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Revisioni
Versione Data Descrizione
1.0 4/012/2023 Prima versione
1. PREMESSA

Il presente documento descrive le operazioni necessarie al candidato per la presentazione della
domandadi iscrizione, per il monitoraggio dellafasedi istruttoriae per il monitoraggio dell’iscrizione
stessanonché dell’iter di eventuali ricorsi attraverso 1’utilizzo dell’applicativo per la gestione di Albi
ed Elenchi.

1.1 PREREQUISITI

Il sistema informativo di gestione degli albi/elenchi assicura 1’identificazione dei soggetti legittimati
all’uso mediante una procedura di autenticazione forte. A tal fine 1’autenticazione al sistema
informativo avviene utilizzando il previsto sistema di autenticazione forte attraverso I’impiego di un
Token crittografico (smart card, USB key o altro dispositivo) oppure di SPID.

2. ALBI ED ELENCHI - CANDIDATO

Il candidato puo accedere al sistema tramite il link presente nell’ Area Servizi sotto la voce Portale
Albo CTU del Portale dei Servizi Telematici https://pst.giustiziait.

Il sistema informativo di gestione degli albi/elenchi assicura I’identificazione dei soggetti legittimati
all’'uso mediante una procedura di autenticazione forte. A tal fine 1’autenticazione al sistema
informativo avviene utilizzando un Token crittografico (smart card, USB key o altro dispositivo)
oppure SPID.

Al primo accesso il sistema richiede la conferma di alcuni dati anagrafici estratti dalla smart card
oppure restituiti dal provider SPID asecondadéel tipo di autenticazione, nonché informazioni inerenti
alasede del domicilio professionale.
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2.1 ACCESSO AL SISTEMA

Si pud accedere a sistema tramite la propria identita digitale, dopo aver cliccato sul pulsante
“Accedi”, scegliendo una delle opzioni disponibili:

@llu':du'u Chahifa
e -

frestione S1bi, efenckl CTU eattrl ausibar

G £ otz Bervoeda KK

i

e SPID: inserendo le credenziali della propriaidentita digitale;
e CIE (Carta d’Identita Elettronica), utilizzando un lettore di smart card e 1’applicazione
desktop oppure il proprio smartphone abilitando I’interfaccia NFC,;

e CNS, ses einpossesso di unasmart card: collegando lasmart card a pc, selezionando il
certificato ed inserendo il relativo codice PIN.

Il Portale utilizza le informazioni identificative del soggetto per accedere ala tabella degli utenti e
visualizzare il menu delle funzionalita definite nel Portale e relativo al suo profilo.

2.2 REGISTRAZIONE DEI DATI

Al primo accesso il sistema richiede la conferma di alcuni dati anagrafici estratti dalla smart card o
restituiti tramiteil provider SPID a seconda del tipo di autenticazione utilizzata, nonché informazioni

inerenti alla sede del domicilio professionale.
Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versionen® 1.0 del 4/12/2023 Pag. |6



_'I;-{:!-er;-\.m_l'-':ﬁ-i P - l.r?‘:-Ilrr_r{M PR Y

Questo meccanismo e stato ideato per consentire al candidato di visualizzare le informazioni trattate
nel sistema e di verificare 1’esattezza di quanto estratto dalla smart card o comunque dal dispositivo
utilizzato.

Fintanto che il candidato non avra convalidato i dati della registrazione, potra sovrascrivere, ovvero
modificare, i propri dati.

[l modulo dati da compilare per effettuare la registrazione richiede le seguenti informazioni:
Cognome

Nome

Data di nascita

Sesso

Luogo di nascita

Codice fiscale (non sara possibile modificarlo)

Indirizzo di posta e ettronica (certificata non sara possibile modificarlo)
Residenza

. Domicilio professionale

10. Recapiti

11. Consenso a trattamento dei dati personali

CoNoUR~®wWNE

Segue schermata disponibile dopo il login:
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2.3 MENU PRINCIPALE

Dopo lamascheradi acquisizione dei dati previsti per laregistrazione e dopo il loginil sistemaattiva
la seguente maschera del menu principale:

{ Minsimo deino Gheizio

Gustions Albi, edenchi CTU o altri ausilian

il S ol 0 R TR - &), - L1 wie i | DL IO

Nella schermata sono disponibili i seguenti macro menu:

Compilazione della domanda
Iscrizioni

Comunicazioni

Impostazioni

Supporto

Esci

Per avviare la compilazione della domanda ricercare |le domande e effettuare eventuali integrazioni
adle stesse selezionare la voce del menu “Compilazione della domanda”; dalla stessa sezione, a
seguito di unaricerca, € possibile consultare il dettaglio di unadomanda gia creata.

Per visualizzare leiscrizioni ed il loro relativo stato selezionare la voce del menu “Iscrizioni”.

Per visualizzare |le comunicazioni inviate dal Tribunaleed il loro relativo dettaglio selezionare lavoce
del menu “Comunicazioni”.

Per modificare/visualizzare le importazioni inserite durante la registrazione e/o cambiare la lingua
selezionare lavoce del menu “Impostazioni”.

Per visualizzare le domande frequenti (FAQ) ed il loro relativo dettaglio, e il Manuale utente,
selezionare la voce del menu “Supporto”.
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2.4 MENU COMPILAZIONE DOMANDE

Effettuato I'accesso al sistema, il candidato dovra compilare la domanda di partecipazione in tutte le
sue parti, in maniera guidata secondo un modello incremental e basato su schede (n.d.r.: wizard). Ogni
scheda raggruppa le informazioni contenute per argomento. Il candidato dovra digitare oppure
selezionare tutte le informazioni contrassegnate come obbligatorie mentre potra omettere quelle
contrassegnate come facoltative. Non sara possibile passare ala scheda successiva fintanto che non
siano stati compilati tutti i dati obbligatori. Sara possibile modificare i dati inseriti nelle schede fino
a quando la segreteria non prende in carico, cambiando lo stato della domanda da “inviata” a “in
lavorazione”.

