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Revision
Versione Data Descrizione
1.0 04/12/2023 Prima versione
11 15/01/2024 Aggiornamento par. 2.4.7
1.2 21/02/2024 Aggiornamenti parr. 2.4.2,2.4.7, 2.10, 2.11, 2.13.3
13 06/03/2024 Aggiornamento par. 2.5
14 18/03/2024 Aggiornamento par. 2.7
15 10/04/2024 Aggiornamento parr. 2.2, 2.5, 2.7, 2.8, 2.13.1
1.6 22/04/2024 Eliminazione par. 2.4.9, aggiornamento parr. 2.5, 2.8,
21331,21331.2,213317
17 07/06/2024 Aggiornamento par. 2.10
18 17/06/2024 Aggiornamento par. 2.2,2.4,2.6 e 2.9
19 09/09/2024 Aggiornamento par. 2.2 e 2.13.1
1.10 23/10/2024 Aggiornamento par. 2.15
111 25/11/2024 Aggiornamento par. 24.3 e 2.4.7
112 27/02/2025 Aggiornamento par. 2.4.5,2.4.8,26,2.7,28¢e 2.9
113 29/05/2025 Aggiornamento par. 2.4,2.4.3,245e2.10
1.14 02/07/2025 Aggiornamento par. 2.5, 2.9
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1. PREMESSA

Il presente documento descrive le operazioni necessarie al candidato per la presentazione della
domanda di iscrizione, per il monitoraggio della fase di istruttoria e per il monitoraggio dell’iscrizione
stessa nonché dell’iter di eventuali ricorsi attraverso 1’utilizzo dell’applicativo per la gestione di Albi
ed Elenchi.

1.16 PREREQUISITI

I1 sistema informativo di gestione degli albi/elenchi assicura 1’identificazione dei soggetti legittimati
all’uso mediante una procedura di autenticazione forte. A tal fine I’autenticazione al sistema
informativo avviene utilizzando il previsto sistema di autenticazione forte attraverso 1I’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.giustizia.it .

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 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 a seconda del tipo di autenticazione, nonché informazioni inerenti
alla sede del domicilio professionale.
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2.1 ACCESSO AL SISTEMA

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

' Minlste;o della Glustizia
Parcoes! chian & precisl: un fuo difiio

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

previsione di oui aif'art. 16 nontes del Deceto Legge 18 ottobre 2012, n 179 COME CoMWertin oon

L AT pLET

al| procedimant] discipinar,

& Premiquiper acedere con & tua idontitd dgtale

'(;.:“f
Ministero della Giustizia Ministero della Giustizia

| Sistema Pubblico di |dentita Digitale. ¢ || Lo Carta di Identita Elettronica (CIE) 2 | docurments
A c re, con personale che attesta ['identita del cittading

Dotats di
personale
Pubblica Amr

B Accediconcns
f,'g} Entra con CIE

s unidentits digiale
e ENTRA CON SPID

spedv (3 AglD st TR

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

e (NS, se si ¢ in possesso di una smart card: collegando la smart card al pc, selezionando il
certificato ed inserendo il relativo codice PIN.

I1 Portale utilizza le informazioni identificative del soggetto per accedere alla tabella degli utenti e
visualizzare il menu delle funzionalita definite nel Portale e relativo al suo profilo.
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2.2 REGISTRAZIONE DEI DATI

Al primo accesso il sistema richiede la conferma di alcuni dati anagrafici estratti dalla smart card o
restituiti tramite il provider SPID a seconda del tipo di autenticazione utilizzata, nonché informazioni
inerenti alla sede del domicilio professionale.

Questo meccanismo ¢ 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, 1 propri dati.

Il modulo dati da compilare per effettuare la registrazione richiede le seguenti informazioni:
1. Cognome

Nome

Data di nascita

Sesso

Luogo di nascita

Codice fiscale (non sara possibile modificarlo)

Indirizzo di posta elettronica (certificata non sara possibile modificarlo)

Residenza

Domicilio professionale

10 Recapiti

11. Consenso al trattamento dei dati personali

12. Impostazioni di visualizzazione dati in ricerca pubblica

DN YR W

Segue schermata disponibile dopo il login:
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Date pbbligatos

Dati anagrafici

HomeL”) Corarme |*)
Codice fiscake {*] Data di-rascita [7) SEESDLT)
-
- o "
Mazone o nascaa [*) Provinciz di nascitz [*) Loamiune & nascitaf®)
ITAL w CERL o

Mazone o residenza ) Proinciadi residenza (*] Lomuns resdenzat’]

w Srag w

TILNE-SSTE: Bgiger
Ear D th rEsitenEa LAP O reSOeia i |
Domicilio professionale
Proulica domacilio grofessionads [*) Commuine domecilio professsonale )
Scegl.. v Scegll ~
1O ERG OomRCil e Essionalel”) CAP domecilio professiomase ()
Recapiti
Dosta alettrarsca certificata - PECLY] Posta elettrarsca cedinariz - PED

Recapito mlefonico ")

Dechilaro i aver preso wissone delfinformativa présants sl 210 & presto || consensg al rattamento des mesi dati persenal da parte ded Minstero della Gustizia

Nel riquadro a fondo pagina sono selezionabili i dati che ¢ possibile mostrare nella consultazione
pubblica degli iscritti agli Albi/Elenchi una volta che sara perfezionata I’iscrizione dell’utente che sta
effettuando la registrazione. Sono selezionati di default i campi: Nome, Cognome (non
deselezionabili), Codice fiscale, Data di nascita, Luogo di nascita, Domicilio professionale ¢ Posta
elettronica certificata — PEC.
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Impastazioni di visualizzazione dati in ricerca pubblica

Selezionara i cati personall cha si cesidera mostrara nella consultazions pubblica degl iscritti agli AlbifElenchi
Nome
Cognome

Codice fiscale

Data di nascita

Luogo di nascita

] Residenza

Domicilio professionale

Posta elettronica certificata - PEC

[_| Pasta elettronica erdinaria - PEO

) Recapito teleforico

Successivamente ’inserimento dei dati, viene presentata una pagina di verifica.
Quanto inserito sara salvato dopo il click sul pulsante “Conferma Inserimento”.
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Dati anagrafici
HormE [
MOODOKN HOURMAN
Codice fiscahe Dtz o nascits SestD
OO0 DmIDONO00N 10MDEI0RS Maschile b
Nemane di nasota Prowin | Pascita Lomune & nascita
ITALIR k2 RORA A ROMNA
Residenza
NaTOne o residerea Pevinga g resdenza Comeirns resde
ITaLLy ' ROMA b Rama
oo di residenza CAP o ressdenza
MOOOOM NG00 o100
Domicilio professionale
Provinga dacmecHio pr Lomune domiclie professanals
RONA k2 Réma b

s dorreoilo professinnale

MO0

Recapiti

pec@pec pec

Recapio ta|efomco

12343657890

Impostazioni di visualizzazione dati in ricerca pubblica

Dat personall che s o

& mastrans nel

o

Datz dinasots
Luogs dinascita
e

Diarmecilio |

0

fessionzie

Posta sfetiromica certd & - PEL
Prsta sfetironica ardnasia - PEQ

Recapitn tedafonics

& ConSultEzne pubbica Jagl
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2.3 MENU PRINCIPALE

Dopo la maschera di acquisizione dei dati previsti per la registrazione e dopo il login il sistema attiva
la seguente maschera del menu principale:

‘ Ministero della Glustizia
Pearcorsi chiari e precist: un fuo dirtte

Benuwenuto nooo: o000

& Compilazione domande B lscrizioni 8 Comunicazioni & Impostazioni ~ @ Supporto ~ B Esoi

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
alle stesse selezionare la voce del menu “Compilazione della domanda”; dalla stessa sezione, a
seguito di una ricerca, ¢ possibile consultare il dettaglio di una domanda gia creata.

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

Per visualizzare le comunicazioni inviate dal Tribunale ed il loro relativo dettaglio selezionare la voce
del menu “Comunicazioni”.

Per modificare/visualizzare le importazioni inserite durante la registrazione e/o cambiare la lingua
selezionare la voce 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 incrementale 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 alla 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 di iscrizione ¢ subordinata all’apertura
dei termini temporali previsti dalla legge. Pertanto, se si cerchera di compilare una nuova domanda
al di fuori di tali periodi, I’'utente verra avvisato da un opportuno messaggio di errore € non potra
procedere. Se invece 1’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). Si fa presente, inoltre, che la compilazione e I’invio di domande di conferma dell’iscrizione gia
in essere, a seguito di comunicazione ricevuta dal Tribunale in tal senso ai fini della revisione
periodica degli albi, potra essere sempre effettuata. Per tale tipologia di domande non ¢ dovuto alcun
pagamento del bollo.

Dopo aver selezionato la tipologia di domanda (CTU/Periti), le schede che costituiscono la domanda
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

PN R LD =

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

( Ministero della Giustizia

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Allg 1 o il

201 l

& Conpilasore donande 6 Istrizon

Segue schermata disponibile dove ¢ possibile selezionare la tipologia di domanda che si desidera
inviare:
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@Isfero della Giustizia
Parcorsi chian @ precist: un fuo amitto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari DRy ANOOUI00N
Alle misure del d.1 000/2014 - art. 00-bis d.1 00/2015. comv. in . DOO/2015

& Complasione domande M bcmon: 88 Comunicarions  © Impostarioni v @ Supporto = @ Esci

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Compila una nuova domanda

Albo/Elenco

Dopo aver selezionato la tipologia ¢ possibile, cliccando sul tasto “compila la domanda”, accedere
alle schede successive dove ¢ possibile visualizzare e inserire i1 dati della domanda.

