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1 PREMESSA
Questa guida  dedicata sia agl:] utenti che svo

115/2002 e per la compilazione di una richiesta di liquidazione da inoltrare alla cancelleria del
Giudice competente per IGemissione del decreto di liquidazione, sia agli utenti degli Operatori
Telefonia per IGnvio invio delle fatture alle segreterie dei PM e | Gmissione dei decreti di
liquidazione in materia di intercettazioni.

Il presente documento ha léobiettivo 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 atti vabile attraverso il sito WWW.GIUSTIZIA.IT .

Il documento inoltre prevede la descrizione di tutto | Gter sia per IGnvio di una o piu istanze di
liquidazione, dalla sua compilazione e/o modifica, la presa in carico da parte della Cancelleria
e la sualiquidazione finale, sia per | Gnvio contestuale di piu di fatture fino alla presa in carico

da parte della Cancelleria delldJfficio Giudiziario ricevente ed alla loro liquidazione finale.
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2 ASPETTI GENERALI

2.1 Interfaccia di visualizzazione

Ognipagi na del Sistema presenta undi mpostazione
distinte:
A La pagina dilavoro, i n al t o, in cui ~ indicato il per c
utilizzando; in questa riga &€ mostrato il percorso che si deve percorrere per completare
| i nseri ment o, |l a visuali zzazione o | a modi fic
A Ldarea oiosltaavared |l a parte centrale della pagin
modifica e la visualizzazione delle informazioni che si vogliono gestire.
A | pulsanti di navigazione, presenti nella parte bassa alla pagina, indicanti delle azioni
precise quali ©O6Avanti 6, o6l ndietrod o O6Annul |l ad
|l a successiva o annull are | doperazione in CcoOfr S
Nella figuraseguent e, @ mostrato un esempio di wuna pagi:Htr

navigazionedd.

Utente: MARIO ROSSI Guida all'uso FAQ

| Dati Anagrafici e Fiscali | Istanze On Line Istanze Cartacee Redditi Corrisposti Cambio Password

Dati Generali --> Dati di calcolo --> Ritenute --> Conferma registrazions

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Nome: [MARIO Cognome: [ROSSI

Ritenute

Regime fiscale (*): | LAVORO DIPENDENTE [+]

Tassazione: | IRPEF : |

Add. Regionale %: 0

Add. Provinciale

Add. Comunale %:

I

<< Indietro

] Codice fiscale: |RSSMRA85CZ|D6IZJ

Partitalva:[ ]
Ritenuta acconto %: :]

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

A Controllo sull'obbligatoriet;

A Controllo sul formato;

A Controllo sul dominio:

A Limitazioni,

Controllo sull'obbligatorieta:  un elemento si definisce obbligatorio, quando non & possibile

continuare nelle operazioni di inserimento senza valorizzare il campo; questi elementi sono
contraddistinti da un asterisco (*) accanto all'etichetta esplicativa.

Quando si tenta di procedere | 6inserimento dei
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 un formato obbligatorio, nel qual caso
| applicazione controlla che non siano inserit.i

| campi soggetti a tale restrizione sono:

A Datadl 6i nseri mento deve essere necessariamente d
mese deve essere compreso tra 1 e 12, | danno
appartenere all'intervallo prop rio del mese. Sono ammessi solo caratteri numerici.

A Anno &deve essere numerico, maggiore di zero, riportato con quattro cifre.

A Importo 8 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 pu0 inserire direttamente la cifra intera ed il Sistema inserira, completando

BN

i n automatico o0, 006.

A Percentuale d deve essere un valore numerico, compreso tra 0 e 100, con un masmo 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 |'Utente dell'incongruenza
dell'inserimento, a volte consentendo di procedere, altre impedendo il proseguimento.

Dei controlli di questo tipo sono ad esempio su:
A Codice Fiscaled 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 ®sso e il luogo di nascita e l'ultimo
carattere ¢ il carattere di controllo.
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A Importi 8 se un importo inserito supera il massimo consentito, il Sistema avverte con un
messaggio di errore.