Si fa presente che la possibilita di presentare nuove domande ¢ subordinata all’apertura dei termini
temporali previsti dallalegge. Pertanto, se si cercheradi compilare unanuovadomandaa di fuori di
tali periodi, ’'utente verra avvisato da un opportuno messaggio di errore e non potra procedere. Se
invece l’utente desiderare continuare o completare dopo la chiusura dei suddetti termini la
compilazione di una domanda iniziata prima di tali scadenze potra farlo, ma non potra finalizzare
I’invio della domanda (par. 2.4.9), né procedere alla verifica del pagamento del bollo telematico (par.
2.7).

Dopo aver selezionato latipologia di domanda (CTU/Periti), le schede che costituiscono ladomanda
di partecipazione sono le seguenti:

Dati anagrafici (solo visualizzazione acquisiti in fase di registrazione)

Curriculum Vitae

Selezione del tribunale

Dichiarazione se gia presente nell’albo elenco cartaceo

Categorie e specializzazioni

Requisiti

Allegati

Riepilogo

Firma digitale e invio domanda (lo step € presente solo nel caso in cui s effettui 1’accesso
tramite CNYS)

CoNU~WNE

Selezionando il menu “Compilazione della domanda” si attiva la schermata che consente di compilare
la domanda.

Gembing Ak, ekerch CTU @ @b sugilas

| '."-'.::::-"-.:""

Segue schermata disponibile dove e possibile selezionare la tipologia di domanda che s desidera
inviare:
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( EEMIM.» delo Ghatiog

Gestione Albi, eleachi CTU ¢ altri ausilar

”

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausifian

Comoda 3 huca coman da

Dopo aver selezionato la tipologia e possibile, cliccando sul tasto “compila la domanda”, accedere
alle schede successive dove € possibile visualizzare e inserire i dati della domanda.

@Eﬂﬁﬂ daka Glusliza

Gestions Albi, elenchi CTU & altri ausilias

L NTLYX IETEE

= [ e 1 y el L T 1)

LR B o

Gestione Blbi, elenchi CTU & altri ausiliari

CioaTypakl url N e Somaarla
A ey

- - m
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2.4.1 Dati anagrafici

La prima pagina a disposizione per la compilazione della domanda contiene i dati anagrafici
memorizzati al primo accesso e/o modificati in un secondo momento mediante 1’utilizzo della
funzione Impostazioni — Modifica dati personali (Vedi 2.13.1 Menu Impostazioni — Modifica dati

personali).

1. Datlanagrafici >

i Fee e nite Demuilio professionale

Cognams Ll v | Fraércm I

s EYYEET Y CIvaEsE P L ER Edrdk:
Cradire Farie LR SR e il iy b R

Cioia i reciin OO Lt Ll

Lpipgm - i i LFrad =i i

Terapt

Brralipen

Ermaii! PEL § i

Talwforo TEWILTRETE

Dopo aver visualizzato i dati ¢ possibile, cliccando sul tasto “continua”, accedere alla scheda
successiva

2.4.2 Curriculum vitae

La seconda pagina a disposizione per |la compilazione della domanda contiene, nel caso in cui S sia
gia compilato, un riepilogo delle informazioni del cv memorizzato precedentemente mediante
’utilizzo della funzione Impostazioni — Gestione CV (Vedi 2.13.3 Menu Impostazioni — Gestione
CV) ed il link al wizard di compilazione del CV all’interno di ogni frame.

In questo riepilogo saranno visibili tanti pannelli richiudibili quanti sono gli step previsti per la
compilazione.
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| pannelli saranno inizialmente chiusi e si potra scegliere di aprirli singolarmente.

Ciascuno step conterrain letturale informazioni inserite, con lapossibilita per alcuni step di accedere
ad un dettaglio piu ampio.

Per poter procedere nella compilazione della domanda e relativo invio, & necessario effettuare la
compilazione del Curriculum Vitaein tutte le sue sezioni e deve essere selezionato il box: “Autorizzo
il trattamento del dati personali presenti nel curriculum vitae ai sensi del Decreto Legidlativo 30
giugno 2003, n. 196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679)”.
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In caso contrario il sistema impedira il passaggio alo step successivo di completamento della
domanda.

Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

2.4.3 Selezione tribunale

Laterza pagina a disposizione per la compilazione delladomanda consente di selezionareil tribunale
¢ la dichiarazione dell’iscrizione nell’attuale albo cartaceo. Se s seleziona la dicitura “Dichiaro di
essere gia iscritto all’albo cartaceo”, Si potra inserire facoltativamente il numero di iscrizione €/o la
data di iscrizione.

Compilazione della domanda CTU
2. Sefpzione Tribwnale »

Selezione Tribunala

Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

2.4.4 Dichiarazione

Laquarta pagina a disposizione per |lacompilazione delladomanda visualizza, per ulteriore conferma
visiva, ladichiarazione precedentemente selezionata eriferitaall’iscrizione nell’attuale albo cartaceo.
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Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

2.4.5 Categorie e specializzazioni

La quinta pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di selezionare le
categorie e le specializzazioni disponibili a fronte della categoria selezionata, per la quale si vuole
fare ladomanda. Sia per le categorie che per le specializzazioni, digitando acune lettere all’interno
della combo, viene proposto un elenco ridotto in base a quanto digitato.

E possibile selezionare pitl categorie all’interno della domanda.

5. Catsgore/Specializzarion »
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Se il candidato ha dichiarato di essere iscritto all’albo cartaceo il sistema consente, qualora il
candidato |o ritenga opportuno e qual orala categorianon fosse uguale aquelle disponibili, di indicare
la categoria nella qual e risulta attual mente iscritto. Analogo discorso per la specializzazione qual ora
il candidato lo ritenga opportuno e qualora la specializzazione non fosse uguale a quelle disponibili.
Tale circostanza potrebbe verificarsi perché le categorie e le specializzazioni sono state oggetto di
revisione e standardizzazione alivello nazionale.