< Ministero della Glustizia
Parcorsi chiar e precisi: un tuo dirftto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari HICC 00

@ Supporto = [ Esri

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Compila una nuova domanda &
Albo/Elenca

Scegh... v COMPILA LA DOMANDA
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24.1 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. Dati anagrafici > i i I

Richiedente Domicilio professionale

Cognome FOOR X 00 Provincia 0K

Nome OO0 Comune 0000000000
Codice fiscale HOOCO0OMN000MKKK Indirizzo OGN

Data di nascita 00/00/0000 cap 00000

Luogo di nascita JOOOOUO0EK)

Recapiti

Email PEO snennidEhonon. K

Email PEC 0000 TDOOO0L XK

Telefono 123456789012

Dopo aver visualizzato 1 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 si 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.

2. Curriculum vitag >
* Pt chbligatore
Riepilogo curriculum vitae

toll di studia e OrdinliAsseoazion| professional

Competenze

Aure informaziar
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I pannelli saranno inizialmente chiusi e si potra scegliere di aprirli singolarmente.

2. Curriculum vitae »

Riepitogo curriculum vitae
itod) di studio e OrdinifAssocazion professionall

Titali di studio conseguiti

Tipclogia titodo di studic Scualafuniversitd Canseguita Titolo di studio Azioni

Ordimi/Assocazion professional

Ordine/ R sociazione professionale Data iscrigion Luogo siritone Mumero iscrizione

PROHIE D) DOTTOR COMMERCILIST! E DEGLI FSPERTI COMTARIL

B Autonizzo i trattan

B oo |
Ciascuno step conterra in lettura le informazioni inserite, con la possibilita 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 Vitae in tutte le sue sezioni e deve essere selezionato il box: “Autorizzo
il trattamento dei dati personali presenti nel curriculum vitae ai sensi del Decreto Legislativo 30
giugno 2003, n. 196 e del GDPR (Regolamento UE 2016/679)”.
In caso contrario il sistema impedira il passaggio allo step successivo di completamento della
domanda.

Da questa pagina ¢ possibile accedere alla funzionalita di compilazione di ogni specifica sezione del
CV cliccando sugli appositi pulsanti “Aggiorna dati” presenti nei singoli pannelli delle varie sezioni
di compilazione, oppure cliccando sul pulsante “Compila il CV”’, presente in basso a destra.

Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro™ il sistema attiva la scheda precedente.
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24.3 Selezione tribunale

La terza pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di selezionare il tribunale.
Soltanto se sono ancora aperti i termini per la presentazione di domande relative a precedenti
iscrizioni ad albi cartacei sara possibile dichiarare P’iscrizione nell’attuale albo cartaceo. Se si
seleziona la dicitura “Dichiaro di essere gia iscritto all’albo cartaceo”, si potra inserire
facoltativamente il numero di iscrizione e/o la data di iscrizione.

Decreto Legge 18 ottobre 2012, n 179 come convertito con modificazioni dalla Legge 17 dicembre 2012, n 221
Compilazione della domanda CTU

3. Selezione Tribunale »

* Dato obbligatoria

Selezione Tribunale

Tribunzle di competerza (%)

Tribunale Ordinario - Tivol v

Dichiarazione scrizione precedente (%)

@ Dichiaro di essere gia iscritto ali'albo cartaceo
) Dichiare di non essera iscritto all'albo cartacen
M. iscrizione Data iscrizione

3345 16/06/2010

Decreto Legge 18 ottobre 2012, n. 179 come convertito con modificazioni dalla Legge 17 dicembre 2012, n. 221

Compilazione della domanda CTU

3. Selezione Tribunale >

* Dato obbligatorio
Selezione Tribunale

Tribunale di competenza {*)

Tribunale Ordinario - Roma ¥

< INDIETRO m

Se ¢ gia attiva un’iscrizione all’albo dei CTU o dei Periti penali, e se ¢ stata ricevuta la
comunicazione da parte del Tribunale in cui viene richiesta la presentazione di una domanda di
conferma dell’iscrizione, ai fini della revisione periodica degli albi, per il mantenimento della stessa,
in questo step sara possibile scegliere la tipologia della domanda che si desidera compilare:
“Domanda di nuova iscrizione o di arricchimento iscrizione gia attiva” o “Domanda di conferma
iscrizione”.
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3. Selezione Tribunale >

* Dato obbligatorio
Selezione Tribunale

Tribunale di cornpetenza (*)

Tribunale Ordinario - Roma v

Tipologia domanda (*)
_ Domanda di nuova iscrizione o di arricchimento iscrizione gia attiva

~ Domanda di conferma delliscrizione gia attiva

< INDIETRO CONTINUA >

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

24.4 Dichiarazione

La quarta pagina a disposizione per la compilazione della domanda visualizza, per ulteriore conferma
visiva, la dichiarazione precedentemente selezionata e riferita all’iscrizione nell’attuale albo cartaceo.

i nvita y T jale > 4. Dichiarazione >

Dichiarazione iscrizione precedente

MOCOO0OO0OOCOO00NNMN KOOGHUND KOO HHNOOOOOOCOCOOONE X 33600000000 JO00CMOOONUOOCOCHEONGE KXNCOOOCOXNNCN0E XXX X
AOOOCOOOOOOOONDOCOOONOC X X X X 0OC000OCONOOOOCOCCOCOCOOONNOOONG 100000000 XX

Dichiaro di essere gia iscritto allalbo cartaceo del tribunale *Tribunale Ordinaric - Roma’®

Cliccando sul tasto “continua’ 1l sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

245 Categorie e specializzazioni

La quinta pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di selezionare 1’Ordine
o Associazione professionale di riferimento per la domanda tra quelli inseriti nel CV dal candidato e,
a partire da questo dato, selezionare le categorie e le specializzazioni disponibili per le quali si vuole
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fare la domanda. Le specializzazioni disponibili sono subordinate alla categoria selezionata, e le
categorie disponibili sono subordinate all’Ordine/Associazione professionale selezionato/a.

Sia per I’Ordine/Associazione professionale che per le categorie e le specializzazioni, digitando
alcune lettere all’interno del campo di testo, viene proposto un elenco ridotto in base a quanto digitato.

E possibile selezionare piti categorie all’interno della domanda.

5. Categorie/Specializzazioni >

* Dato obbligatorio

Scelta categorie/specializzazioni

Ordine/Associazione professionale di riferimento per |2 domanda [*)

ORDINE DEI DOTTOR| COMMERCIALISTI E DEGLI ESPERTI CONTABILI - <:

Categoria (%)

Specializzazione [*)

AGGIUNGI SPECIALIZZAZIONE

5. Categorie/Specializzazioni >

* Dato obbligatorio
Scelta categorie/specializzazioni

Ordine/Associazione professionale di riferimento per la domanda {*)

ORDINE DEI DOTTORI COMMERCIALISTI E DEGLI ESPERT! CONTABILI x

Categona (*)

SCIENZE ECONOMICHE £ FINANZIARIE x <:

Specializzazione (*)

CONTABILITA AZIENDALE x <:
* AGGILNGI SPECIALIZZAZIONE

Dopo aver selezionato la specializzazione, per aggiungere all’elenco la specializzazione selezionata
cliccare su “Aggiungi specializzazione”.

Segue schermata con I’elenco delle specializzazioni selezionate inserite nella domanda. Nel caso in
cui il candidato volesse cancellare la specializzazione inserita pud farlo selezionando il box in
corrispondenza della specializzazione da eliminare e cliccando sul tasto “elimina specializzazioni

selezionate”.
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Elenco specializzazioni selezionate
Elimina Categoria Specializzazione
| SCIENZE ECONOMICHE E FINANZIARIE CONTABILITA' AZIENDALE

ﬁ * ELIMINA SPECIALIZZAZIONI SELEZIONATE

Se ¢ stata ricevuta la comunicazione da parte del Tribunale in cui viene richiesta la presentazione di
una domanda di conferma dell’iscrizione, ai fini della revisione periodica degli albi, per il
mantenimento della stessa, e se nello step 3 “Selezione Tribunale” ¢ stata scelta la tipologia di
domanda “Domanda di conferma iscrizione” (vedasi par. 2.4.3), in questo step sara visibile solo il
riepilogo di tutte le categorie e specializzazioni attive dell’iscrizione gia in essere per 1’albo
prescelto:

5. Categorie/Specializzazioni >

Elenco specializzazioni dell'iscrizione gia attiva

Categoria Specializzazione

AERONAUTICA PILOTAGGIO E NAVIGAZIONE AEREA

Cliccando sul tasto “continua’ 1l sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.4.6 Requisiti

La sesta pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di dichiarare 1 requisiti.

6. Requisiti »

* Dzbg nbbbgatann

Requisiti

Cittadranza talana (%) Seleziznandn MO indicyre la nazsnales)
Scegh. w

ndicane L dnadnans

Condesre penali )

Seegii. v

[Salezenande Slindicars le condanne subital

Prevsedimentiin misure di provenziona
|Caselario Giucizale] '}

Sregl., ¥

[Selericnando Slindicars : provvedimenti in misure di prevenzione)

Sottopesto s grocedimesti penali 4]

Seegli.. -

|Salemenandn Sl indicars « procodimant panal)

Profecsiora ') iSelezinnandn OLTROrdicare 1 profassione)

Sregi. v

e b prufesskne

Sanziord dsciolinar| {*]

Scegil. ~

Incicare ke sazinn ciscipfinan subito

Ir regala con g abblghl di fermeziena,
contributiv e preuidenzial ()

Stegil.. v

Irdicare gh obblighi concui s & inrpgala

Pubblico dipendente

Fubblco dipendants da) At ol dipencenza

”

Pubblico dipendents con qualfica

Seegh.. =

LR m
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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).

Pubblico dipendante

Pubhblico dipendente dal Ambite di dipenderza
¢ ca/os/2o0s M
Pubblice dipendant= con qualifica
Scagh ~

La scelta della qualifica “Docente” permette 1’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”.

Pubblico dipendente

Pubblico dipendente dal Ambito di dipencenza

OR/DS /2006 B Docenza universitaria temporanea

Pubblico cipendente con gualifica

Docente w

Data inizio contratto a termineg Data fine contratte a termine

¢> OB/0S/2006 =] :> 28/11/2008 = <:

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.

