modificare tutte le informazioni inserite dall’utente in fase di
registrazione, mentre la modifica sara inibita per tuttii dati acquisiti dal sistema tramite SPID.

Dopo aver apportato eventuali modifiche, occorre selezionareil check per accettareitermini di utilizzo del
sistema e autorizzare al trattamento dei dati personali per abilitare il pulsante Registra, che consentira di
salvare e registrare le modifiche effettuate.
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4 Home Page del Portale LSG

Inseguitoall’autenticazione al sistema (o alla registrazione in caso dinuovo utente), I'utente verra indirizzato
alla Home Page del Portale Isg.giustizia.it.

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

e [stanza Web: per inviare istanze di Liquidazione Spese di Giustizia;

e |[stanza Pinto: per inviare istanze di Equa Riparazione per violazione del termine ragionevole del
processo (L.89/2001) - Legge Pinto;

e [stanza imputati assolti: per inviare istanze di Rimborso per gli imputati assolti in un procedimento
penale;

e |[stanza patrocinio stragiudiziale: per inviare istanze di conferma dell’ammissione anticipata al
patrocinio al spese dello stato.

IG Liquidazione spese di giustizia, istanze Pinto, imputati assolti e crediti d'imposta per proc. Stragiudiziali

NOME COGNOME v | [+ Esci

Dati anagrafici e fiscali

e @ @

Istanza WEB Istanza Pinto Istanza imputato assolto

07) - Legge Pin

Istanza patrocinio stragiudiziale
B 2 s
+
Stato

In alto a destra viene mostratoil nominativo con cui e stato effettuatol’accessoal sistema e il pulsante Esdi,

che consente di disconnettersi dal sistema. In alto a sinistra e presente la data dell’ ultimo accesso.

Viene visualizzata la barra di navigazione principale del sistema

Dati anagrafici e fiscali

dalla quale & possibile accedere alle funzionalita di Visualizzazione e modifica dei Dati anagrafici e fiscali
messe a disposizione dell’ utente (vedi par. 3.1).
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Selezionando le icone degli applicativi, viene presentato I'applicativo scelto con il menu specializzato e la
pagina di benvenuto personalizzata.
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5 Home Page di Istanza patrocinio stragiudiziale

Per accedere all'applicativo l'utente deve essere registrato come avvocato nel registro ReGIndE
dell’Amministrazione. Il controllo verra effettuato alla selezione selezione dell’icona di Istanza patrocinio
stragiudiziale e, in caso di controllo non superato, verra visualizzato un apposito messaggio all’ utente:
“L'utente non possiede i permessi per accedere”; viceversa, I'utente verra indirizzato alla Home Page

personalizzata di Istanza patrocinio stragiudiziale.

l@'“" Liquidazione spese di giustizia, istanze Pinto, imputati assolti e crediti d‘imposta per proc. Stragiudiziali

NOMECOGNOME | [» Esci

Dati anagrafici e fiscali Istanze ammissione v Istanze credito d'imposta Area informativa

Homepage / Istanza patracinio stragiudiziale

Non sono presenti istanze che hanno subito cambiamenti di stato nell'ultima settimana

[ o @ ! o
IN B0ZZA IN ATTESA ACCOLTE RESPINTE CREDITO RICHIESTO CREDITO ACCOLTO
Dettaglio Dettaglio Dettaglio Dettaglio Dettaglio Dettaglio

Figura 1 Home page

Nella barra di navigazione principale vengono visualizzate le voci di menu specifiche dell’applicativo per
accedere alle funzionalita messe a disposizione, quali:

Istanze ammissione/Nuova istanza

Istanze ammissione/Ricerca istanza

Istanze credito d’imposta

O O O O

Area informativa

Nella parte alta della Home Page vengono riportate in forma tabellare le eventuali istanze gia presentate,
che hanno subito cambiamenti di stato nell’ultima settimana, con le informazioni piu significative. In
corrispondenza di ciascuna delle istanze mostrate nella tabella sara disponibile il pulsante Visualizza che
indirizzera I'utente al Dettagliodell’istanza. Se non & stata creata alcunaistanza, viene riportatoil messaggio
“Non sono presenti istanze che hanno subito cambiamenti di stato nell'ultima settimana”.