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

In particolare sono:

A Codice Fiscaled 16 caratteri;
A Partita IVA 811 caratteri;

A Anno 84 caratteri;
A

Data 0 8 caratteri.
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23St andard doutilizzo

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

Per quanto concerne il salvataggio dei dati registrati dall Utente sulla banca dati, alla pressione

del pulsante ORegistrad il sistema mosinvioder ~ una
dati: la conferma avra | effetto di inviare tutti i dati al server e conseguente memaorizzazione; il
rifiuto di proseguire, attr effetodicanceliale tuthidatis ant e 0

visualizzati, tornando alla finestra precedente.

Nel caso in cui un percorso di inserimento, si svolge attraverso pitu pannelli mediante i pulsanti
di navigazione guidata, &€ anche possibile visualizzare il singolo pannello cliccando sul nome
dello stesso.

All interno dei pannelli ove sono presenti piu caselle di testo per | inserimento di una
informazione, & possibile muoversi tra le diverse caselle sia utilizzando il mouse che
utilizzando il pulsante Tabed il pulsante Invio.

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

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

A Spazio Bianco: |l o spazio ha | o stesso significato d
guando sdinseriscono caratteri, ricordarsi de
ricerche ha senso: per esempi o se si cerca

oDinatal e6.

A Data: sara contrassegnata da due cifre per il giorno (831), due cifre per il mese (:12) e

guattro <cifre rappresentanti l 6anno, [ dat i
001/01/ 20006, 005/ 03/20030, 0 le3nbrD dara In8césBadia Nel
inserire 0/6 in quanto gi" presenti nella sche

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

A Maiuscole/minuscole : il Sistema non fa nessuna differenza tra le lettere maiuscole e lettere
minuscole, i dati restituiti dal Server saranno visualizzati tutti maiuscoli.
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2.3.1Percorso Guidato (Wizard)

1 Sistema i mplementa alcuni processi wizmgpglaendo
scopo é di accompagnare |Utente attraverso la compilazione di tutte le sezioni necessarie,
abilitandolo a seguire i percorsi previsti. In tal modo la procedura di inserimento dei dati risulta

pit agevole.

E6opportuno porre | accento sull implementazione delle varie dipendenze funzionali: una

scelta in una lista di selezione (es. il tipo del processo) abilita un percorso ben preciso; cio si

riflette nella visibilita o0 meno di alcuni campi e pannelli o nel popolamento stesso di altre liste

di selezione.

La navigazione del percorso guidato (wizard) avviene t r ami t e due pul santi,
OAvanti 6.

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

(! pul sante ORegistrad si abilita al termine de
procedura di inserimento nella base dei dati.
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24Modal it~ ddaccesso

Léarchitettur a del |l applicazione S i robabile aed s u p
usufruibile attraverso portale WEB.

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

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

Successivament e, inserendo | e proprie credenzi a
pul sant e ddtdnte gviamaresso lal Sistema.

Servizi online
Liquidazione Spese di Giustizia

‘r

Guida alluso FAQ

Se ¢ il primo accesso registrarsi qui

La procedura di accesso all'applicazione prevede i seguenti
Se sei registrato inserisci username e password passi:

User Name: .
‘l - Registrazione dell'utente selezionando il tipo di utente tra
Password: ‘ persona fisica, persona giuridica o studio associato.

- Terminare la registrazione cliccando sul link ricevuto per mail.

Reset password

- Cambiare la password

- Registrazione terminata

Uffici giudiziari disponibili per i quali & possibile presentare l'istanza online

Tipologia ufficio: [ Seleziona o Dieita |~ | Localita ufficio: [Seleziona o [~ ]

Dalla homepage si potra controllare quali uffici giudiziari sono disponibili per presentare
| 6i stanza online selezionando nel men a tendin:e
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Servizi online
Liquidazione Spese di Giustizia

Guida alluso FAQ

Se é il primo accesso registrarsi qui

La procedura di accesso all'applicazione prevede i seguenti
Se sei registrato inserisci username e password passi:

User Name:
- Registrazione dell'utente selezionando il tipo di utente tra
Password: persona fisica, persona giuridica o studio associato.

m - Terminare la registrazione cliccando sul link ricevuto per mail.
Reset password

- Cambiare la password

- Registrazione terminata

Uffici giudiziari disponibili per i quali & possibile presentare 'istanza online

Tipologia ufficio: [Seleziona o Digita || Localita ufficio:
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3 REGISTRAZIONE UTENTE

3.1 Nuova registrazione utente

Accedendo alla homepage si p
al Sistema cliccando sul I i n

u procedere con | &i
k 0Se il primo ac

/ (.