Pubblico dipendente

Pubbiico dipendente dal Ambito di dipendenza

12/1172018 i Docenza universitana temporanea

Pubblico dipendente con gualkfica

Docente w

Uata mizio coniratoo a terming Oata fine contratto 3 terming

i | [ AR i AGGIUNG] CONTRATTO

Contratti di docenza a termine

Elimina Data inizio Data fina

[ 1241172018 121172022

ﬁ ELIMING CONTRATTI SELEZIONATI h
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Pubblico dipendente

Pubiblice dipendenta dal Ambite o dipendenza

Pubhlico dipendente con qualifica

Scegh. -

B <« = - |

Cliccando sul tasto “continua’ il sistema attiva la scheda successiva.

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

24.7 Allegati

La settima pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di caricare gli allegati.
Tra gli allegati che ¢ obbligatorio caricare, ve ne sono alcuni per i quali ¢ possibile caricare
un’autocertificazione ex art.46 D.P.R. 445/2000. Per tutti questi allegati ¢ possibile caricare
un’autocertificazione unica, oppure caricarli singolarmente, pertanto ¢ necessario effettuare

I’opportuna scelta.

7. Rllegati >
Allegati obbligatori

(_ Si allega autocertificazione unica valida per tutti i documenti per cui & prevista
+ Cerbficato di s

» Certif

1ella dircoscrizione del tnbunale
» Estratto dell'atto di nascita

s Certficato genarale dal casellario giudiziario di data non anteriore atre mes dalla presentaziona

i 5j allegano singolarmente tutti i documenti o le autocertificazioni, ove previste

Una volta selezionato se si desidera presentare un’autocertificazione unica per tutti gli allegati per cui
¢ prevista tale possibilita o, alternativamente, se si desidera caricare singolarmente tutti gli allegati,
appariranno gli opportuni box da cui ¢ possibile scegliere il file da caricare.

Cliccando su “Scegli file” ¢ possibile selezionare il file dal proprio computer per il successivo
caricamento. Il caricamento avviene cliccando sul pulsante “Carica allegati”.
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Allegati obbligatori

@ i allega autocertificazione urica valida per tutt | documenti per cui & prevista:

« (ertificato di ischizione ad associaziona professionale

« (ertificato di residenza nella circosenzione del tribunale

= Estratto dell'atto di nascita

= (Certificato generale del casellario giudiziario di data non anteriore a tre

mesi dalla presentazione

) Siallegano singolarmente futti | documenti o le autncertificazioni, oue previste

Aurtocertificazione unica valida per tuth | documenti per cui & prevista
Nassun file selezionato

Il file da caricare deve eseere di Hpo POF & con dimensione massima di 2

Copia del documento di identita

Massun file selezionato
Il file da canicare deve essere di tipo POF & con dimensione massimz di 2 MB
Titoli/documenti a dimostrazione della capacica tecnica (2)

Massun file selezionato

Il file da caricare deve eseere di tipo POF & con dimensione massima di 2 MB

Maostra allegati opzionali

Allegati opzionali

Certificazione/Attestazione del crediti conseguiti (1) (2)

Nessun file selezionato
Il file da caricare dewve essere di tipo PDF e con dimenstone massimz di 2 MB
Ulteriore documentazione rilevante (2)

Nessun file selezionato

Il file da caricare deve  di tipo POF & con dimenstone massimz di 2 MB

{1) o autocertificazione ex art. 46 D.P.R. 445/2000

(2)E possibile cancare pits file per questa tipologia di decumento
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Allegati obbligatori

) Si allega autocertificazione unica valida per tutti i documenti per cui & prevista:
« (Certificato diiscrizione ad associazione professionals
= Certificato di residenza nefla circoscrizione del tribunale
= Estratto dell'atio dinascita
s Certificato generale dal casellanio gudiziario di data non anteriora a tre mesi dalla presentaziana

@ Siallegano singolarments tutt | documenti o le autocertificazion|, ove oreviste

Certificato di iscrizione ad associazione professionale (1)

Nessun file selezionato SCEGLIFILE
Il file da cancare dewe essesa di fpn POF e con dimansione massima i 2 MB
Certificato di residenza nella circoscrizione del tribunale [1)

Nessun file selezionato SCEGLIFILE
Il file da cancare dewe essesa di fpn POF e con dimansione massima i 2 MB
Estratto dell'atto di nascita (1)

Nessun file selezionato SUEGLIFILE

Il file da cancare dewe essesa di fpn POF e con dimansione massima i 2 MB
Certficato generale de| casellario giudiziario di data non anteriore & tre mesi dalla presentazions (1]

Nessun file selezionato SCEGLIFILE

I T

Il file da cancare deve essese di fpn POF @ con dimensione massi

Copia del documento di identita

Nessun file selezionato SCEGLIFILE
Il file da cancare dewe essesa di fpn POF e con dimansione massima i 2 MB
Titoli/documenti a dimostrazione della capacita tecnica (2)

Nessun file selezionato SCEGLIFILE

Il file da cancare dewe essesa di fpn POF @ con dimansione massim:

Mostra allegati opzional

Allegati opzionali

Cartificazone/Attestazione dai craditi conseguit (1) (2)
Nessun file selezionato SCEGLI FILE

i file da caricare dewe essere di tipe POF e con dimensiene massima di 2 MB

Segue schermata dopo il caricamento dei file nel sistema:
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Elenco allegati caricati

Elimina Tipologia allegato Nome file Dimensione Scarica

Autocertificazione unica valida per tutt | documenti per cui é prevista document. pdf 73 HE

B Cerfificazione/Attectarione dei crediti conseguit: docurment pdf TY9HE
3 Copia del dotumento di identita document.odf 79HB
[ Titali/docunents & dimostrazone della capaciia tecnica document.pdf 79HB
[ Ulteriore documentazione silevante document.pdf 7S HBE

&

x

E4

3
=

Nel caso in cui il candidato volesse cancellare gli allegati caricati puo farlo selezionando la casella in
corrispondenza dell’allegato da eliminare e cliccando sul tasto “Elimina allegati selezionati”.

Sara possibile effettuare la scelta iniziale sul caricamento delle autocertificazioni (unica o singole per
gli allegati previsti) solo se non ne ¢ stata caricata alcuna, ovvero dopo averle eliminate tutte.

Cliccando su “Mostra allegati opzionali” il candidato, qualora lo ritenga opportuno, pud caricare
anche allegati non obbligatori. La procedura da seguire ¢ la stessa degli allegati obbligatori e cioe
cliccando su “Scegli file” ¢ possibile selezionare il file dal proprio computer per il caricamento.

Muostra allegati opzionali ~

Allegati opzionali

Certificazione/Attestazione dei credit conseguiti (1) 12)

Macsun fila sslezionato SCEGLI FILE

Ulteriore documentazione rilevante (2)

Macsun fila sslezionato SCEGLI FILE

file da caricare deve assara di tipo POF @ con dimensione massima di 2 B

file da caricare deve assara di tipo POF @ con dimensione massima di 2 B

{1) o autorertificazione ex art. 46 D.AR. 445/2000

12)E possibile caricare pif file per questa tipologia di cocumento

: > CARICA BLLEGATI

Il caricamento avviene cliccando su “Carica allegati”.

E possibile visualizzare 1’allegato selezionato cliccando sull’icona & in corrispondenza della
colonna “Scarica”.
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Elenco allegati caricati

Elimina Tipologia allegato Nome file Dimensione Scarica
0 Certificato di residenza nella circoscrizione del tribunale download.pdf 6HB &
O Copia del documento di identita testpdf B84 KB é.

ELIMINA ALLEGATI SELEZIONATI

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 pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di visualizzare il riepilogo
di quanto inserito e di visualizzare gli allegati caricati.

agrari | EIBZID Iripunale +. U laraz 7 € P

B. Riepilogo

Richiedente
Cognome Domicilio professionale
COGNOME UTENTE e
Nome Email PED
MNOME UTENTE
Codice fiscale Email PEC
emaili@pecit
Data di nascita Telefona
OB/0L/ 1562 1236567890
Luogo di nascita
PARIGI (FRANCIA)
Tribunale di competenza
Tribunale di competenza Dichiarazione iscrizione precedenta
Tribunale Crdinario - Roma MNan iscritto all‘albo cartacen del tribunale *Tribunale Ordinano - Roma*

Ordine/Associazione professionale di riferimento per la domanda

Ordine/| jazione professi Luogp iscrizione Numero iscrizione Data iscrizione

DORDINE DEI DOTTORI COMMERCIALISTI E DEGLI ESPERTI CONTABILI Roma, Italia 123456785 26/06/2007

Categorie e specializzazion|

Categoria Specializzazione
SCIENZE ECONOMICHE E FINANZIAFIE CONTABILITA' AZIENDALE
Requisiti
Cittadinanza

Cittadinanza Haliana

Condanna panali
']

dlis i in misure di pr ione (Casellario Giudiziale)
Mo

Sottoposto a procedimenti penali
Mo

Professione
Dottori Commerdialisti ed Esperti Contabili

Sanzioni disciplinari
hio

In regola con gli obblighi di formazi [: ibutivi e p
&

Dettaglio obblighi con cul si & in regola

Compliant with all cbligations

Pubblico dipendente

Pubblico dipendente dal Ambito di dipendenza
26022025 Teaching in secondary schoal
Pubblico dipendente con qualifica

Docente
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Pubblico dipendente

Pubblico dipendente dal
26/02/2025

Pubblico dipendente con qualifica
Docente

Allegati

Tipologla allegato

Autocertificazione unica valida per tutti docurrent per cui & prewsta

Copia del documento di identita

Titolifdocumenti a dimestrazione della capadita tecnica

ok Visualizza/Scarica domands

Ambito di dipendenza
Teaching in secondary school

Nome file

docurnent.pdf

document pdf

document pdf

73KB

73 KB

75KB

Scarica

[

I~

COMPLETA DOMINDA >

Cliccando sul tasto “completa la domanda™ il sistema attiva la schermata per la conferma.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.

I campi “Pubblico dipendente dal” e “Pubblico dipendente con qualifica” sono presenti solo nel caso
in cui vengano valorizzati nello step 6 di compilazione.