Dopo aver selezionato il box “indica denominazione precedente categoria se diversa” o “indica
denominazione precedente specializzazione se diversa” il sistema attiva i campi per 1’inserimento
delle informazioni.

G Cateporis/Specinlizyagmni »

AT L

Sealts catepnriaisgesiaiyzaroni

Segue schermata disponibile:
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Dopo aver selezionato la specializzazione, per aggiungere all’elenco la specializzazione selezionata
cliccare su “aggiungi specializzazione”.

5. Categorn/Sgecialiszarion »
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Segue schermata con 1’elenco delle specializzazioni inserite nella domanda.
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Nel caso in cui il candidato volesse cancellare la specializzazione inserita puo farlo selezionando il
box in corrispondenza della specializzazione da eliminare e cliccando sul tasto “elimina
specializzazioni selezionate”.
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Nel caso in cui l'utente fosse precedentemente iscritto ad albo cartaceo nell’elenco delle
specializzazioni inserite € presente 1’icona con l'occhio del dettaglio per visualizzare la descrizione

precedente e rispettiva nota. Questa € presente in tutte le liste di dettaglio delle
categorie/specializzazioni

i LEwped i Bl L
i i E:;p =
s o L]

Cliccando sull’icona si aprira una schermata con il dettaglio sia della eventuale precedente
descrizione sia della eventual e nota precedente, per |a categoria e per |a specializzazione.

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato

Versionen® 1.0 del 4/12/2023 Pag. |19



_r:":'ld. ":,H-'—l- et --pr':': st s st # ki

i domremate ot s Fissrivassose. i iind, idls povastiss.  urndiin stsfustions o 6 fuiidiode i ovdverss

N e E ol

[ LR FEUSEE B P T R T

[ERER STRLRY | B ERTE N T

Ramny o g et B T A

& CovmgmrwSpacivarsanm

v - ———

W gooeae o
(TS (o Teen b we o
» -

g cmsm,

Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.4.6 Requisiti
L a sesta pagina a disposizione per |a compilazione della domanda consente di dichiarare i requisiti.
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Nella sezione relativa alla pubblica dipendenza si puo facoltativamente inserire una data all’interno
del campo “Pubblico dipendente dal” e il sistema abilitera la valorizzazione dei seguenti campi:
“Ambito di dipendenza” (opzionale) e “Pubblico dipendente con qualifica” (obbligatorio).

La scelta della qualifica “Docente” permette I’ inserimento di eventuali periodi di contratto di docenza
a termine, inserendo le date di inizio e fine del contratto a termine e cliccando su “Aggiungi contratto”.

:‘}..-. .-.I.I..:.. 1 " ¢h :-Il...-:.: ix # . {;Ll:l

Una volta inserite le date di inizio e fine, cliccando sul pulsante “Aggiungi contratto”, comparira sotto
una tabella riepilogativa dei periodi in cui sono stati in essere contratti a termine di docenza. E
possibile selezionare un elemento ed eliminarlo dall’elenco cliccando su “Elimina contratti
selezionati”. Se ¢ stato inserito un periodo di contratto a termine di docenza, i campi “pubblico
dipendente dal”, “ambito di dipendenza” e pubblico dipendente con qualifica” si disabiliteranno. Per
riabilitarli sara necessario eliminare tutti i contratti a termine inseriti.

Hrem L ] FrsFrm
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Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.

Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

2.4.7 Allegati

L a settima pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di caricare gli allegati.
Cliccando su “scegli file” ¢ possibile attraverso il percorso selezionare il file per il caricamento. E
possibile ottenere lo stesso risultato cliccando direttamente sul nome del file (vedi freccia rossa).
Caricamento che avviene cliccando su “carica allegati”.
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Segue schermata dopo il caricamento dei file nel sistema:
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Nel caso in cui il candidato volesse cancellare gli alegati caricati puo farlo selezionando il box in
corrispondenza dell’allegato da eliminare e cliccando sul tasto “elimina allegati selezionati”.
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Cliccando su “Mostra allegati opzionali” il candidato, qualora lo ritenga opportuno, puo caricare
anche allegati non obbligatori. La procedura da seguire € la stessa degli allegati obbligatori e cioé
cliccando su “scegli file” ¢ possibile attraverso il percorso selezionare il file per il caricamento. E
possibile ottenere |0 stesso risultato cliccando direttamente sul nome del file (vedi freccia rossa).
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Caricamento che avviene cliccando su “carica allegati”.

Infine e possibile visualizzare ’allegato selezionato cliccando sull’icona “scarica”.

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n® 1.8 del 10/11/2023

25



Mistore Solls Cimrhivin

Tiparbimonte dold Diganissavions Gindissaris, b Fersemate o dos Forwiss

7. Miegati »

Alegati obbligator

Con Bt A s tones i ll Onrsasee el v rae Y

AR T St O Woa feg

Cogna e (hyourresis O e tda

s The wdiinonan W g

Masing sl cpanel

(118 M aneatieaserw iv ! A8 [ DR AAS2000

Elenco adegati carcat

Tmre Tipacgu slegaio Noerwe Ble
Lo O resal i neld rcosoraone 3¢ g oW oo
Copme M dotsrerto & odormsy axt el

Bl

Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.4.8 Riepilogo

L’ottava paginaadisposi zione per |lacompilazione delladomanda consente di visualizzareil riepilogo
di quanto inserito e di visualizzare gli alegati caricati.
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Cliccando sul tasto “completa la domanda” il sistema attiva la schermata per la conferma.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

| campi “Pubblico dipendente dal” e “Pubblico dipendente con qualifica” sono presenti solo nel caso
in cui vengano valorizzati nello step 5 di compilazione domanda.