Servizi online
Liquidazione Spese di Giustizia

Guida alluso FAQ

ISe € il primo accesso registrarsi quil

La procedura di accesso all'applicazione prevede i seguenti
Se sei registrato inserisci username e password passi:

User Name: E % 8 A i 2
H 5 - Registrazione dell'utente selezionando il tipo di utente tra

Password: ‘ ] persona fisica, persona giuridica o studio associato.

e - Terminare la registrazione cliccando sul link ricevuto per mail.
Reset password

- Cambiare la password

- Registrazione terminata

Uffici giudiziari disponibili per i quali & possibile presentare l'istanza online

Localita ufficio: |Seleziona o | -

Tipologia ufficio: Be[ezjgna o Digita

Nell a fase di registrazione | 6Utente dovr”™ comp

Dati Utente;
Dati Generali;
Dati di calcolo;

Ritenute;

Do Do Do o Do

Conferma registrazione.

che possono variare a seconda del tipo di utenza scelta. La scelta € in funzione della tipologia di
persona, sia essa Persona Fisica, Persona Giuridica o Studio Asciato.
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3.1.1Persona fisica
Dati Utente

I n questo pannell o vanno indicati [ datdimailpr i nci
Username, Password.

Logout

Servizi online ‘f RS
Liquidazioni Spese di Giustizia I~

Guida all'uso FAQ

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Scegli il tipo di Registrazione | Persona Fisica :

Nome (*): Cognome (*): |
Username (*): :l Password (*): !—
Si consiglia di inserire un
indirizzo di posta certificata
E-Mail(*): [ ¥, alfine di poter inviare

successivamente le istanze
agli uffici giudiziari

<< Annulla l Avanti >>
Cliccando sul tasto OAvanti 6 si pu, accedere al

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

La provincia si s e | eigtema maagiadnaeritb BekDam Base: la distaedei i | S
comuni e funzione della provincia scelta.

Y

Il Codice Fiscale e calcolato automaticamente, sebbene Utente abbia la possibilita di
modificarlo, una volta compilati tutti i campi obbligatori inerenti i da ti anagrafici di nascita.
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Dati anagrafici
Stato (*): Seleziona v Provincia (*): Seleziona v
Comune (*): Seleziona v Datanascita(*):|_/_ 7 [
Stato civile: LIBERO/A b Sesso (*): E-J.ascmc @Fem'w_s
Stato residenza (*): Seleziona v Provincia residenza (*): Seleziona ¥
Comune residenza (*): Seleziona v Cap resicenza(’l:[ J
Indirizzo residenza {*): | Telefono residenza: [:|
Tetefono cellulare: Fax: |
Comune A.l.R.E.: ]:] Codice Fiscale (*):

Dati bancari e domiciliazione

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

Dati conto corrente

Conto
Denominazione: :] corrente
postale:
Paese CINEU CIN ABI CAB NUM. C/C
IBAN: BIC/SWIFT:
I | |
Dati fiscali
Stato: Seleziona v Provincia: Seleziona
Comune: Seleziona v Cap:
Indirizzo: Telefono: \:}
Comunicazioni
Stato: Seleziona - Provincia: Seleziona
Comune: Seleziona v Cap:
Indirizzo: |:| Telefono:
Email:
<< Indietro _‘ Avanti >>

Ritenute

In questa maschera € necessario indicare il Regime Fiscale del Beneficiario e le relative Aliquote
di cui bisogna indicare le corrispondenti percentuali necessarie ai fini della corretta
determinazione delle ritenute da applicare ai successivi Provvedimenti di Liquidazione.