Nella parte finale della pagina comparira un link da cui ¢ possibile scaricare la domanda in PDF.
I1 pulsante “Completa la domanda” sara sostituito dal pulsante “Invia la domanda” nel solo caso in
cui si sia dichiarato di essere gia iscritti al preesistente albo cartaceo, nello step 3 di compilazione.

Allegati

Tipologia allegato

Certificato o residenza nella circoscrizione del tribunale (1)

Copia del documento df identita

(1) o autocertificazione ex art. 46 DPR. 445/2000
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download,pdf
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Segue schermata con la richiesta di conferma:

Conferma completamento domanda

Sei sicura di voler procedere? La domanda non sard pid modificabile,

Successivamente, 1’utente che ha dichiarato di non essere iscritto all’albo cartaceo sara portato alla
schermata di pagamento del bollo (vedi 2.7 Pagamento del bollo).

2.5 MENU RICERCA DELLE DOMANDE

I1 candidato puo effettuare la ricerca delle domande inserite nel sistema.
Per la funzione sono disponibili i seguenti filtri: tipologia di albo e data di creazione.

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Compila una nuova domanda

Albo/Elenco

Scagl. v COMPILA LR DOMANDA

TUTTE LE DOMANDE COMPILATE

DO Ricerca domande compilate

Albo/Elenco Data creazione DA Data creazione A

Seegl.. v GG/MM AL = GO MM =

RAZZERA CAMPI RICERCA

Cliccando su “Ricerca” il sistema restituisce la lista con le domande presenti nel sistema.
Cliccando su “Azzera campi” il sistema ripulisce 1 filtri della ricerca.

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

Segue griglia con le operazioni disponibili:
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Msistiore ol Cinitinin

Operazione

Descrizione

& J Dettaglio domanda

Permette di visualizzare il dettaglio della domanda

& | Termina compilazione domanda !

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

&

Maodifica la domanda inviata

Permette di riprendere la compilazione di una domanda
precedentemente inviata e di modificare esclusivamente gli
step inerenti alle categorie/specializzazioni, ai requisiti e
agli allegati.

= ! Pagamento telematico del bollo |

Permette di attivare la procedura per il pagamento del
bollo. Attenzione, la funzione ¢ disponibile solo per i
candidati che hanno dichiarato di non essere gia iscritti
al registro cartaceo. (Vedi 2.7 Pagamento Bollo)

b l Invia la domanda

Permette di attivare la procedura per I’invio della domanda.
Attenzione, la funzione é disponibile dopo il pagamento
del bollo, se richiesto.

] J Cancella domanda ‘

Permette di cancellare la domanda.

Integrazione domanda per istruttoria

A seguito di una richiesta da parte degli operatori del
tribunale durante 1’istruttoria della domanda; permette ai
candidati di integrare la documentazione della domanda.
(Vedi 2.8 Integrazione domanda)

Integrazione domanda per udienza

A seguito dello svolgimento dell’udienza della domanda
che ha dato esito “Da integrare per udienza”; permette ai
candidati di integrare la documentazione della domanda
(Vedi 2.8 Integrazione domanda)

=m | Pagamento tasza governativa l

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

™ c T
Richiesta proroga pagamento tassa

Permette di richiedere 1’estensione dei termini di pagamento
della tassa di concessione 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 domanda

[J Estremi della domanda

Identificativo domanda Muova iscrizione
38a0989f-0150-458a-a0ad-e5 19eealsda3 Si
Cognome Mome Data di nascita Codice fiscale
COGNOME UTENTE NOME UTENTE 01/01/1980 h AR il
Albo/Elenco Tribunzle Data creaziona
Albo CTU Tribunale Ordinano - Roma 22/10/2024 13:29

Stato domanda

Compilata

&= Ordine/Associazione professionale di riferimento per la domanda

Ordine/Asscciazione professionale Luogo iscrizione Numero iscrizione Data iscrizione

OROINE DELLE FROFESSION! INFERMIERISTICHE Roma 1234 2141072020

W Categorie e specializzazioni

Categoria Specializzazione Esito
PROFESSIONE SANITARIA INFERMIERISTICA INFERNMIERE DI SANITA PUBBLICA
Visualizza maggiori informaziom v

Il pannello “Maggiori informazioni” pud essere aperto per consultare dati ancora piu specifici quali
la lista delle eventuali ricevute di pagamento di bollo e tassa governativa, 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 la domanda firmata e il
curriculum vitae compilato tramite il wizard.
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Visualizza maggiori informazioni

Scarica curnculum vitas

# Allegati

Tipologia allegato Nome file Data upload Dimensione Scarica
Certificato di residenza nella circoscrizione del tribunale download _firmato _PADES.pdf 29/11/2021 11:52 21KB -'L
Copia del documento di identita download _firmato_ PADES. pdf 29/11/2021 11:52 21KB &

= Udienze relative alla domanda

Udienza del 29/11/2021 hd

&le Ricorsi

Data presentazione Esito Data esito Azioni

29/11/2021 Accolto parzialmente 29/11/2021 e

£ Iter della domanda

25/11/2021 11:52 Compilata
25/11/2021 11:52 Firmata
29/11/202111:53 Imviata

29/11/2021 1157 In istruttonia
25/11/2021 11:57 In lavorazione
25/11/2021 11:57 Pronta per udienza
29/11/202111:58 Udienza assegnata
29/11/2021 1159 Udienza svolta
29/11/2021 1201 Accolta parzialmente
29/11/202112:08 Iscrizione avwenuta

L’icona @ permette di visualizzare i dati di un singolo ricorso.
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SE Ricorso

Data presentazions Corte d'Appelio

14/07 /2021 Corte d'fippello - Potenza

Motivazion| dal ricorso

Jijle

Cateporie 2 specizlizzazioni opgetto del ricorso
REGISTRAZIOMNI MAGNETICHE
TECKICA DI REGISTRAZIONE

Informazioni legale rappresentante

&z Esito del ricorso

Esito Data esito

Motivazione esita
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2.7  PAGAMENTO DEL BOLLO

Cliccando su “Pagamento telematico del bollo”, disponibile nella colonna “Azioni” della lista delle
domande, al di sotto del dettaglio della domanda, ¢ presente la seguente maschera:

o rFeril pagamento del bollo si invita a consultare la guida disponibile a guesto ink

lla Entrate del 19.09.2074 di intesa con il Capo Dipartiments dedla Funzione Pubblica, all'art. 2.4, "In nessuen caso & ammesso i

rimborso della Marca da Bollo Digitale”

= Pagamento telematico del bollo

1. Copia I'impronta (hash) della domanda
Impronta (hash) della domanda G
+fusNCepY MY YDWMZIUDUNSEM + Mhz/ SMMHRdbyud0= &1 Lopia

2. Effettua il pagamento telematico del bollo sul PST
3. Scarica la Ricevuta Telematica in formato XML da PST

4. Carica la Ricevuta Telematica cliccando sul pulsante sottostante

Ricevuta Telematica (”)

Messun file selezionato SCEGLI FILE @

Selegionare i file ¥NL con prefizso “rt_" stanicato dal PST

INDIETRO @ ¢ CARICA LA RICEVUTA TELEMATICA

Selezionare il contenuto del campo “Impronta (hash) della domanda” e utilizzarlo per il pagamento
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 la ricevuta” 1l sistema attiva la scheda di conferma e dopo la conferma il
sistema salva la ricevuta e porta I’utente alla pagina di invio della domanda.

Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.8  INTEGRAZIONE DELLA DOMANDA

Cliccando su “Integrazione domanda per istruttoria” o su “Integrazione domanda per udienza”,
eventualmente disponibili nella colonna “Azioni” della lista delle domande, al di sotto del dettaglio
della domanda, sono presenti le seguenti maschere:

© Integrazione della domanda per istruttoria

SLEGLIFILE

Elenco allegati caricati

Megsun ADagarn caricakn

INMETRO

© Integrazione della domanda per udienza

Integrazione da cancare [*)

Nessun file selenonato SCEGLI FILE

Elenco allegati caricat

Elimina Tipologia allegato Nome file Dimensione Scarica

@ Integrazione udienza downioad pdl GKB & <:
-

e < =>

Cliccando su “Carica Allegati” ¢ possibile attraverso la navigazione del percorso selezionare il file
PDF con le integrazioni richieste.

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

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

Cliccando sull’icona del download ¢ possibile visualizzare il documento allegato.

Cliccando sul tasto “Invia Integrazione” il sistema attiva la scheda di conferma e dopo la conferma
salva i 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, al di sotto del dettaglio della domanda, ¢ presente la seguente maschera:

© |l pagarmento dovrd essers esegusto ‘fuari linea' dopo aver generate e scaricato , utiizzando gl sportelli fizch, le apphcazioni di hame banking, app 10 o lapplicazione web di
chick oot MttpdchisthouLpagogalll resa d=paniile sul sito PagoPA inguadrando | e presentz sull'avelso o iserendo manualmence UV e CF 0l Glustizial,

=5 Pagamento tassa governativa

1. Genera avuiso con PagoPA e scarica il POF

2. Effettua il pagamento presso PSP

3. Clicca il pulsante per verificare lo stata del pagamento VERIFILA STATO PAGAMENTO

INDETRO

Cliccando su “Genera avviso” e confermando il messaggio che comparira in pop-up, viene aperta una
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.

Conferma generazione avviso di pagamento

Si aprird una posizione debitoria con PagoPA per || pagamento della tassa di concessione
governativa. Sel sicuro di voler procedere?

CONFERMA

Sparira quindi il pulsante “Genera avviso” e comparira il pulsante “Scarica avviso generato”,

cliccando sul quale I’utente puo scaricare I’avviso di pagamento precedentemente generato ogni volta
che ne ha necessita.