Sesi effettuail login tramite SPID, nellaparte finale della pagina compariraun link da cui € possibile
scaricare la domanda appena visualizzata.

Il pulsante “Completa la domanda” sara sostituito dal pulsante “Invia la domanda”, in quanto il login
tramite SPID e equiparato allafirmadelladomanda stessa che dovrebbe essere effettuato nella pagina
successiva (2.4.9 Firmadigitale e invio della domanda)
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Segue schermata con larichiestadi conferma:
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2.4.9 Firma digitale e invio Domanda

Nel caso di utente non autenticato tramite SPID, per poter effettuare I’invio della domanda, sara
necessario completare quest’ultimo step, in quanto il sistema, dopo aver confermato, attivera la
seguente schermatain cui si deve effettuare lo scarico del PDF della domanda, firmare la domanda
appena scaricata (extra procedura) e inserire ladomanda firmata nel sistema.

Firrna digitale e invio della domanda
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Cliccando su “scarica PDF da firmare” ¢ possibile salvare in locale il PDF della domanda.

Cliccando su “scegli file” ¢ possibile attraverso la navigazione del percorso selezionare il file PDF
delladomanda firmato digitalmente e precedentemente scaricato.

Cliccando sul tasto “invia la domanda” il sistema attiva la scheda di conferma.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.5 MENU RICERCA DELLE DOMANDE

Il candidato puo effettuare laricerca delle domande inserite nel sistema.
Per lafunzione sono disponibili i seguenti filtri: tipologiadi albo e data di creazione.
Gestiane Albi. elenchi CTU e altri ausiliari

Civmpill ura nuowi domanas

LS

=3 ' m

TUTTE LE DXIMANTE COMPILATE

0 Boerra domanide comnistie

Cliccando su “Ricerca” il sistema restituisce la lista con le domande presenti nel sistema.
Cliccando su “Azzera campi” il sistema ripulisce i filtri dellaricerca

Per ogni domanda presente nel sistema e possibile eseguire una serie di operazioni selezionabili dalla
colonna “Azioni” della lista.

Segue griglia con le operazioni disponibili:
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Operazione

Descrizione

@ J Dettaglio domanda

Permette di visualizzare il dettaglio della domanda

= ! Termina compilazione domanda i

Permette di terminare la compilazione delladomanda se il
candidato non ha terminato la compilazione in corso d’opera.

& ‘ Firma digitalmente la domanda }

Permette di firmare ladomanda seil candidato ha interrotto
la compilazione primadellafirma.

==, | Pagamento telematico del bollo J

Permette di attivare la procedura per il pagamento del bollo
(lafunzione é disponibile dopo la firma della domanda).
Attenzione la funzione e disponibile solo per i candidati
che hanno dichiarato di non essere gia iscritti al registro
cartaceo. (Vedi 2.6 Pagamento Bollo)

~ i Invia la domanda

Permette di attivare la procedura per I’invio della domanda
Attenzionelafunzione e disponibile dopo lafirmadigitale
della domanda per i candidati che hanno dichiarato di
essere giaiscritti al registro cartaceo. Altrimenti e
disponibile dopo il pagamento del bollo.

i} J Cancella domanda »

Permette di cancellare |la domanda.

[+) ‘Integrazione domanda |

A seguito di unarichiestada parte della commissione durante
lavalutazione della domanda; permette ai candidati di
integrare |a documentazione della domanda.

(Vedi 2.8 Integrazione domanda)

= | Pagamento tassa governativa

Permette di attivare la procedura per il pagamento dellatassa
di concessione governativa (lafunzione é disponibile dopo
I’accoglimento della domanda, anche parziale).

Attenzione la funzione e disponibile solo per i candidati
che hanno dichiarato di non essere gia iscritti al registro
cartaceo e che non risultano ancora iscritti all’albo
elettronico. (Vedi 2.9 Pagamento tassa governativa)
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2.6 VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO DOMANDA

Cliccando su “Dettaglio domanda”, disponibile nella colonna “Azioni” della lista delle domande,
I’utente viene re direzionato in una schermata contenente informazioni di dettaglio della domanda.
Dettaglio damanda

JEsivem aslla dommanid:

el i
L AN e e e 1l s s iy ]

Lyt s TTd WS

Il pannello “Maggiori informazioni” pud essere aperto per consultare dati ancora piu specifici quali
la lista degli allegati presentati, la lista di eventuali ricorsi, I’iter degli stati di lavorazione attraversati
della domanda, se presenti, note di accompagnamento del respingimento e due link attraverso cui
scaricare ladomanda firmataeil curriculum vitae compilato tramite il wizard.
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L’icona @ permette di visualizzarei dati di un singolo ricorso.
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Nel caso in cui si sia effettuato ’invio della domanda dopo aver effettuato il login tramite SPID,
S presentera invece la seguente schermata, da dove e possibile scaricare la domanda (in questo caso
non firmata perché inviata tramite SPID).
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2.7 PAGAMENTO DEL BOLLO

Cliccando su “Pagamento telematico del bollo”, disponibile nella colonna “Azioni” della lista delle
domande, s attivala seguente maschera:

Pagamento telematico del bollo

F Estremi della domanda
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ES Pagamero telematca del ballo
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2 Eftattya ¥ pagamento teermaficn dal bolin
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Selezionare il contenuto del campo “Impronta (hash) della domanda” e utilizzarlo per il pagamen?(;
del bollo telematico.

Cliccando su “scegli file” ¢ possibile attraverso la navigazione del percorso selezionare il file con la
ricevuta del pagamento.

Cliccando sul tasto “Carica laricevuta” il sistema attiva la scheda di conferma e dopo la conferma il
Sistema salvalaricevuta

Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

Attenzione lafunzionalita e disponibile sono per le domande nelle quali il candidato ha dichiarato di
non esser e gia iscritto nell’attuale albo cartaceo.
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2.8 INTEGRAZIONE [;ELLA DOMANDA

Cliccando su “Integrazione della domanda”, eventualmente disponibile nella colonna “Azioni” della
lista delle domande, si attiva la seguente maschera:

Integrazione della domanda per udienza
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Cliccando su “Carica Allegati” ¢ possibile attraverso la navigazione del percorso selezionareil file
PDF con le integrazioni richieste.