Nella parte sottostante saranno presenti le seguenti cartelle riepilogative cosi raggruppate:

e INBOZZA (istanze in stato IN BOZZA)
e [N ATTESA (istanze in stato INVIATA AL COA o ACCOLTA DAL COA)
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e ACCOLTE (istanze in stato ACCOLTA DAL DAG)
e RESPINTE (istanze in stato RESPINTA DAL COA o RESPINTA DAL DAG)

CREDITO RICHIESTO (istanze in stato INVIATA RICHIESTA PER CREDITO IMPOSTA)
e CREDITO ACCOLTO (istanze in stato CREDITO D'IMPOSTA RICONOSCIUTO)

u( 34 Liquidazione spese di giustizia, istanze Pinto, imputati assolti e crediti d'imposta per proc. Stragiudiziali

NOME COGNOME v | [~ Esci

Dati anagrafic e fiscali Istanze ammissione v

Area informativa

Istanze credito d'imposta

Homepage / Istanza patracinio stragiudiziale

ﬁ Istanze che hanno subito cambiamenti di stato nell’'ultima settimana

Numero istanza Data creazione Data invio Stato Importo Richiesto Azioni

14/12/2023 INVIATA AL COA €5,454.00 ‘
« < -> »

‘ 152023-2253 14/12/2023

[ ] o @ ey o
IN BOZZA IN ATTESA ACCOLTE RESPINTE CREDITO RICHIESTO CREDITO ACCOLTO
Dettaglio Dettaglio Dettaglio Dettaglio Dettaglio Dettaglio

SIAMM si compone di un insieme di applicazioni realizzate allo scopo ¢

aggiungere la completa informatizzazione degli uffici amministrativi del M

della Giustizia

Figura 2 Home page - Lista istanze che hanno subito cambiamenti di stato nell’ ultima settimana

Selezionando il pulsante Dettaglio presente su ogni cartella riepilogativa I'utente verra reindirizzato alla
lista delle proprie istanze filtrate per stato/i.

(3~ Liquidazione spese di giustizia, istanze Pinto, imputati assolti e crediti d'imposta per proc. Stragiudiziali

NOME COGNOME Vl [ Esc

Dati anagrafic e fisca Istanzacreditoimposta  Aveainformativa

Homenage / stanza patracinio stragiudiziale / istanze in boz7a

B Risultati ricerca

Numeroistanza 1) T Sato T} V¥ Data accettazione / rifito COA 1) 7 Data accettazione / rifito DAG 1) W Cognome / Denominazione assistito
‘ 152023-148 04/10/2023 INBOZZA
152023-126 20/07/2023 INBOZZA
152023-125 20/07/2023 INBOZZA
‘ 52023123 w0023 aozza
‘ 152023-122 14/07/2023 INBOZZA

Istanza patrocinio stragiudiziale - MANUALE UTENTE v.1.4
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5.1 VISUALIZZA DETTAGLIO DELL'ISTANZA DA HOME PAGE
E possibile aprire in dettaglio le istanze presenti sulla home page selezionando il pulsante Visualizza.

L’azione e consentita sia per le istanze in bozza, sia per quelle gia inviate. Leistanze in bozza possono essere
modificate e lavorate e quindi portate a termine con l'invio. Mentre le istanze gia inviate sarannoin sola
visualizzazione con tutti i campi protetti e non modificabili.

In basso e presente il pulsante Esci, che consente di tornare sulla home page dell’applicativo.

In caso diistanze IN BOZZA in basso € presente anche il pulsante Elimina.

5.2 STATIISTANZA
Gli stati dell’istanza sono:

INBOZZA: I'istanza nasce gia al primo passo e viene registrata nellostato “/IN BOZZA”; rimarra in questo stato
fino a quando non sara inviata.