5 Pagamento tassa governativa

1. Genera avviso con PagoPA e scarica il POF

2 Effettuail pagamento presso PSP

3 Clicca il pulsante per verificare lo stato del pagamenta

INDIETRD

Cliccando sul tasto “Verifica stato pagamento” il sistema verifichera, previa conferma del messaggio
che comparira in pop-up, lo stato del pagamento della tassa di concessione governativa consultando
1 sistemi di pagamento telematico di PagoPA.
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Conferma verifica stato pagamento

Se || pagamento risultera effettuato, la domanda avanzera allo stato Tassa pagata’ Sei sicurn di

CONFERMA

voler procedere?

Se 1 sistemi di pagamento telematico di PagoPA comunicheranno che il pagamento ¢ stato effettuato,
la domanda passera automaticamente allo stato “Tassa pagata” e verra effettuato il download della
ricevuta di pagamento in formato PDF, che sara visibile e scaricabile dalla pagina di dettaglio della
domanda, all’interno della sezione “Visualizza maggiori informazioni”. L utente saro riportato quindi
nella dashboard contenente I’elenco delle domande, altrimenti lo stato della domanda non subira
modifiche.

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

& Operaziona eseguita

| pagamento della tacsa di concessione governativa risulta effettuato. Lo stato della domanda & stato aggiornato

Da notare che periodicamente il sistema verifica in automatico lo stato dei pagamenti, pertanto sara
possibile che 1’utente non debba richiedere manualmente una verifica cliccando sul suddetto pulsante.
Quando il sistema aggiornera lo stato del pagamento, lo stato della domanda avanzera
automaticamente.

Qualora 1l termine di pagamento sia scaduto, 1’utente potra presentare richiesta di proroga per il
pagamento della tassa governativa. Cliccando su “Richiedi l'estensione dei termini di pagamento della
tassa governativa”, disponibile nella colonna “Azioni” della lista delle domande al di sotto del
dettaglio della domanda, ¢ presente la seguente maschera:

Visualizza maggiori informazioni ~

Cliccando sul tasto “Invia richiesta” e confermando il messaggio che comparira in pop-up, viene
inviata una richiesta della proroga dei termini di pagamento della tassa di concessione governativa.
Successivamente all’invio, sara visualizzabile un messaggio di avviso all’interno della sezione
“Dettaglio domanda”.

Dettaglio domanda

A Per ladomanda @ stata richiesta una proroga dei termimi di pagamento dalla tassa di concessione governative

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

Attenzione: la funzionalita ¢ 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 'acceso al sistema, il candidato puo visualizzare 1’elenco delle iscrizioni distinto per

tipologia di albo.
‘ Ministero della Glustizia

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari Barvanto HRENIO CE

Ui all'art. 16 nonies de egge 18 ot

B Compiazione domands [ |scriziani B Comunicazioni & impostazioni = ® Supporto - [ Esci

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

Elenco Iscrizioni

Tipologla albe Tribunale Data iscrizione Stato iscrizione Azioni
Alba Periti Tribunale Ordinario - Roma 24/11/2021 |scrizione attiva @ @ =) [+
Albe CTU Tribunale Ordinario - Homa 21/04/2022 |scrizione attiva @ @ -] [+]

Se ¢ stata ricevuta la comunicazione da parte del Tribunale in cui viene richiesta la presentazione di
una domanda di conferma dell’iscrizione, ai fini della revisione periodica degli albi, per il
mantenimento della stessa, € se non ¢ stata ancora inviata la domanda di tipo “Domanda di conferma
iscrizione” in risposta a tale richiesta (vedasi par. 2.4.3), in questa pagina in corrispondenza

dell’iscrizione da confermare sara visibile anche ’icona (& per iniziare o continuare la compilazione
di una domanda di conferma dell’iscrizione:

Elenco Iscrizioni

Tipologia albo Tribunale Data iscrizione Stato iscriziona Azioni

Albe Periti Tribunale Ordinario - Roma 28/11/2024 Iscrizione attiva & @ e [+] =

Cliccandovi si verra indirizzati alla procedura di compilazione della domanda di conferma
dell’iscrizione, con lo step 3 “Selezione Tribunale” pre-compilato e non modificabile.

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

Cliccando su @ si visualizza la pagina per la richiesta di sospensione. E possibile chiedere la
sospensione solo dell’intera iscrizione, pertanto tutte le categorie e specializzazioni saranno
preselezionate e non modificabili.
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* Date abbligatorio
@ Richiesta sospensione iscrizione

Sospensione dal (%) Sospensione al *)

=) -

Categorie e specializzazion per cui st richiede la sospensione
APPALTI PUBBLIOI E PRIVATI
APPALTI PUBBLICI E PRIVATI
COSTRUZIONI C\VILI
EDILIZIA PRIVATA
URBANISTICA
PIANIFICAZIONE URBANISTICA

Note

Cliccando invece su @ si visualizza la pagina per la richiesta di cancellazione.
E possibile chiedere la cancellazione dell’intera iscrizione oppure la cancellazione dall’albo di una o
piu categorie/specializzazioni.

* Data obbhgatono
@ Richiesta cancellazione iscrizione
Maotiwa Cancellazione (7]

Scagl.. ~

Categorie e specializzazioni per cui S richiede la cancellaziona (7]
[ Tutt oeie & specializzazion

O ASSICY or

L ASSICURAZIONI AUTOMOBILISTICHE
L ASSICURAZIONE DANNI

hote

Una volta effettuata una richiesta di sospensione o di cancellazione, non sara piu possibile presentarne
altre finché non saranno evase da parte degli uffici.

Le informazioni relative alle richieste di sospensione e/o di cancellazione effettuate sono consultabili
nella schermata di dettaglio dell’iscrizione (vedi 2.11 “Visualizza dettaglio iscrizione”).

Cliccando su © si visualizza la pagina da cui ¢ possibile caricare dei documenti da allegare
all’iscrizione dell’utente.

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n° 1.14 del 02/07/2025 Pag. 39




Mossistors otk Coniilliuiar

QM' /MZ%', weavions Gindiviavia, dof Torsonate o doi Torvir
Dineviono Gonorato por i Sistoms Soformativi Aulomatiocats

* Dato obbligatorio

© Caricamento allegati iscrizione

Documento da allegare (*)

Nessun file selezionato SCEGLI FILE

Descrizione [*)

b

CARICA DOCUMENTD

Si potra caricare un file PDF cliccando sul pulsante “Scegli file”, quindi selezionando un file dal
computer. E inoltre necessario inserire una descrizione del documento che si desidera allegare.

Una volta cliccato sul pulsante “Carica documento™ 1l file viene acquisito dal sistema. In basso
comparira 1’elenco dei documenti caricati, che potranno essere eliminati selezionando i
corrispondenti check box e poi cliccando su “Elimina documenti selezionati”:

* Dato abbligatorio

© Caricamento allegati iscrizione

Documento da allegare [*)

Nessun file selazionato SCEGLI FILE

Descriziona [*)

CARICA DOCUMENTD

% Elenco document allegati

Elimina Nome file Descriziona Dimensione Scarica

O document, pdf Polizza assicurativa T9HB E 3

< INDIETRO COMFERMA DOCUMENTI ALLEGATI ALLTSCRIZIONE

Cliccando sul pulsante “Conferma documenti allegati all’iscrizione” comparira un pop-up di
richiesta di conferma.

Conferma aggiunta documenti allegati all'iscrizione

Si & sicuri di voler associare i documenti caricati all'iscrizione? Una volta confermato, non sara
possibile eliminare tall documenti
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Dopo aver cliccato su “Conferma” 1 documenti caricati saranno acquisiti definitivamente dal
sistema, non potranno essere modificati né¢ eliminati, ¢ saranno visionabili e disponibili per il
download nella schermata di dettaglio dell’iscrizione (vedi 2.11 “Visualizza dettaglio iscrizione”).

Nel caso sia stata inviata una richiesta di integrazione dell’iscrizione da parte degli uffici del
tribunale, I’icona sara &d e 1’intestazione della pagina a cui si accedera cliccandovi sard come
mostrato in figura, per il resto 'interfaccia e le funzionalita sono uguali a quelle illustrate
precedentemente.

Caricamento allegati iscrizione per richiesta integrazione

B Perl'sorizione & stata effettuata una richiesta dintegrazione

[ Estremi |scrizione

Nominativo Codice fiscale Datadinascta

NOME UTENTE COGNOME UTENTE LERARGROALTDSTSW 010141981
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2.11 VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO ISCRIZIONE

La schermata mostra gli estremi dell’iscrizione selezionata.

Cliccando su “Visualizza maggiori informazioni” & possibile aprire una sezione contenente i dettagli
su eventuali documenti allegati, sospensioni, cancellazioni, udienze disciplinari, richieste di
sospensione, richieste di cancellazione e ricorsi riferiti all’iscrizione selezionata.

< Ministero della Giustizia
Percorsi chiarl e precist; un tuo dirtto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari Senvenuta

previsione di cui all'art. 16 nonies del Decreto Legge 18 ottobre 2012, n 179 come convertito con modificazioni dalla Legge 17 dicembre 2012, n 221

8 Compilazione domande Iscrizion B Comunicazion & Impostazioni ~

Dettaglio Iscrizione

[J Estremi Iscrizione

Nominativo Codice fiscale Data di nascita
Email PEO Email PEC
Tipologia albo Tribunale Mumero iscriziona Data iscrizione
Albo Periti Tribunale Ordinaric - Roma 3 _

Stato iscriziona

Iscrizione attiva

Categoria attiva Specializzazione
GRAFOLOGIA FORENSE FIRMA GRAFOMETRICA
PORTI NAVI E NAVIGAZIONE COSTRUZIONI NAVALI

Visualizza maggiori informazioni <: -

INDIETRO

Se all’iscrizione sono stati allegati dei documenti da parte dell’utente, questi saranno consultabili e
scaricabili espandendo I’apposita sezione:
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Visualizza maggiori informazioni| =

# Documenti allegati all'iscrizione

Nome file Descrizione Data upload Dimensione Scarica
document.pdf Documentazione assicurativa 16/02/2025 09:24 79KB E2
docurment. pdf Paolizza assicurativa 14/02/2024 09:41 79 KB —*a

Nel caso in cui, a seguito di provvedimenti sull’iscrizione, siano stati presentati uno o piu ricorsi,
nella schermata ¢ presente un pannello espandibile contenente la lista dei ricorsi presentati, come
illustrato nella seguente figura.