Si possono caricare uno o piu allegati per 1’integrazione.

Dopo aver selezionato o piu allegati ¢ possibile eliminarli cliccando sul bottone “Elimina Allegati
Selezionati”.

Cliccando sull’iconadel download é possibile visualizzare il documento allegato.

Cliccando sul tasto “Invia Integrazione” il sistema attiva la scheda di conferma e dopo la conferma
savai dati nel sistema.

Cliccando sul tasto “Indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.9 PAGAMENTO TASSA CONCESSIONE GOVERNATIVA

Cliccando su “Pagamento tassa governativa”, disponibile nella colonna “Azioni” della lista delle
domande, s attivala seguente maschera:

Pagamento lassa gavernativa
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Cliccando su “Genera awiso” e confermando il messaggio che comparirain pop-up, viene apertauna
posizione debitoria con PagoPA e viene, quindi, generato e scaricato 1’avviso di pagamento in pdf
per I'utente, da esibire presso un Prestatore di Servizio di Pagamento (PSP) a sua scelta.

Coffemid gamerslione avrsa 3 papimenbs

Sparira quindi il pulsante “Genera awiso” ¢ comparira il pulsante “Scarica awiso generato”,
cliccando sul quale I’utente puo scaricare 1’avviso di pagamento precedentemente generato ogni volta
che ne ha necessita.

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versionen® 1.8 del 10/11/2023 39



Monistore bl Cinslivie |

gy‘&n&' ’M&", ssavione Gindisiarie, dot Torsonals o dos Torwiss i
_%w Gomerods ¢ Sordowet .W‘u S omatsonats

B Poypor it barona, gL ape
T v '

Cliccando sul tasto “Verifica stato pagamento” il sistema verifichera, previa confermadel messaggio
che comparirain pop-up, lo stato del pagamento dellatassa di concessione governativa consultando
I sistemi di pagamento telematico di PagoPA.

Coneana werifca stato pagamentn

Sei sistemi di pagamento telematico di PagoPA comunicheranno cheil pagamento é stato effettuato,
la domanda passera automaticamente allo stato “Tassa pagata” e 1’utente ritornera nella dashboard
contenente 1’elenco delle domande, altrimenti lo stato della domanda non subira modifiche.

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Da notare che periodicamente il sistema verificain automatico lo stato dei pagamenti, pertanto sara
possibile che I’utente non debba richiedere manualmente una verifica cliccando sul suddetto pulsante.
Quando il sistema aggiornera lo stato del pagamento, lo stato della domanda avanzera
automati camente.

Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

Attenzione: la funzionalita e disponibile sono per le domande “accolte” / “accolte parzialmente”
nelle quali il candidato ha dichiarato di non essere gia iscritto nell’attuale albo cartaceo.
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2.10 MENU ISCRIZIONI

Effettuato l'acceso al sistema, il candidato puo visualizzare ’elenco delle iscrizioni distinto per

tipologiadi albo.
@l:lu'u dsld Gapilea

restione Alhi, glermchi CTU ¢ afbrd guesi|iari
e i i A e

Selezionando il menu “Iscrizioni” S attiva la schermata che consente di visualizzare la lista delle
iscrizioni.

Cliccando sull’icona @ posta accanto alla singola iscrizione e possibile visuaizzarne gli estremi
(vedi par. 2.11 “Visualizzazione dettaglio iscrizione”).

Elenco Iscrizioni

I gy v b frizunaks imka arnpcna Eainiscraiare Bmani
B U iy e e - M= L REFR ] et e Ll st i B.J fr] [=]
i L e i I A 1 aliii dTbird - E‘ ﬁ

Cliccando su @ s visualizza la pagina per la richiesta di sospensione. E possibile chiedere la
sospensione solo dell’intera iscrizione, pertanto tutte le categorie e specializzazioni saranno
presel ezionate e non modificabili.
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Cliccando invece su @ si visuaizzalapagina per larichiestadi cancellazione.
E possibile chiedere la cancellazione dell’intera iscrizione oppure la cancellazione dall’albo di una 0

piU categorie/specializzazioni.

& Fchiasma cardelazinre ISIEane

Unavoltaeffettuata unarichiestadi sospensione o di cancellazione, non sara piu possibile presentarne

atre finché non saranno evase da parte degli uffici.
Leinformazioni relative alerichieste di sospensione €/o di cancellazione effettuate sono consultabili

nella schermata di dettaglio dell’iscrizione (vedi 2.11 “Visualizza dettaglio iscrizione”™).
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2.11 VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO ISCRIZIONE

La schermata mostra gli estremi dell’iscrizione selezionata.
Cliccando su “Maggiori informazioni” € possibile aprire una sezione contenente i dettagli su
eventuali sospensioni, cancellazioni, udienze disciplinari ed eventuali ricors riferiti all’iscrizione

selezionata
@In‘afﬂ dallg shushzia

Gestiona Albi, elenchi CTU e altri

Dettaglio Iscrizione
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Nel caso in cui, a seguito di provvedimenti sull’iscrizione, siano stati presentati uno o piu ricorsi,
nella schermata e presente un pannello espandibile contenente la lista dei ricors presentati, come
illustrato nella seguente figura.
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Cliccando sull’icona a forma di occhio s possono vedere le informazioni di dettaglio relative a
ricorso.
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Cliccando invece su una singola sospensione, cancellazione e/o udienza disciplinare e possibile
visualizzare il dettaglio e scaricare gli eventuali verbali.
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E infine possibile, nel caso in cui sia stata effettuata una richiesta di sospensione e/o di cancellazione
dell’iscrizione, consultare anche queste informazioni.
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2.12 MENU COMUNICAZIONI

Effettuato l'acceso al sistema, il candidato puo visualizzare 1’elenco ed il dettaglio delle

: @mﬁ dolia Gluskaio

Gestione Afbd, ebenchl CTU & altrl ausiFas

comunicazioni inviate dal tribunale.