ANNULLATA DALL'UTENTE: quando I'istanza vene annullata, lo stato passa in “ANNULLATA DALL’UTENTE” e
non sara piu visibile all'utente

INVIATA AL COA: I'istanza passa in stato di “/INVIATA AL COA” quando viene inviata.

ACCOLTA DAL COA: I'istanza passa instato di “ACCOLTA DAL COA” quando viene accolta dal COAed inviata
al DAG.

RESPINTA DAL COA: I'istanza passa in stato di “RESPINTA DAL COA” guando viene respinta dal COA.
ACCOLTA DAL DAG: I'istanza passa in stato di “ACCOLTA DAL DAG” quando viene accolta dal DAG.
RESPINTA DAL DAG: I'istanza passa in stato di “RESPINTA DAL DAG” quando viene respinta dal DAG.

CREDITO RICHIESTO: I'istanza con scelta di pagamento “credito di imposta” in stato “ACCOLTA DAL DAG”
passa nello nello stato “INVIATA RICHIESTA PER CREDITO D'IMPOSTA” quando viene inviata.

CREDITO ACCOLTO: l'istanza passa in stato di “CREDITO D'IMPOSTA RICONOSCIUTO” quando viene
riconosciuta la richiesta di credito d’imposta.
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6 Creazione nuova Istanza

L'utente pud accedere alla funzionalita di creazione di una nuova istanza selezionando la voce “Istanze
ammissione/Nuova istanza” presente sulla barra di navigazione principale.

Il processo di creazione istanza patrocinio stragiudiziale si svolgera in due passi, di seguito rappresentati.
e Dati Richiedente: in questa sezione saranno riportati i
o Datianagrafici
o Dichiarazione

e Dati Accordo: in questa sezione il richiedente deve compilare le seguenti sezioni e potra inviare
I'istanza:

o Datidell’assistito
o Accordo

o Compenso

o Allegati

o Dichiarazione

In fase di invio il sistema verifichera che non sia gia presente un’istanza valida (non annullata dal richiedente
e non respinta dal COA o dal DAG) dallo stessorichiedente per la stessa mediazione o negoziazione assistita.

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

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

- Salva e prosegui: consente di salvare le informazioni inserite e di accedere direttamente alla scheda
successiva. Il pulsante si abilita al completamento dell’inserimento di tutti i dati obbligatori previsti
nella scheda corrente. Alla sua selezione, il sistema avverte I'utente di corretto salvataggio della
scheda interessata portando 'istanza nello stato IN BOZZA.

- Salva e esci: consente di salvare le informazioni inserite e di uscire dal percorso di creazione istanza.
Il pulsante siabilita al completamento dell’inserimento di tutti i dati obbligatori previsti nella scheda
che si vuole salvare. Alla sua selezione, il sistema restituisce un messaggio di corretto salvataggio
dell’istanza inserita e indirizza I'utente all’'Home Page dell’applicativo lasciando I'istanza nello stato
IN BOZZA.

- Salvae invia: consente disalvare le informazioni inserite e di uscire dal percorso di creazione istanza.
Il pulsante siabilita al completamento dell’inserimento di tutti i dati obbligatori previstinella scheda
che si vuole salvare. Alla sua selezione, il sistema restituisce un messaggio di corretto salvataggio
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dell’istanza inserita e indirizza I'utente all’'Home Page dell’applicativo portando I'istanza nello stato
INVIATA AL COA.

- Elimina: questo pulsante, abilitato solo se I'istanza & nello stato IN BOZZA, consente di eliminare
I'istanza, che nonsara quindi piu visibile all’utente e indirizza I'utente all’Home Page dell’applicativo
portando I'istanza nello stato ANNULLATA DALL’UTENTE.

Nel percorso di creazione dell’istanza, I'utente ha la possibilita di tornare alla scheda precedente per
visualizzare o modificare i dati inseriti.