Z2 Ricorsi
Data presentazione Esito Data esito Azioni
01/02/2021 @®
01/05/2020 Accolte 01/05/2021 ®

Cliccando sull’icona a forma di occhio si possono vedere le informazioni di dettaglio relative al
ricorso.
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ZE Ricorso

Data presentanone Carte d'Appelln

T4/07/2021 Corte d'Appello - Potenza

Motwazioru del ncarso

Categorie e specializzazion nggetto cel rcorso
REGISTRAZION| MAGNETICHE
TECNICA Ol REGISTRAZIONE

Informazioni legale rappresentante

2 Esito del ricorso
ksto

Lata esito

Mativazions esita

Cliccando invece su una singola sospensione, cancellazione
visualizzare il dettaglio e scaricare gli eventuali verbali.

@ Sospensioni

Sospensione dal 03/10/2020 al 05/10/2020

Sospensione dal  03/10/2020 Sospensioneal  05/10/2020

Categorie e specializzazioni suspese
ASSICURAZIONI
ASSICURAZIDNI AUTOMOBILISTICHE
ASSICURAZIDNI DANNI

Tipologia allegato Mome file Data upload

verbale di sospensione domandafimata.pdf 04/10/2020 09:59
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e/o udienza disciplinare ¢ possibile

Motivo sospensione Sospensione d'ufficio

Dimensione Scarica

&0 4B o
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@ Categorie e specializzazioni cancellate

Categorla Specializzazione
ENERGIA ELETTRICA ELETTROCHIMICA
INFORMATICA INGEGNERIA GESTIONALE

7= Udienze disciplinari

Udienza disciphinare del 10/12/2020

Data udienza 1071212020

Esito udienza Cancallazione

Categorie e speci oggetto dell’
ASSICURAZION|

ASSICURAZIONI AUTOMOBILISTICHE
ASSICURAZION| DANNI

Tipologia allegato Nome file

Verbale di sospensione domandafirmata pdf

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
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Data Cancellazione Motivo Cancellazione
10/12/202013:25 Cancellazione d'ufficio
10/12/202013:30 Pensionamento
Data upload Dimensione Scarica
O4/10/2020 09:59 &0 KB &;
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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.

@ Richieste sospensione iscrizione

Richiesta sospensione dal 14/10/2023 al 20/10/2023

Sospensione dal 14/ 10/2023 Sospensioneal 20/10/2023

Categone & speciahizzazion per tui € stata richiesta la sospensione
AERONAUTICA
APPARECCHIATURE DI BORDD
COSTRUZION! AEROPORTUAL
AR ESPLOSIV E BALISTICA
BALISTICA

Mote

RICHIESTA SUSPENSIONE PER SOPRAGGILNTT IMPEGN] PROFESSIONALI

\fisualizza maggiori informazioni

@ Richiesta cancellazione iscrizione
Motivo Cancellaziane
Motin personali
Categorie e specializzazont per cui sinchiede |a canceliazane |*)
ASSICURAZION

ASSICURAZIONI AUTOMOBILISTICHE
ASSICURAZION DANN|

hote

NOTE RICHIESTA CANCELLAZIDNE ISCRIZIONE

INDIETRO
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2.12 MENU COMUNICAZIONI

Effettuato l'acceso al sistema, il candidato puo visualizzare I’elenco ed il dettaglio delle
comunicazioni inviate dal tribunale.

‘ Ministero della Glustizia
Parcors! chian & precisl: un fuo diftto

Gestione Albi, elenc i Benwenuto

ne di cul all'ary § e o e con r all cembre 20° 21

B Compilazions domande = Iscrizion B8 Comunicazion| & Impostazioni » @ Supporto = I Esci

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

‘ Ministero della Giustizia
Percors! chian @ precisi; wn fuo dinfto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari Benvenuto

e di cul all'art. 16 nonses thobre 2012, n 179 o rtito con modi alla Legge 17 dicembre 2012, n 221

& Compilazione domands I iscrizioni B Comunicanon) £ Impastazioni = @ Supporto =

Elenco Comunicazioni

[11/07/2022 16:34] Assegnazione data udienza w

[26/07/2022 16:14] Assegnazione data udienza w

Cliccando sulla comunicazione ¢ possibile visualizzare il dettaglio.
‘ Ministero della Giustizia
Parcorsi chiari @ precis!: un tuo dirtto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari Benienuio

e di cui allart. 16 non 2012 n rertito con modificazioni dall Cem 2. n221

& Compilazione domande Iscrizioni = Comunicazioni & Impostazioni « © Supporto @ Esci

Elenco Comunicazioni

[11/07/2022 16:34] Assegnaziane data udienza e ] A

Gentile candidato/a,

le comunichiamo che la domanda volta ad ottenere lscrizione all'albo/elenco "Albo CTU" nelle seguents categonie/specializzazioni
* AMBIENTE E TERRITORIO - DINAMICA COSTIERA
verra esaminata in data 12/07/2022

Cordiali saluts,
Tribunale Ordinario - Roma
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2.13 MENU IMPOSTAZIONI

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

Ministero della Glustizia

Parcars! chiad a precisl: un fuo dirtfa

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari
Al v A | D00V 2074 - art. D0-bis . BOS2C W in |, 15 ‘

& Compilazionedomande. [ (scrizioni B8 Comunicazioni & Impostazion @ Supporto = & Esci

Selezionando il menu “Impostazioni” si attivano 1 due sottomenu: “Modifica dati personali”,
“Cambio lingua” e “Gestione CV”

2.13.1 Modifica dati personali

Cliccando “Modifica dati personali” ¢ possibile visualizzare e/o modificare i dati della registrazione.

< Ministero della Glustizia
Percorsi chiarl @ precisi: un fuo dbitto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari ORUEESF O RIS
20000000

previsione di cul alart. 16 nomes del Dac a0 18 ottobre 2012, 1 179 come cc o modificazi 17 dicembre 2012, n 221

8 Compilazione domande Iscrizioni B Comunicazioni O Impostazioni » © Supporto ~ » Esoi

Modifica dti personall

Cambio tingua

Gestone OV

Dopo aver cliccato “Modifica dati personali” si attiva la seguente schermata:
@Is‘r&ro della Giustizia
Porcovsl chian @ procl w) fue dinftto

i, elenchi CTU i ausiliari Beuenuts J0000C
014 ~art. 00-bis s 2015 000000

B Complaziona domands I iscriziond B Comunicazh ® Impostasioni = @ Supporto = > Esel

Modifica dati anagrafici

Dati anagrafici

Momna [7) Lognome{*)
wne KRR
Codice Tiscale Data o

HAOGOOHHRRNK HH RN =

Prosdncia o I
L LS e A
bt !
: o
Residenza
Nazione 4l resdenza () Prosnc a Co
OO0 v L *
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Ingirizza di residenza {*)

AN OO

Domicilio professionale

Provintia dormicilio professionale [*) Comune domicilio professonaie )

XEXARRHR v NACCNAN v

Indirzza domicile professionata (1)

NENKNKR NN

Recapiti

Pasta elettronca cartificata -

sacoeooo oooEionn o

Hecapito telefonico {7

Impostaziani di visualizzazione dati in ricerca pubblica

idera mosirare nella consutazions pubbilica degh it &gl AlboElench

Cadee fiscale
B Datadinasota

B Lusgo dinasota
7 Fesa
B Damicilio
B3 Posta efattion

P

ica ordv

]

eiefonice

“ .

Cliccando su “Salva” ¢ possibile modificare i dati nel sistema.
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Conferma variazione dati anagrafici

Dati anagrafici

Home Cograms
fer e FODOINNE
Codice fiscale Data di nascita Sessn
OG0 MDOATION K, o407 1580 Maaschile b
razanedinascaa Provingia di nascita Comune df nascitz
Il b ROMA b o RO
Residenza
HNezoned fesidenza Provinges O resadenza Carmare resdenza
TTALLY b ROMA b Roma b
e di yesidenza CAP di residenza
WOODXXN KN 12 Dotog
Domicilio professionale
Prainicia damecilio professionaie Cornine domenho professonals
RO b Homa W
indrare dommidibo profe CAP domicilio professionale
IR, 19 oo1oo

Recapiti
Postz alettranea cartificata - PEC Posiz slefiranea ordinana - FED,
RO, IO A SO [ i

Hacapito welefono

DO0C000000

Impaostazioni di visualizzazione dati in ricerca pubblica

Dan persanal ohe S| desidera mostrane nella consultamane pulblca depl) iSonth ags AlbEencs

Monne

Cognome

Recapts tefefonico

Successivamente la modifica dei dati viene presentata una pagina di verifica.
Quanto inserito sara salvato dopo il click sul pulsante “Conferma Modifica”.
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2.13.2 Cambio lingua

N .

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

@mero della Glustizio

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari Pt SOCCHATOS
oreveion o o alfars. 16 nonies del Decreto Legge 18 citobre 203201 s 1 ) 1 X000000X

& Compinz

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.

‘ Ministero della Glustizia
Purcorsi chiad @ preciars un fuo diiio

Gestione Albi, elenchi

Cambio lingua

* Uato obbfigatorio
Seleziona lingua

I——

|:> seegl v

Engish
Genran

I.sallan $m

nfprmatva

& Minkteno della gistizla

2.13.3 Gestione CV

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

@m’em della Glustizia

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari
ot Dicreto Lagge 18 octobeo 2012, 1 179 (ome canverts con

Bernmn.m XION000K
XO0O000K

& Compilazione dorande

Gestiane OV

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

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

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n° 1.14 del 02/07/2025 Pag. 5]



Masistnre il Couwilsnie

Dipartiments dot Urpanincasions Giudiviaria, dot Torsonals o doi Forvice
Direviono Conorots ot & Sstoms f-%mdw‘ Astomatiwat

2.13.3.1 Titoli di studio e Ordini/Associazioni 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, obbligatoriamente, gli Ordini e/o le
Associazioni professionali a cui si appartiene, cliccando su “Aggiungi Ordine/Associazione
professionale”. Si potra inoltre selezionare la relativa casella che indica di non possedere alcun titolo
di studio.