B e § e

Sdezionando il menu “Comunicazioni” S attiva la schermata che consente di visualizzare la lista
delle comunicazioni inviate dal tribunale.

@:m'.u dela Gaustiria

Gestione Aibi, edenchi CTU & aI[ri auyl'I.ia.ri .

Elence Comunicazioni
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Cliccando sulla comunicazione € possibile visualizzare il dettaglio.
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Gestlone Albl, elenchl CTU & altri ausiliar
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2.13 MENU IMPOSTAZIONI

Effettuato I'acceso a sistema, il candidato attraverso il menu impostazioni pud visualizzare €/o
modificare i dati personali (memorizzati nel sistema al primo accesso) oppure cambiare la lingua
dell’applicazione.

@'!IE"D oo g SHuesa

Al #lenchi CTU & alri aisditiar

Gedlione
[T S

Selezionando il menu “Impostazioni” si attivano i due sottomenu: “Modifica dati personali”,
“Cambio lingua” e “Gestione CV”

2.13.1 Modifica dati personali
Cliccando “Modifica dati personali” € possibile visualizzare e/o modificarei dati dellaregistrazione.

@xluo delio Cusio

Castions LUBL elenchi CTU » altrl svsiliari
M e O B | g 1A ) .

Dopo aver cliccato “Modifica dati personali” S @attiva la seguente schermata:
@ﬁlult kol Blusisa

Garticre &i17% clanchl CTU @ e suwiliar]

Modifica datl anagrafici
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Cliccando su “Salva” ¢ possibile modificare i dati nel sistema.

2.13.2 Cambio lingua

Cliccando “Cambia lingua” ¢ possibile impostare la lingua di sistema.

@mn dela Ghatine

Gestione A elenchiCTU ¢ akri ausitar

Dopo aver cliccato “Cambia lingua” si attiva la seguente schermata dove € possibile selezionando
dall’elenco impostare la lingua.

Cliccando su “Salva” il sistema cambia la lingua.
@""W ko hurtoo
ipertine A, ekl TTU & pEr pasilian

g I::}n
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2.13.3 Gestione CV

Cliccando “Gestione CV” ¢ possibile accedere al wizard per compilare il proprio CV.

@m-- el Gnisia

Gesione AN, eleachi CTU ¢ dbd ausiian

Dopo aver cliccato “Gestione CV” si attiva la seguente schermata da dove ¢ possibile accedere alle
schede successive per visualizzare einserire i dati del proprio CV.

Tutto il wizard del CV e navigabile dai link posti in testata di pagina oltre che attraverso i tasti
continua e indietro.

2.13.3.1 Titoli di studio/Ordini professionali

Lo step consentira di indicare il proprio grado di istruzione, inserendo uno o piu titoli di studio
conseguiti dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi titolo” e gli ordini professionali a cui si
appartiene, cliccando su “Aggiungi ordine professionale”. In alternativa s dovra selezionare il
relativo check box che indica di non possedere alcun titolo di studio e di non appartenere a nessun
ordine.

Gestione curriculum witae

1, Tl & giudle Dvillsl goolealmal

TioH 44 shuabo rores=nii

2.13.3.1.1 Aggiungi titolo

Cliccando sul pulsante “Aggiungi titolo” si aprira una finestra in cui andranno inseriti:

e Tipologia titolo di studio (*): da selezionare obbligatoriamente da una combo box che
contienei valori del grado di istruzione come riportato sopra

e Materia: campo di testo libero dove indicare I’oggetto dello studio

e Titolodi studio: selezionabile daunacombo box solo per ladenominazione del titolo di studio
di diploma, laurea o diploma universitario
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e Nome corso di laurea: campo di testo libero

e Scuola/universita (*): da indicare obbligatoriamente, nome dell’istituto presso cui si ¢
conseguito il titolo

e Mese: indicare il mese di conseguimento selezionabile da una combo box contenente i mesi
dell’anno

e Anno (*): indicare I’anno di conseguimento, obbligatorio, selezionabile da una combo box
contenente gli anni

e Votazione: permette di inserire la votazione conseguita a seguito di ottenimento di titolo di
studio di diploma superiore o universitario

e Check box per indicare, se presente, la lode nel titolo di studio di diploma superiore o
universitario

e Note: campo di testo libero, dove indicare ulteriori note

* [y o degamnai
e ._-|'I|.-|' LY v P

MWTET FATET D TR PR Ay
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2.13.3.1.2 Aggiungi ordine professionale

Cliccando sul pulsante “Aggiungi ordine professional€” si aprira una finestra in cui si andranno
inseriti:
e Ordine professionale (*): da selezionare obbligatoriamente da una combo box che contiene i
valori degli ordini professional
e Luogo di iscrizione: campo di testo libero
e Data iscrizione: data dell’iscrizione all’ordine professionale
e Numeroiscrizione: campo di testo numerico indicante il numero di iscrizione all’ordine
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Una volta inseriti tali dati sara possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, tramite le apposite

icone presenti sullalista

2.13.3.1.4 Dettaglio titolo di studio

Cliccando sull’icona del dettaglio del titolo di studio si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti aventei campi in solalettura
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2.13.3.1.5 Modifica titolo di studio
Cliccando sull’icona di modifica del titolo di studio si presentera una finestra modale con i campi

precedentemente caricati per permetterne la modifica
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2.13.3.1.6 Eliminazione titolo di studio

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
del titolo di studio selezionato
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2.13.3.1.7 Modifica ordine professionale

Cliccando sull’icona di modifica dell’ordine professionale si presentera una finestra modale con 1
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica

ML 20 grore
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2.13.3.1.8 Eliminazione ordine professionale
Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione

dell’ordine professionale selezionato

Conferma elimiraziane

Get apurn di voler cance e felemeni sslenonaco?
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2.13.3.2 Corsi/Formazione

Lo step consentira di indicare 1’aver frequentato uno o piu corsi di formazione, inserendo uno o piu
corsi dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi corso”. In aternativasi dovra selezionare il relativo
check box che indica di non aver preso parte ad alcun corso.