In ogni scheda i campi obbligatori sono riconoscibili in quanto contrassegnatida asterisco ed evidenziati da
una sottolineatura in rosso. Il sistema effettua controlli su obbligatorieta e formato dei dati richiesti e
avvertira I'utente con un messaggio qualora non opportunamente valorizzati.

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

Verranno di seguito illustrate nel dettaglio le schede nelle quali & suddiviso il processo di creazione

dell’istanza.

6.1 DATIRICHIEDENTE

La prima scheda mostrata all’utente &
e Dati Richiedente: in questa sezione saranno riportati i

o Dati anagrafici dell’avvocato richiedente gia precompilati, con i quali questo & registrato;
sarannoriportatianche la PEC ed il COA di appartenenza letti dall’archivio ReGIndE; il sistema
consentira all’utente di modificare il solocampo COA per indicare il COA a cui inviare l'istanza
di ammissione, se diversoda quello di appartenenza. Nel casoincui il servizio per il recupero
dei dati dall’archivio ReGIndE non fosse disponibile, il sistema consentira all’'utente di
compilare i campi PEC e COA;

o Dichiarazione: dove é presente il check per la dichiarazione di aver preso visione e di
accettare i termini di utilizzo del sistema ed autorizzo al trattamento dei dati personali e il
link alla pagina informativa sul trattamento dei dati personali;
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B Nuova istanza patrocinio stragiudiziale

Figura 4 Nuova istanza - Dati richiedente

L’'utente, dopo aver presovisione e di accettareiterminidi utilizzodel sistema ed autorizzatoal trattamento
dei dati personali e il link alla pagina informativa sul trattamento dei dati personali pud proseguire
selezionando il pulsante Salva e prosegui .

6.2 DATI ACCORDO

La seconda scheda mostrata all’'utente e

e Dati Accordo: in questa sezione il richiedente deve compilare le seguenti sezioni e potra salvare
I'istanza edin questocasol’istanza passera nellostato /N BOZZA, oppure inviare I'istanza che passera
nello stato INVIATA AL COA:

o Datidellassistito, con le generalita dell’assistito (cognome, nome, codice fiscale o CUI per
una persona fisica; denominazione, codice fiscale e Partita IVA per una persona giuridica);

o Accordo, € presente un radio button per indicare il tipo accordo:

per la Mediazione dovranno essere indicatila materia, il numero identificativo e cronologico
dell’accordo di conciliazione quale risulta dairegistriinformatizzati degli affari di mediazione,
il nome dellODM, la data dell’accordo di conciliazione quale risultante dai registri
informatizzati degli affari di mediazione, I'importo valore dell’accordo sulla base del quale
I"avvocato ha calcolato il proprio compenso in conformita all’articolo 13 e deve essere
spuntato il check “L’accordo definisce una controversia di cui all’articolo 5, comma 1, del
decreto legislativo n.28/2010";
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per la Negoziazione assistita dovranno essere indicati gli estremi della ricevuta attestantela
trasmissione dell’accordo di negoziazione in conformita all’articolo 11 del decreto-legge
n.132/2104 (CNF), la data di sottoscrizione dell’accordo di negoziazione, I'importo valore
dell’accordo sulla base del quale I'avvocato ha calcolato il proprio compenso in conformita
all’articolo 13 e deve essere spuntato il check “L’accordo definisce una controversia di cui
all’articolo 5, comma 1, del decreto legislativo n.28/2010";

Compenso: dovranno essere indicati il valore dell'importo del compenso, la scelta della
modalita di compenso (dichiarazione del richiedente di avvalersi, alternativamente, del
credito di imposta o del pagamento);

Allegati: dovranno essere allegatila parcella proforma emessa per le prestazioni svolte in
favore della parte ammessa al patrocinio a spese dello Stato e la dichiarazione della parte
ammessa al patrocinio in ordine alla permanenza delle condizioni reddituali previste
dall’articolo 15-ter del decreto legislativo n.28/2010 e dall’articolo 11-ter del decreto-legge
n.132/2014;

Dichiarazione: dove e presente il check per la dichiarazione di aver preso visione e di
accettare i termini di utilizzo del sistema ed autorizzo al trattamento dei dati personali e il
link alla pagina informativa sul trattamento dei dati personali;

In fase di invio il sistema verifichera che non sia gia presente un’istanza valida (non annullata dal richiedente

e non respinta dal COA o dal DAG) dallo stessorichiedente per la stessa mediazione o negoziazione assistita.