Gestione curriculum vitae

1. Titoli di studio e Ordini/Associazioni professionali > 2. Corsi di formazione 3. Certificazioni Competenze

5. Esperienze lavorative 6. Brevetti e pubblicazioni > 7. Altre informagzioni

Titoli di studio conseguiti

) Messun titolo di studio

SALUA AGGIUNGI TITOLD

Ordini/Associazioni professionali

A Uinserimento di almeno un Ordine/ssociazione professionale & obbligatorio

AGGIUNG! ORDIME/ASSOCIAZIONE PROFESSIONALE

2.13.3.1.1 Aggiungi titolo

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

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

Materia: campo di testo libero dove indicare 1’oggetto dello studio

Titolo di studio: selezionabile da una combo box solo per la denominazione del titolo di studio
di diploma, laurea o diploma universitario

Nome corso di laurea: campo di testo libero

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

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

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

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

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

Note: campo di testo libero, dove indicare ulteriori note
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Aggiungi titolo di studio

* Dato obbligatorio

Tipologia titolo di studio (*) Materia
Scegli... v

Titalo di studio

Nome corso laurea Scuoladuniversita (*)

Mese Anna (*) \otazione Lode
Scegli... ~ Scegli... v o

Nate (numero di caratteri massimo: 500)

2.13.3.1.2 Aggiungi Ordine/associazione professionale

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

Iscritto presso (*): da selezionare obbligatoriamente da un elenco che contiene i valori
“ORDINE PROFESSIONALE” ¢ “ASSOCIAZIONE PROFESSIONALE”;
Ordine/Associazione professionale (*): da selezionare obbligatoriamente da un elenco che
contiene i valori degli ordini professionali o delle associazioni professionali, a seconda della
scelta precedentemente effettuata;

Luogo di iscrizione (*): campo di testo libero;

Data iscrizione (*): data dell’iscrizione all’ordine professionale;

Numero iscrizione: campo di testo indicante il numero o il codice di iscrizione all’ordine

Aggiungi Ordine/Associazione professionale

* Dato obbligatoria
|scrtto pressa (*)

Scegli... -

Ordine/Associazione professionate (%)

Luoge iscrizione (*)

Data iscrimone (*) Murmiera iscrizione

=
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2.13.3.1.3 Riepilogo

1. Titoli di studio e Ordini/Associazioni professionali > 2. Corsidiformazione » 3. Certificazioni » 4. Competenze >

5. Esperienze lavorative » 6. Brevetti e pubblicazioni * 7. Altre informazioni

Titali di studio conseguiti

Tipologia titolo di studio Scuola/universita Conseguito Titolo di studio Aziani

Laurea W.0./Laurea Magistrale Ia Sapienza 1480 L2 Laurae in Biatecnologie & = i
Ordini/Associazioni professionali

Ordi pr Data Iscrizione Luogo Iscrizione MNumero |scrizione Azionl

AAC AMMINISTRATORI E CONDOMINI ASSOCIAZIONE 30/01/2024 Roma 123h6 F4 n

AGGIUNGI ORDINE/ASSOCIAZIONE PROFESSIDNALE

Una volta inseriti tali dati sara possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, tramite le apposite
icone presenti sulla lista.
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2.13.3.1.4 Dettaglio titolo di studio

Cliccando sull’icona del dettaglio del titolo di studio si presentera una finestra modale con 1 dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura.

Dettaglio titolo di studio

* Dato cbbligatorio
Tipologia titelo di studic {*} Materia

Laurea Triennale filosofia

Titalo di studio

LOS Laurae in Filosofia

Nome corso laurea Scupla/universita (%)
lettere e filosofia Sapienza - Universita di Roma
Mase Anno (1) \iotazione Lode
Luglio 2001 110

Naote (numera di caratter massimo: 500)

CHILDE

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.

Modifica titolo di studio

* Dato obbligatorio
Tipologia titolo di studio{*) Materia

Laurea \.O./Laurea Magistrale hd Geologia

Titolo di studio

LM74 Leuree Magistrali in Scienze e Tecnclogie Geologiche E
Mome corso lavrea Scuolafuniversita (*}
Scienze Geologiche Universita degli Studi di Bologna
Mese Anno () Votazione Lode
) O
maggio hd 1991 A 101

Note {numero di caratter massima: 500)
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2.13.3.1.6Eliminazione titolo di studio

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
del titolo di studio selezionato.

Conferma eliminazione

Sei sicuro divoler cancellare I'elemento selezionato?

2.13.3.1.7 Modifica Ordine/associazione professionale

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

Modifica Ordine/Associazione professionale

* Dato obbligatorio

Iscritto presso (*)

ORDINE PROFESSIONALE v

Ordine/fissocazione professionale (*)

ORDIME FARMACISTI x v

Luogn iscrizione (*)

Roma
Data iscrizione (%) Numera iscrizione
01/02/2016 145366

CHIUDI SaLvA
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2.13.3.1.8 Eliminazione Ordine/associazione professionale

Cliccando sull’icona di eliminazione si presentera un messaggio di avvertimento della cancellazione
dell’ordine professionale selezionato.

Conferma eliminazione

Seisicuro divoler cancellare I'elemento selezionato?

2.13.3.2 Corsi di formazione

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

Gestione curriculum vitae

1. Titoli di studio e Ordini/Assaciazioni professionali > 2. Corsi di formazione > 3. Certificazioni > 4 Competenze »
5. Esperienze lavorative > 6. Brevetti e pubblicazioni > 7. Altre informazioni

Corsi di formazione

Messun corso di formazione

SALVA AGGIUNG! CORSO ¢

¢ INDIETRO TORMA ALLA DOMANDA m

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 (*): da inserire obbligatoriamente, con I’anno di fine frequenza del corso selezionabile
da un menu a tendina
e Durata in giorni: campo di tipo numerico in cui inserire il numero di giorni del corso
e Note: campo di testo libero
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Aggiungi corso di formazione

* Dato obbligatono

Anno (7 Durata in giomi

Scegli.. v

Note fnumero di caratten massimo: 500}

2.13.3.2.2 Riepilogo

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

2.13.3.2.3 Dettaglio corso

Corsi di formazione

Nome Anno Argomento Durata in giorni Azioni

Mongo OB 2021 fondamenti di Mongo DB &

AGGIUNGI CORSO

Sz

Cliccando sull’icona del dettaglio del corso di formazione si presentera una finestra modale con 1 dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura.
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Dettaglio corso di formazione

* Date oobligatario

Argomento

fondamenti di Mongo DB

Anna{*) Durata in giomi

2021 L

Note [numera di caratter massima: S0C)

prim fondamenti

CHILIDE

2.13.3.2.4 Modifica corso

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

Maodifica corsa di formazione

* [ato obbligatorio
Nome (*)

IAonga DB

Argomento
fondamenti di Mango DB

Anno (7 Duratain giorni

2021 b 4

Naote [numera di caratten massima: 500}

prmi fondamenti

b m

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.

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n° 1.14 del 02/07/2025 Pag. 59



Mossistors dodls Cowidiein

.@M’ /MZ};} caionre Condiioria, dot Porsonwts o dos Tovvivs
Giraviono Gonorats por i Sistoms Soformativi Histomatiseals

Conferma eliminazione

Sei sicuro divoler cancellare I'elemento selezionato?

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 alternativa si dovra selezionare il relativo
check box che indica di non possedere alcuna certificazione.

Certificazioni

[ Messuna certificazione

SALVA AGGIUNG] CERTIFICAZIONE C:

2.13.3.3.1 Aggiungi certificazione

Per ciascuna certificazione si dovranno inserire le seguenti informazioni:
1. Nome (*): da inserire 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 (*): da inserire obbligatoriamente, selezionabile mediante calendario

4. Data scadenza: selezionabile mediante calendario

5. Note: campo di testo libero
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Aggiungi certificazione

* Dato obbligatoric

Enta[*]

Datarilascio [*) Data scadenza

- - AN B

Note (rumero ¢ caratten massime: S00)

2.13.3.3.2 Riepilogo

Una volta inseriti tali dati sara possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, cliccando le apposite
icone presenti sulla lista.

Certificazioni
Nome Ente Data rilascio Data scadenza Azioni
Margab Mongs DA carp 25/01/2022 10/06/2025 7 1

AGHUNG CERTIFICATIONE

S m

2.13.3.3.3 Dettaglio certificazione

Cliccando sull’icona del dettaglio della certificazione si presentera una finestra modale con i dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura.

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n° 1.14 del 02/07/2025 Pag. 6]




Mossistors dodls Cowidiein

.@M’ /MZ};} wcavions Gindiviavia, dof Torsonats o doi Torvine
Disoviono Gonorats por i Sistomi Soformativi Hutomativeats

Dettaglio certificazione

* Dato ohbligatorio
Mo {*)

MongoDB

Ente (%)

Mango DB corp

Data rilassio (*) Data scadenza

25/01/2022 10/06/2025

Mote {numera di raratten massimo: 500

ronseguita presso la sede centrale

CHIUDI

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.

Modifica certificazione

* Dato ohbligatorio
Nome (*)

MongoDB

Ente (%)

Monge DB corp
Data ritascio (*) Data scadenza
25/01/2022 ! 10/06/2025

Note {nurmera di caratteri massime: 500)

conseguita presso la sede centrale

iz m
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2.13.3.3.5 Elimina certificazione

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

Conferma eliminazione

Sai sicuro di voler cancellare I'elemento selezionato?

2.13.3.4 Competenze

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

Competenze digitall

[} Nessuna competenza
o — <

Competenze linguistiche

[J Nessuna competenza

satua AGGAING! COMPETENZA <:=

Altre competenze

[l Nessuna competenza

SaLva AGGIUNG! COMPETENLA @

i m

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 I’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

La lingua potra essere scelta da un elenco proposto dal sistema e si dovra obbligatoriamente indicare
il livello di conoscenza scritto e parlato ed eventualmente selezionando 1’opzione madrelingua.