Léoperatore ha la possibilita di indicare sempre secondo il tipo di Regime Fiscale presentato dal
Beneficiario, gli Oneri Previdenziali, specificando CPA e INPS, e la IVA applicata.
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Nel caso in cui il Regime Fiscale (Lavoro Dipendente o Lavoro Assimilato) dichiarato dal
Beneficiario implica di specificare anche aliquote addizionali IRPEF (Regionale, Provinciale e
Comunale), nella scelta della Tassazione corrispondente (IRPEF, IRPEF a scaglioni o IRPEF a
conguaglio), allora il Sistema non chiedera informazioni sulla partita IVA.

Nel caso in cui invece il Regime Fiscale dichiarato dal Beneficiario sia di Lavoro Autonomo o
Redditi di Impresa, il soggetto € intestatario di Partita IVA, ed il Sistema chiedera
obbligatoriamente | Gnserimento di quest&ultima informazione. La tassazione da selezionare sara

Ritenuta d GAcconto.

Ritenute

Regime fiscale (*): Seleziona - Partita IVA (*): ‘—}
Tassazione: Seleziona v IVA%: [ﬁ
Miquota IRPEF:[ ] Ritenutaacconto®:| |
Add.Regionalesi: [ | caza[ ]
pdc. provincisess [ | messs[ ]
Add. Comunale %: \— Tassazione separata %: lij

Conferma regqistrazione

Nel |l ul ti ma schermata sar?’ richiesto all dutente
dati personal i 6, di i nserire il codice di sicur
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Note: eventuali comunicazioni dirette all'ufficio giudiziario

Termini di utilizzo e trattamento dati personali

Nota sul trattamento dei dati personali : Ai sensi della L. 675/96 e del D.Lgs. 196/2003 (Codice in materia di protezione dei
dati personali), i dati forniti a corredo della presente pagina saranno trattati mediante l'utilizzo di strumenti elettronici e
saranno residenti presso il server di gestione del servizio. Tali dati verranno utilizzati per la gestione e l'erogazione del
servizio, e non saranno ceduti a soggetti terzi né resi pubblici in alcun modo. Ai sensi dell'art. 28 del D.Lgs. 196/03 Titolare del
Trattamento dei dati raccolti & il Ministero della Giustizia. Ai sensi dell'art. 29 del D.Lgs. 196/03 Responsabile del Trattamento
€ il Direttore Generale pro-tempore della Direzione Generale dei Sistemi Informativi Automatizzati del Ministero della
Giustizia; incaricato del trattamento € il personale tecnico dellAmministrazione nominato ai sensi dell'art. 30 D.Lgs. 196/03.
Gli interessati possono in qualsiasi momento esercitare i diritti di cui all'art. 7 del D.Lgs. 196/03 (accesso ai dati, rettifica,
aggiornamento o integrazione dei dati stessi, opposizione al trattamento, cancellazione dei dati, ecc.) nei confronti del
Ministero della Giustizia. Il sottoscritto garantisce che i dati personali forniti sono veritieri, corretti ed aggiornati, assumendo
ogni responsabilita in ordine alla correttezza ed alla veridicita delle informazioni fornite e di essere a conoscenza di quanto
stabilito dal D.Lgs n. 196 del 30/06/2003 recante il Codice sulla protezione dei dati personali e di impegnarsi all'integrale
rispetto delle norme in esso contenute.

