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

Il presente documento descrive le operazioni necessarie al candidato per la presentazione della
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.

1.1 PREREQUISITI

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

2. ALBI ED ELENCHI - CANDIDATO

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

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

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

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

‘ Minlstero della Glustizia
Percors chian & precisl; un tuo diffto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

previsione di cui aifart. 16 nonles del Decreto Legze 18 ottobre 2012, 179 come convertin con modificazioni dalia Leges 17 dicemnbre 2012, n 22

& Premiquiper acedere con & tua idontitd dgtale

%
#, . 4 J

Ll T s
Ministero della Giustizia Ministero della Giustizia Ministero della Giustizia

TN} BN j Esalls e LT

5910, | Sistema Pubblico di |dentita Digitale. ¢ | L2 Carta di Identita Elettronica (CIE) 2 Il docurments 2 Carta ale dei Servizi (CNS) & 1
b che consente di utlizzare, con personale chie nitestatidentits del cittading o

B Accediconcns
’-_,'ﬁ} Entra con CIE

ol i ale
richiodlo ad wno dei gest
e ENTRA CON SPID

spedv () AglDiEiEE. l [ eyat e

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

e CNS, sesi e in possesso di una smart card: collegando la smart card al pc, selezionando il
certificato ed inserendo il relativo codice PIN.

Il 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.

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

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

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

1. Cognome

2. Nome

3. Data di nascita

4. Sesso

5. Luogo di nascita

6. Codice fiscale (non sara possibile modificarlo)

7. Indirizzo di posta elettronica (certificata non sara possibile modificarlo)
8. Residenza

9. Domicilio professionale

10. Recapiti

11. Consenso al trattamento dei dati personali

Segue schermata disponibile dopo il login:
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Ministero della Glustizia

Percorsi chiari e precisl; un tuo dirifto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Impostazioni - @ Supporto ~ @ Esci

Registrazione
* Oatn obbligatoro
Dati anagrafici
Nome(*) Cognome {*)
Codice fiscale [*) Data di nascita ') Sesso (%)
=] Sceghi.. w

Nazione di nascita |*) Provincia di nascita *) Comune di nascita [*)

ITALIA w Scegl. w
Residenza
Nazione o residenza |*) Provincia di residernza () Comune residenza {*)

TTALIA v Scegii. v Scegll -

Comune estero di residenza

Indinzzo di residenza {*) CAP di residenza (*]

Domicilio professionale

Provincia damicilio prafessionale () Comune domicilio professionale ()
Seegli b d Scegii. v
Indirizzo domicdio professionale (%) CAP domicilio professianale ()
Recapiti
Posta elettronica certificata - PEC () Fosta elettronica ordinaria - PEQ

Recapito telsfonice %)

INFORMATIVA Al SENSI DELUART. 13 DEL DECRETD LEGISLATIVO M. 196/2003

Ai sansi e per gl effett dellarticolo 13 del digs: n. 196 del 30 giugno 2003 “Codice in materia di protezone dei dati personali’, si nfonma che | dati personali forniti nell'ambito della

presente procedura sano raccolti e trattati dal Ministero della giustiza per lo svolg della procedura meds & defle attvitd correlate e conseguent)

Nel rispetio delle disposizioni previste dal citato decreto legisiativo, il trattamento dei dati personali acquisiti sard aprincipi di tutela deliz
riservateaza

Tale trattamento avwerra tramite il supporto di strurment cartace, informaticl o telematici atti a i gostine g idati stecsl, nel rispetto delie regole di sicurazza
jpreviste dal decreto legislati imo e dalia Tua interna. Nell'ambito defla presente procedura, if c i dei dati ha gatoria Ini to alle finalita sopra

espécitate, s precisa che potrann essere acquisiti @ trattati anche dati di natura “gradizania’, come definit dall'art4, comma 1, lettera e, del digs. n. 196/2003. Il trattamento di tali dati
@ effettuats esclusiamente per valutare il possesso dei requisiti e defle qualitd previste dalla legisiazione vigente.

_| Dickwaro di aver ncevuto ['nformativa & sensi dell'articolo 13 del d. Igs. 196/2003 e presto i consenso al trattamento der meei dat personali da parte del Miistero della Giustma,

B Ministero della giustizia
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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

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari ST XS R

Alle misure del d.L DOO/2014 - art. 00-his dJ. 00,2015, com inl. D00/2015

& 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, é 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 ¢ subordinata all’apertura dei termini
temporali previsti dalla legge. Pertanto, se si cerchera di compilare una nuova domanda al di fuori di
tali periodi, ’'utente verra avvisato da un opportuno messaggio di errore e non potra procedere. Se
invece l’utente desiderare continuare o completare dopo la chiusura dei suddetti termini la
compilazione di una domanda iniziata prima di tali scadenze potra farlo, ma non potra finalizzare
I’invio della domanda (par. 2.4.9), né procedere alla verifica del pagamento del bollo telematico (par.
2.7).