Nella prima sezione, Dati dell’assistito, I'utente deve indicare se I'assistito & “persona fisica” o “persona

giuridica”, selezionando “persona fisica” saranno visualizzati i seguenti campi da valorizzare:

O O O O

Cognome;

Nome;

Codice fiscale;

CUI (da valorizzare in alternativa al codice fiscale);

selezionando “persona giuridica” saranno invece visualizzati i seguenti campi da valorizzare:

@)
©)
o

Denominazione;
Codice fiscale;
Partita IVA;
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NOME COGNOME ¥ | [~ Esd

Dati anagrafid e fiscali Istanze ammissions ' Areainformativa

Bi Dettaglio istanza

B Dati dell'assistito

@ Persona fisica Persona giuridica

s Valorizzare i| campo Codice fiscals’ oppure CUI nel caso 355 5tito ne fosse sprovwisto

Figura 5 Nuova istanza - Dati dell’assistito Persona fisica

-@ / Liquidazione spese di giustizia, istanze Pinto, imputati assolti e crediti d‘imposta per proc. Stragiudiziali

NOME COGNOME ™ | [+ Esdi

Dati anagrafid e fiscall Istanze ammissione v Areainformativa

Homepage / Istanza patrocinio stragiudiziale / Istanza 15202311

B Dettaglio istanza

B Dati dell'assistito

Persona fisica @® Persona giuridica

Figura 6 Nuova istanza - Dati dell’assistito Persona giuridica

Nella seconda sezione, Accordo, I'utente deve indicare la natura dell’accordo: “Mediazione” o “Negoziazione
assistita”. Selezionando “Mediazione” saranno visualizzati i seguenti campi da valorizzare:

Lista a discesa per indicare la Materia;
Numero procedimento di mediazione: numero identificativo e cronologico dell’accordo di
conciliazione quale risulta dai registri informatizzati degli affari di mediazione (nel formato
nnnnnn/aaaa, dove nnnnnn rappresenta il numero identificativo e cronologico e aaaa
rappresenta I'anno);

o Lista a discesa per indicare 'ODM,;

o Data dell’accordo di conciliazione quale risultante dai registri informatizzati degli affari di
mediazione;
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o Importo valore accordo: valore dell’accordo sulla base del quale I'avvocato ha calcolato il
proprio compenso in conformita all’articolo 13;

selezionando “Negoziazione assistita” saranno invece visualizzati i seguenti campi da valorizzare:

o Estremidella ricevuta attestante la trasmissione dell’accordo di negoziazione: gli estremi
della ricevuta attestante la trasmissione dell’accordo di negoziazione in conformita
all’articolo 11 del decreto-legge n.132/2104 (CNF);

o Data disottoscrizione dell’accordo di negoziazione;

o Importo valore accordo: valore dell’accordo sulla base del quale I'avvocato ha calcolato il
proprio compenso in conformita all’articolo 13;

Bi Accordo

@ Mediazione Negoziazione assistita

Figura 7 Nuova istanza - Accordo Mediazione

B Accordo

Mediazione @ Negoziazione assistita

Figura 8 Nuova istanza - Accordo Negoziazione assistita

Nella terza sezione, Compenso, |'utente deve indicare Importo compenso e la scelta della modalita di
compenso: alternativamente Credito di imposta oppure Pagamento;

B Compenso

Figura 9 Nuova istanza - Compenso
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Nella quarta sezione, Allegati, I'utente deve allegare i seguenti documenti: la parcella pro forma emessa per
le prestazionisvolte in favore della parte ammessa al patrocinio a spese dello Stato e la dichiarazione della
parte ammessa al patrocinio in ordine alla permanenza delle condizioni reddituali previste dall’articolo 15-
ter del decreto legislativo n.28/2010 e dall’articolo 11-ter del decreto-legge n.132/2014;