Gestione curriculum vitae
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2.13.3.2.1 Aggiungi corso

Per ciascun corso si dovranno inserire le seguenti informazioni:
e Nome (*): campo di testo libero indicante il nome del corso
e Argomento: campo di testo libero
e Anno (*): dainserire obbligatoriamente, con I’anno di fine frequenza del corso selezionabile
da una combo box
e Duratain giorni: campo di tipo numerico in cui inserire il numero di giorni del corso
e Note: campo di testo libero

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versionen® 1.8 del 10/11/2023 55



Monistore Sokls Cimstivie

g’ﬂn& 1 M&i Bt Ko Giwdbnsarso, é/ym‘oé.%m
_@m .(fr?moo‘ i %&w J;%Mu %m‘

2.13.3.2.2 Riepilogo

Una volta inseriti tali dati sara possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, le apposite icone
presenti sullalista

Gestione curriculum vitae
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2.13.3.2.3 Dettaglio corso

Cliccando sull’icona del dettaglio del corso di formazione si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti aventei campi in solalettura
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2.13.3.2.4 Modifica corso

Cliccando sull’icona di modificadel corso di formazionesi presenteraunafinestramodale coni campi
precedentemente caricati per permetterne la modifica

LIS L

2.13.3.2.5 Elimina corso

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
del corso di formazione selezionato

Confermaslimrazons

Ser sown divelercancelise Pelemenio sdlenionaco?

2.13.3.3 Certificazioni
Lo step consentira di inserire eventuali certificazioni conseguite, inserendo una o piu certificazioni

dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi certificazione”. In dternativasi dovraselezionareil relativo
check box che indica di non possedere alcuna certificazione.

Gestione curriculem vitas
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2.13.3.3.1 Aggiungi certificazione

Per ciascuna certificazione si dovranno inserire le seguenti informazioni:

1. Nome (*): dainserire obbligatoriamente, campo di testo libero di lunghezza massima 256
caratteri

2. Ente (*): da inserire obbligatoriamente, campo di testo libero di lunghezza massima 256
caratteri

3. Datarilascio (*): dainserire obbligatoriamente, selezionabile mediante calendario

4. Data scadenza: selezionabile mediante calendario

5. Note: campo di testo libero.

2.13.3.3.2 Riepilogo

Unavoltainseriti tali dati sara possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, cliccando e apposite
icone presenti sullalista
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2.13.3.3.3 Dettaglio certificazione

Cliccando sull’icona del dettaglio della certificazione si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti aventei campi in solalettura

2.13.3.3.4 Modifica certificazione

Cliccando sull’icona di modifica della certificazione si presentera una finestra modale con i campi
precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.3.5 Elimina certificazione

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
della certificazione selezionata

Canférma aliminazions

Sy o vl camwedllare Pel et sebezienan?
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2.13.3.4 Competenze

Lo step permette ’inserimento di tre tipi di competenze: informatiche, linguistiche o altre. Le
competenze sono distinte in tre elenchi, e per ciascun elenco ¢ possibile 1’inserimento di una nuova
competenza tramite il pulsante: “Aggiungi competenza”. In alternativasi dovraselezionareil relativo
check box che indica di non possedere alcuna competenza digitale, linguistica o di altro genere.

Gestione curricuium vitag
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2.13.3.4.1 Aggiungi competenza digitale

Una volta cliccato sul pulsante aggiungi competenza, si aprira un pop up con le competenze digitali
disponibili; dopo aver selezionato quella desiderata tramite il check, si abilitera la rispettiva combo
per permettere 1’inserimento del livello per quella specifica competenza. Nel caso la propria
competenza non sia presente tra quelle proposte, € possibile inserirne una selezionando la voce
“Altro” tramite il check; si abilitera cosi la casella di testo per poter inserire la propria competenza.
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2.13.3.4.2 Aggiungi competenza linguistica

Lalingua potra essere scelta da un elenco proposto dal sistema e si dovra obbligatoriamente indicare
il livello di conoscenza scritto e parlato ed eventualmente selezionando I’opzione madrelingua
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2.13.3.4.3 Aggiungi altra competenza

Daunacombo box con possibilitadi auto completamento si puo selezionare unacompetenza, Qualora
non sia presente nessuna competenza corrispondente aquellache s desiderainserire, digitare “Altro”
nella combo box; il sistema abilitera 1’area di testo permettendo di inserire il nome manualmente.
Nel caso si volessero inserire pit competenze non presenti nell’elenco di quelle proposte, tutte le
competenze di tipo “Altro” andranno inserite all’interno dell’area di testo, separate davirgola

2.13.3.4.4 Riepilogo

Unavoltainseriti i dati delle competenze sarapossibile modificarli ed eliminarli, cliccando |e apposite

icone presenti sullalista
Cegtinrs curriaulum ol e
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2.13.3.4.5 Modifica competenza digitale

Cliccando sull’icona di modifica delle competenze digitai si presentera una finestra modale con i
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.4.6 Elimina competenza digitale

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
della competenza digital e selezionata

Canlerma dliminazions

S5 ien) o e oo b e el smento sebenenadn?

2.13.3.4.7Modifica competenza linguistica

Cliccando sull’icona di modifica della competenza linguistica si presentera una finestra modale con i
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.4.8 Elimina competenza linguistica

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
della competenza linguistica

Canferma eliminazions
S nkuen df ey careellare el emento sebenenslo?