Accetto i termini di utilizzo ed autorizzo il relativo trattamento dei dati. (*) ||

<< Indietro

Cliccando sul pul sant e 0@edgavvenuta edgstrazipnp.ar i r° un m

Una volta completate tali operazioni sara possibile accedere al sistema inserendo le credenziali
di accesso inserite in fase di registrazione de

3.1.2Persona Giuridica
Dati Utente

Inquesto pannell o vanno indicatd.i [ dati pri nci prmalli del
Username, Password.
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Logout

Servizi online
Liquidazioni Spese di Giustizia

Guida al'uso FAQ

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Scegli il tipo di Registrazione | Persona Giuridica : |

username (9:[ ] Password (*):
E-Mail(*): Codice Fiscale :

Si consiglia di inserire un indirizzo di posta certificata al
B, fine di poter inviare successivamente le istanze agli uffici

giudiziari
Cliccando sul tasto OAvanti 6 si pu, accedere al
Dati Generali
Vanno indicati i dati riguardanti la persona giuridica, come sede legale, nome rappresentante
ed i recapiti. Per inserire un istanza di liquidazione per le attivita eseguite nell ambito di un
processo va obbligatoriament el lian ddiMoadtuol oi Il nvtael rocre
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Servizi online
Liquidazione Spese di Giustizia

Logout Guida alluso FAQ

Dati Generali --> Dati di calcc e

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Dati Generali

Citta' sede legale: I Indirizzo sede legale:

CAP sede legale: [

Nome rappresentante legale: L B Cognome rappresentante legale: ‘

Data di nascita rappresentante legale: Luogo di nascita rappresentante legale: l:l
Telefono: \
Codice fiscale: |

Telefono recapito: \ ] Fax recapito: [ \

Email recapito: \ Modulo Intercettazioni(*): --

[t | e |

Conferma registrazione

Nel |l ul ti ma schermata sar? richiesto all dutente
dati personali é, di inserire il codice ditraidcur

Note: eventuall comunicazioni dirette all'ufficio gludizlario

Termini di utilizzo e trattamento dati personal

Nota sul trattamento dei dati personall : Af sensi della L. 675/96 e del D.Lgs. 196/2003 (Codice in materia di protezione dei
dati personali), i dati forniti a corredo della presente pagina saranno trattati mediante ['utilizzo di strumenti elettronici e
saranno residenti presso il server di gestione del servizio. Tali dati verranno utilizzati per la gestione e l'erogazione del
servizio, e non saranno ceduti a soggetti terzi né resi pubblici In alcun modo. Al sensi dell'art. 28 del D.Lgs. 196/03 Titolare del
Trattamento dei dati raccolti & il Ministero della Giustizia. Ai sensi dell'art. 29 del D.Lgs. 196/03 Responsabile del Trattamento
& il Direttore Generale pro-tempore della Direzione Generale dei Sistemi Informativi Automatizzati del Ministero della
Giustizia; incaricato del trattamento & il personale tecnico dell'Amministrazione nominato ai sensi dellart. 30 D.Lgs. 196/03.
Gli interessati possono in qualsiasi momento esercitare i diritti di cui all'art. 7 del D.Lgs. 196/03 (accesso ai dati, rettifica,

aggiormamento o dei dati stessi, fone al t cancellazione dei dati, ecc.) nei confronti del
Ministero della Giustizia. Il sottoscritto garantisce che  dati personali forniti sono veritieri, corretti ed aggiorati, assumendo
ogni a in ordine alla c ed alla veridicita delle informazioni fonite e di essere a conoscenza di quanto

stabilito dal D.Lgs n. 196 del 30/06/2003 recante il Codice sulla protezione def dati personali e di impegnarsi all'integrale
rispetto delle norme in esso contenute.

Accetto 1 termini di utilizzo ed autorizzo il relativo trattamento def dati. (*) [

Inserire il codice mostrato

Registra

<< Indietro

Cliccando sul pulsante ORegistradé apparir un m

Una volta completate tali operazioni sara possibile accedere al sistema inserendo le credenziali
di accesso inserite in fase di registrazione de
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3.1.3Studio Associato

Dati Utente

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

Cliccando sul tasto OAvanti 6 si pu, accedere al

Dati Generali

Vanno indicati i dati riguardanti la persona giuridica, come sede legale, nome rappresentante

ed i recapiti. Si sottolinea IGmportanza e |&@bbligatorieta della selezione della casella di scelta
OModul o I ntercett azi Associdgtala casella deveaessere skleziorita gonh il o
val ore o0Nob6, in gquanto non =~ destinat armateria.d i pr
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