B Allegati

'
B o
Figura 10 Nuova istanza - Allegati

Nella quinta sezione I'utente deve dichiarare di aver preso visione e di accettare i termini di utilizzo del

sistema ed autorizzare al trattamento dei dati personali;

BiDichiarazione

dichiaro di aver preso visione e accetto i termini di utilizzo del sistema ed autorizzo al trattamento dei miei dati personali,

Figura 11 Nuova istanza - Dichiarazione

Una volta abilitato, I'utente pud proseguire selezionando il pulsante Salva e esci oppure Salva e invia.

Istanza patrocinio stragiudiziale - MANUALE UTENTE v.1.4 Pag. 18 / 23



%ﬂé&/&&n Aol %t«)/éﬁp’w

Dopartiments dott! Uspaniviavione Giwdbviavia, dod Forsonate o doi Sorvive
_@(M«eﬁéowe %wel«%/o Sfoot ¢ ..%é/emp’ jy/ﬁl«mw&'iué Aatbomativvats

7 Elimina Istanza
La funzione ¢ disponibile solo per le istanze IN BOZZA, richiamabile tramite il pulsante Elimina. La funzione

consente di consente di eliminare un’istanza non ancora inviata.
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8 Ricercaistanza

L'utente pud accedere alla funzionalita di creazione di una nuova istanza selezionando la voce “Istanze
ammissione/Ricerca istanza” presente sulla barra di navigazione principale. In questo modo viene
presentata dal sistema la seguente pagina di ricerca.

-@ Liquidazione spese di giustizia, istanze Pinto, imputati assolti e crediti d'imposta per proc. Stragiudiziali
NOME COGNOME [~ Esc

Figura 12 — Ricerca istanza

Sara possibile ricercare le istanze combinando i seguenti parametri di ricerca:

e Numeroistanza

e Statoistanza

e Modalita di compenso

e Intervallo date di creazione o date di invio

e COA (Consiglio ordine avvocati) selezionabile da una lista a discesa precaricata

Selezionando il pulsante Ricerca il sistema effettuera la ricerca e presentera nella tabella sottostante la lista
delle istanze rispondenti ai parametri di ricerca, con le seguenti informazioni:

e Numeroistanza

e Data creazione

e Datainvio

e Stato

e Motivo Rifiuto

e Data accettazione/rifiuto COA

e Data accettazione/rifiuto DAG

e Cognome/Denominazione dell’assistito

Istanza patrocinio stragiudiziale - MANUALE UTENTE v.1.4 Pag. 20 /23



%ﬂé&/&&n Aol %mf}/éﬁp’w

.@/WW Mﬁymm ?Wm /e/ﬁma e ._%'Mf&'z/&'
Dsvonione Concrats St ¢ Sostbomi j&/’é&mwfﬂ'ué Aabomativvats

e Nome dell’assistito

e Codice fiscale dell’assistito
e Numero accordo

e |mporto richiesto

e Creditod imposta

Bi Risultati ricerca

Figura 13 — Ricerca istanza - Risultati ricerca

E possibile filtrare trai campi testuali (non le date)i risultatidi ricerca digitando nella casella in alto a destra.

Selezionando un’istanza, il sistema abilitera il pulsante Visualizza dettaglio, la cui selezione consentira la
visualizzazione del dettaglio dell’istanza selezionata.

Se listanza é gia stata inviata, I'utente potra solo consultarla, ma non potra aggiornarei dati o cambiare gli

allegati.