Aggiungi lingua

* Dato obbligaterio

Lingua (*) Madrelingua

(]
v

Scegl..

Competenza lingua scritta (7} Competenza lingua parlata {*)

Scegli... Stegle..

2.13.3.4.3 Aggiungi altra competenza

Dauna combo box con possibilita di auto completamento si puo selezionare una competenza, Qualora
non sia presente nessuna competenza corrispondente a quella che si desidera inserire, digitare “Altro”
nella combo box; il sistema abilitera I’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 da virgola.

Aggiungi altra competenza
Descrizione

Bltre (numero di carattert massimo: 200)
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2.13.3.4.4 Riepilogo

Una volta inseriti 1 dati delle competenze sara possibile modificarli ed eliminarli, cliccando le apposite

icone presenti sulla lista.

Competenze digitali

Ambito Competenza
Sistemi pperativi Windows
Sisterm aperativi Archuing
Programami camuni Pacchetto Office

Competenze linguistiche

Lingua Competenza lingua scritta Competenza lingua parfata

Greco 2 Lo}

AGGIUNG COMPETERZA

Altre competenze

Descrizione

Tipi di oli per trapano

AGGIUNG! COMPETEMZA

« INDIETRO

Livella RAzioni

=

Madrelingua

2.13.3.4.5 Modifica competenza digitale

Cliccando sull’icona di modifica delle competenze digitali si presentera una finestra modale con 1
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 digitale selezionata.

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare I'elementao selezionato?
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2.13.3.4.7Modifica competenza linguistica

Cliccando sull’icona di modifica della competenza linguistica si presentera una finestra modale con 1
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica.

Modifica lingua

* Dato shbligatocia
Lingua (*) Madrelingua

Greco w

Competenza lingua scritta (%) Competenza ingua parlata (|

2 (o

2.13.3.4.8 Elimina competenza linguistica

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

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare I'elemento selezionato?

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.

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare I'elemento selezionato?
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2.13.3.5 Esperienze lavorative

Lo step permettera I’inserimento delle esperienze lavorative inserendo una o piu esperienze dopo aver
cliccato sul pulsante “Aggiungi esperienza”. In alternativa si dovra selezionare il relativo check box
che indica di non possedere alcuna esperienza lavorativa.

Esperienze lavorative

[] Nessura esperierza lavorativa

soiva BEGIUNG! ESPERIENTA ¢

© INDIETRO CONTINUA »

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 fra le categorie previste dal sistema
Mese di inizio attivita (*), da inserire obbligatoriamente e selezionabile dall’elenco dei mesi
Anno di inizio attivita (*), da inserire obbligatoriamente e selezionabile dall’elenco degli anni

Mese di fine attivita, obbligatorio solo qualora non 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 sta inserendo

Aggiung esperienza

* Dato obbligatorio
Cualifica (*) Nome azienda/ente {*)

Descrizione mansione [numers di caratterni massimo: 2000}

Settore/Categona

Mese inizia [*) Anno inizio {*) Mese fine Anna fine

Sregl.. w Scagli. v Sregl_ Scegl. w

[ Attualmente ricopro questo ruclo

e m
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2.13.3.5.2 Riepilogo

Una volta inseriti 1 dati delle esperienze lavorative sara possibile visualizzarle, modificarle ed
eliminarle, cliccando le apposite icone presenti sulla lista.

Esperienze lavorative

Qualifica Nome azienda/ente Data inizio Data fine Settore/Categoria Azioni

drettore FCA 111574 Moton

AGGIUNGI ESPERIENZA

(X
(mp AN
2y

iz m

2.13.3.5.3 Dettaglio esperienza lavorativa

Cliccando sull’icona del dettaglio dell’esperienza lavorativa si presentera una finestra modale con 1
dati precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura.

Dettaglo esperienza

* Dato oobligatorio
Qualifiza{*} Nome aziendalante [*)

direttore FZA

Descrizione manslone {numend di iaratten massmo: 2000}

direttore vendite

Settore/Categora

Motori

Mes= incio(*] Anno inizio {*} fnno fine

Moverrbra 1974

Attuaimente rcopro questo ruoko

2.13.3.5.4 Modifica esperienza lavorativa

Cliccando sull’icona di modifica dell’esperienza lavorativa si presentera una finestra modale con 1
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica.
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Modifica esperienza

* Dato philigatoria
Qualifica ("} Bame azendalente(’)

diretiore Foa

Descrizions mansiane (numers di carattori massime: 2000}

direttone vendite

Sattme/Tategoria
Moo
Mese mizio () A imizio [ Me=e-fine

Mawenibie - 1974 w Stegh..

B Ftuskments feopro guests rucks

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.

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare I'elementa selezionato?

2.13.3.6 Brevetti e 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 alternativa si dovra selezionare il relativo check box che indica di non possedere alcun brevetto e
di non aver effettuato nessuna pubblicazione.

Brevetti

[ Nessun brevetto
SALVA AGGIUNGE BREVETTD @

Pubblicazioni

[ Nessuna pubbiicazione

SALVA AGGIUNG PUBBLICATIONE @

i
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2.13.3.6.1 Aggiungi brevetto

Utilizzando la funzione di inserimento di un nuovo brevetto si aprira una finestra pop up in cui inserire
le informazioni:
e Titolo (*), campo di testo libero di lunghezza massima 256 caratteri, da inserire
obbligatoriamente
e Data concessione (*), eventualmente da selezionare tramite calendario.

Aggiungi brevetto

* Dato obbligatorio
Titolo brevettn (%)

Dita concessione [*]

st m

2.13.3.6.2 Aggiungi pubblicazione

Utilizzando la funzione di inserimento di una nuova pubblicazione si aprira una finestra pop 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.

Aggiungi pubblicazione

* Dato obbligatorio
Titolo pubblicazione {*)

Anno pubhlicazions (*)

Scegli..

CHIum SALVA
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2.13.3.6.3 Riepilogo

Una volta inseriti 1 dati delle esperienze lavorative sara possibile visualizzarle, modificarle ed
eliminarle, cliccando le apposite icone presenti sulla lista.

Gestione curriculum vitae

1. Titoli di studio/Qrdini professionali »

2. Corsi/Formazione

Certificazioni
6. Brevetti/Pubblicazioni >

4. Competenze »
5. Esperienze lavorative

Altre informagzioni

Brevetti

Titolo bravetto Data concessions

Batelieni Haanss 24012019

(=]
(mp S
|:>a=

AGGIUNG! BREVETTO

Pubblicazioni

Titala pubblicazians Anno pubblicaziona

I rioind ofi R 1984

ERiat

o INGIETRS

2.13.3.6.4 Dettaglio brevetto

Cliccando sull’icona del dettaglio del brevetto si presentera una finestra modale con 1 dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura.

Dettaglio brevetto

Titolo brevetto [*]

* Dato obbligatodio
isotoluens esparso

Data concessione (*)

25/01/2019

CHIUDI
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2.13.3.6.5 Dettaglio pubblicazione

Cliccando sull’icona del dettaglio della pubblicazione si presentera una finestra modale con 1 dati
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura.

Dettaglio pubblicazione

* Dato abbiigatoro
Tilulo pubblicazione [*]

| rioni di Roma

Anna pubhlicazione (*}

1984

CHILDH

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.

Modifica brevetto

* Datn abbligatorio
Titple hrevetto [}

isotolusne esparso

Data concessione [*)

25¢01/2019

e
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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.

Maodifica pubblicazione

* Data obhligataria
Titolo pubblicazians (*)

| rioni i Ruma

Anno pubblicazione (*}

1584

e m

2.13.3.6.8 Elimina brevetto

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

Conferma eliminazione

Sai sicuro di voler cancellare I'elemento selezionato?

2.13.3.6.9 Elimina pubblicazione

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

Conferma eliminazione

Sei sicuro di voler cancellare I'elemento selezionato?
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2.13.3.7 Altre informazioni

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

Patenti

Tipo di patente

O& OMm A2 OB OC OD OE

Permesso di lavaro

— - - Tipa permesso
_| In possesso del permesso di lavoro

Scegh... v

izt m

Cliccando sul tasto “Salva” il sistema salvera le patenti selezionate tramite i check box e il permesso
di lavoro di cui si € in possesso.
Cliccando sul tasto “Indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.14 MENU SUPPORTO

Effettuato 1’accesso al sistema, il candidato attraverso il menu Supporto puo visualizzare 1’elenco
delle FAQ e il relativo dettaglio, e accedere al Manuale utente.

‘ Ministero della Giustizia
Parcorsi chian e precisi: un fuo dinfto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari REHATN MR RSS!
Alle r o] d.L 000/2014 - art. 00-his d L O0/2015, conw. in 1. 00C

& Compilazione domande Iscrizioni i Comumcazioni O Impostazioni = @ Supporto ~ [ Esci

=}- Domange frequenti
Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari Manuale utente

Selezionando il menu “Domande frequenti” si attiva la schermata che consente di visualizzare la lista
delle FAQ.

Ministero della Giustizia

Percors! chiar e precisi; un tuo diriffo

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari SEIChe SR

Blle misure del d 1. 000/2014 - art. , comi. in

B Compilazione domande = Iscrimioni & Comunicazioni £ Impostazioni = @ Supporto ~ [ Esci

Domande frequenti

1. Come si allegane | documenti? ~

2. Come si invia la domanda? =

Selezionando il menu “Manuale utente” sia attiva il link per scaricare il manuale di supporto alla
navigazione e fruizione del portale.
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2.15 CONTATTI

11 link “Contatti” consente di inviare una richiesta di assistenza all’amministrazione.

L’accesso alla pagina di assistenza 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. Questo aprira una nuova scheda del browser, in cui sara richiesto di
autenticarsi attraverso SPID o CIE o CNS; successivamente si potra inoltrare una richiesta di
assistenza.
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