2.13.3.4.9 Elimina altra competenza

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
dell’altra competenza selezionata

Canferma sliminazians
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2.13.3.5 Esperienze lavorative

Lo step permettera I’inserimento delle esperienze lavorative inserendo unao piu esperienze dopo aver
cliccato sul pulsante “Aggiungi esperienza”. In aternativa si dovra selezionare il relativo check box
cheindicadi non possedere alcuna esperienza lavorativa

Gestione curriculum witas

2.13.3.5.1 Aggiungi esperienza lavorativa

Per ciascuna esperienza si dovranno inserire le informazioni:
e Qualifica(*), campo di testo libero di lunghezza massima 100 caratteri (obbligatorio)
Nome azienda/ente (*), campo di testo libero di lunghezza massima 100 caratteri
Descrizione mansione, campo di testo libero di lunghezza massima 2000 caratteri
Settore/categoria, selezionabile frale categorie previste dal sistema
Mese di inizio attivita (*), da inserire obbligatoriamente ¢ selezionabile dall’elenco dei mesi
Anno di inizio attivita (*), da inserire obbligatoriamente e selezionabile dall’elenco degli anni
Mese di fine attivita, obbligatorio solo qualoranon si tratti dell’attivita attuale e selezionabile
dall’elenco dei mesi
e Anno di fine attivita, obbligatorio solo qualora non si tratti dell’attivita attuale e selezionabile
dall’elenco degli anni.
e Check box per indicare se attualmente si ricopre 1’esperienza lavorativa che si stainserendo
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2.13.3.5.2 Riepilogo

Una volta inseriti i dati delle esperienze lavorative sara possibile visualizzarle, modificarle ed

eliminarle, cliccando le apposite icone presenti sullalista
Gastione currioslum vitae
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2.13.3.5.3 Dettaglio esperienza lavorativa

Cliccando sull’icona del dettaglio dell’esperienza lavorativa si presentera una finestra modale con i
dati precedentemente inseriti avente i campi in solalettura
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2.13.3.5.4 Modifica esperienza lavorativa

Cliccando sull’icona di modifica dell’esperienza lavorativa si presentera una finestra modale con i
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.5.5 Elimina esperienza lavorativa

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
dell’esperienza lavorativa selezionata

Canférma aliminazions

S n iy o vl camodlare el erenio selenensin?

2.13.3.6 Brevetti/pubblicazioni

Lo step consentira di visualizzare le liste dei brevetti e delle pubblicazioni (inizialmente vuote) o di
inserirne di nuovi dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi brevetto” e “Aggiungi pubblicazione”.
In aternativasi dovra selezionare il relativo check box che indica di non possedere alcun brevetto e
di non aver effettuato nessuna pubblicazione.

Gestiona curriculum vitao
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2.13.3.6.1 Aggiungi brevetto

Utilizzando lafunzione di inserimento di un nuovo brevetto si apriraunafinestrapop upin cui inserire
le informazioni:
e Titolo (*), campo di testo libero di lunghezza massima 256 caratteri, da inserire
obbligatoriamente
e Dataconcessione (*), eventualmente da sel ezionare tramite calendario.

2.13.3.6.2 Aggiungi pubblicazione

Utilizzando lafunzione di inserimento di una nuova pubblicazione si aprira unafinestrapop up in cui
inserire le informazioni:
e Titolo (*), campo di testo libero di lunghezza massima 256 caratteri, da inserire
obbligatoriamente
e Anno (*), eventualmente da selezionare dalla lista degli anni.
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2.13.3.6.3 Riepilogo

Una volta inseriti i dati delle esperienze lavorative sara possibile visualizzarle, modificarle ed
eliminarle, cliccando le apposite icone presenti sullalista
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2.13.3.6.4 Dettaglio brevetto

Cliccando sull’icona del dettaglio del brevetto si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti aventei campi in solalettura

2.13.3.6.5 Dettaglio pubblicazione

Cliccando sull’icona del dettaglio della pubblicazione si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura
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2.13.3.6.6 Modifica brevetto

Cliccando sull’icona di modifica del brevetto si presentera una finestra modale con i campi
precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.6.7 Modifica pubblicazione

Cliccando sull’icona di modifica della pubblicazione si presentera una finestra modale con i campi
precedentemente caricati per permetterne la modifica

2.13.3.6.8 Elimina brevetto

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
del brevetto selezionato

Canferma sliminazions
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2.13.3.6.9 Elimina pubblicazione

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
della pubblicazione selezionata

Canferma sliminazians
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2.13.3.7 Altre informazioni

Lo step permettera 1’inserimento e la visualizzazione di informazioni relative ale patenti di guida ed
ai permessi di lavoro.

Gestione curriculum witas
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Cliccando sul tasto “salva” il sistema salvera le patenti selezionate tramite i check box ¢ il permesso
di lavoro di cui si €in possesso.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente
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2.15 MENU SUPPORTO

Effettuato 1’accesso al sistema, il candidato attraverso il menu Supporto puo visuaizzare 1’elenco
delle FAQ eil relativo dettaglio, e accedere a Manuale utente.
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Selezionando il menu “Domande frequenti” si attiva la schermata che consente di visualizzare la lista
delle FAQ.
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Selezionando il menu “Manuale utente” sia attiva il link per scaricare il manuale di supporto alla

@umm delio Glustita

Gestiaone Albi, elenchi CTU & akri awssiar

navigazione e fruizione del portale.

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari ——
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2.17 FORM CONTATTI

Il form “Contatti” consente di inviare una richiesta di assistenza all’amministrazione.
L’accesso al form puo avvenire dalla pagina di login, quando ancora non si ¢ effettuato 1’accesso al
sistema, selezionando il link “Contatti”, oppure una volta autenticati cliccando sempre nell’apposito

link.
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Unavolta compilato il form, cliccare su “Invia” per inoltrare la richiesta.
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