Se I'istanza € ancora in stato IN BOZZA, I utente potra lavorarla come se fosse in fase di creazione e potra
quindi inviarla. Sara inoltre disponibile il pulsante Elimina per annullare I'istanza, che non sara quindi piu
visibile all’utente.
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9 Richiesta credito d'imposta

L’'utente puo accedere alla funzionalita di richiesta dicredito d'imposta selezionando la voce “Istanza credito
d’imposta” presente sulla barra di navigazione principale. In qguesto modo viene presentata dal sistema la
lista delle istanze, gia inserite per il parere di congruita con scelta di pagamento “credito di imposta”, che
sono state accolte dal DAG.

w(@ Liquidazione spese di giustizia, istanze Pinto, imputati assolt e crediti d'imposta per proc. Stragiudiziali

NOME COGNOME ~ | [+ Esci

Dati anagrafici e fiscali Istanze ammissione v Istanza credito impasta Area informativa

Homepage / istanza patrocinio stragiudiziale / lstanze credito dimposta

Bj Lista istanze accolte

Numeroistanza TL V' Datacreazione T) W' Datainvio T1 W Data Accettazione DAG T! W Cognome / Denominazione assistita T ¥ Nome assistito TI W CFassistito T ¥ Numero Accorde T) ¥
52023-158 10/10/2023 10/10/2023 16/10/2023 TUTTOFATTO SRL - 08583100001 R-099/2023 |
52023151 04/10/2023 04/10/2023 05/10/2023 COGNOME NOME CRMGRL71D17HS01Y 668665 ‘

52023-132 23/08/2023 23/08/2023 23/08/2023 DENOMINAZIONE - 36057710075 333333/2023

SRRl | BRI

Figura 14 — Lista istanze accolte con scelta di pagamento “credito di imposta”

Selezionando un’istanza siattiva il pulsante Inserisci dati fattura, alla cui selezione I'applicativo presentera
la scheda “Dati fattura” del dettaglio dell’istanza, contenente i campi per I'inserimento degli indentificativi
della fattura stessa:

e Numero fattura

e Data emissione della fattura

e Identificativo SDI

e Importo totale lordo (tale valore sara precaricato non modificabile)

e Dichiarazione: dove ¢ presente il check per la dichiarazione che la fattura indicata non & stata
riscossa,

e neanche parzialmente, e non e stata utilizzata per richiedere altre compensazioni.

ed i pulsanti Salve e Invia per la registrazione e I'invio delle informazioni suddette ed Esci per tornare alla
lista delle istanze accolte.
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-@ #4 Liquidazione spese di giustizia, istanze Pinto, imputati assolti e crediti d'imposta per proc. Stragiudiziali

NOME COGNOME | [+ Esci

Dati anagrafici e fiscali Istanze ammissione v Istanza credito imposta Areainformativa

Homepage / lstanza patrocinio stragiudiziale / Istanza 152023158

B Istanza accolta

Datirichiedente  Datiaccords  Datifattura

B Dati Fattura

1.20000€

B Dichiarazione

[ dichiaro che Ia fattura indicata non & stata riscossa, neanche parzialmente, e non & stata utlizata per richiedere altre compensazioni

0po diragghungere la completa

Figura 15 — Dettaglio istanza- Dati fattura

La funzionalita sara utilizzabile solo nelle finestre temporalistabilite nel DM (dal 1° gennaioal 31 marzoe dal
1° settembre al 15 ottobre); in caso si sia fuori da queste finestre, I'applicativo visualizzera il messaggio“La
funzionalita é attiva solo nelle finestre temporali previste dal DM: dal 1° gennaio al 31 marzo e dal 1°
settembre al 15 ottobre”.

IG Liquidazione spese di giustizia, istanze Pinto, imputati assolti e crediti d'imposta per proc. Stragiudiziali

NOME COGNOME [= Esa

[——— stanzeammissiore v Istanzacreditoimposta Aveainformativa

Homepage / Istanza patrocinio stragiudiziale / Istanze credit

B Lista istanze accolte

a funzionalita & attiva solo nelle finestre temporali previste dal DM: dal 1° gennaio al 31 marzo e dal 1° settembre al 15 ottobre

opo diraggiungere la completa

Figura 16 — Lista istanze accolte con scelta di pagamento “credito di imposta” - Messaggio
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