Dopo aver selezionato 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

Firma digitale e invio domanda (lo step é presente solo nel caso in cui si effettui ’accesso
tramite CNS)

©CoNoak~wWNE

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

‘ Ministero della Giustizia

Segue schermata disponibile dove é possibile selezionare la tipologia di domanda che si desidera
inviare:
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@Istero della Glustizia
Parcorsi chian @ precist: un fuo antto

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari DN ARV QUBON
Alle misure del d.1 000/2014 - art. 00-bis d.1 0072015, com. in . DOO/2015

& Compilarione domande @ Iscison B Comunicarioni © Impostazioni @ Supporto = @ Escl

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Compila una nucva domanda

Avo/Elenco

= sep x cousILA La boMANDA

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

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

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari BTk HCHOUHAtoL

Alle misure ded d, 0002014 - art, 00-his d L DOV2015, cony, in | 000/2015

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

Gestione Albi, elenchi CTU e altri ausiliari

Compila una nuova domanda &
Albo/Elenca

Scegh... v COMPILA LA DOMANDA
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2.4.1 Dati anagrafici

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

personali).

1. Dati anagrafici >

Richiedente Domicilio professionale

Cognome FOOOOG00: Provincia HOOOHK

Nome FOOCR OO N Comune OOOOOOCOOCOONCK
Codice fiscale JOOOOOCOO00ON Indirizzo OGN

Data di nascita 00/00/0000 cap 00000

Luogo di nascita JOOOOUDOOOK)

Recapiti

Email PEO W00 OO X

Email PEC 0000 TDOOO0L XK

Telefono 123456789012

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

2.4.2 Curriculum vitae

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

In questo riepilogo saranno visibili tanti pannelli richiudibili quanti sono gli step previsti per la
compilazione.
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2. Curriculum vitae >

* Diato nbdgatoric

Riepilogo curnculum vitas

oty Leguiative 30 gigno 2003, 1. 196 e del GOPR | Regolament UE 2016573 111

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

2. Curriculum vitae >

Riepilogo curriculum vitag

Titali di studio conseguit

Scuvtaluniversita Conseguito

Ordini professionall

Drding professianals Data iscriviona Luoga iscriziona Numera iscrizicon

Ording avuncat & procurakor kegall 062022 ADRAG 125

orsi/Formazione
Certificazioni
Compat=nze
Esperionze worative
Brevetti/Pubblicazioni

Altre informazion

[ o ] o

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)”.
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In caso contrario il sistema impedira il passaggio allo step successivo di completamento della
domanda.

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

2.4.3 Selezione tribunale

La terza pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di selezionare il tribunale
¢ la dichiarazione dell’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 »

* Date obbligatoria

Selezione Tribunale

Tribunale di competenza {*)
Tribunale Ordinario - Tivol
Dichiarazione scrizione precedente ()

@ Dichiaro di essere gia iscritto ali'albo cartaceo

0 Dichiare di non essera iscritto all'a

M. iscrizione

3345 14/06/2010

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

2.4.4 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.

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n° 1.0 del 4/12/2023 Pag. |14



Dipsstimonte fior bs ranscssore oyt ol pisticin. { amadise statistios o & prolidioko h ronsione
A

Osone " e e e e s i e
e /ﬁ()&& erefe
4. Dichiarazione >
Dichiarazione iscrizione precedente
F0OOOOOOOCOOGOOOCHNMN00 J00DBNOON0E HOCNHH HOOOOOOOEXCOO00E X 2 X0OD0000 O00OHONNO00N0N000CE XXXCOOOCKNGUN0E XXX X

HOOEOCOCOOOOONOOCOOOGN. X X X X XO000COCGOOOONCOCOOOOOGONOONEOG. H0000N0MN X008

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

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

2.4.5 Categorie e specializzazioni

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

E possibile selezionare pitl categorie all’interno della domanda.

5. Categorie/Specializzazioni >

* Dato obbligatorio

Scelta categorie/specializzazioni

Categona (*)

Indica denominazione precedents categoria se diversa

Specializzazione

Indica denominazione precedente specializzazione se diversa

AGGIUNG! SPECIALIZZAZIONE

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
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5. Categorie/Specializzazioni >

* Dato cbbligatorio
Scelta categorie/specializzazioni

Categona (")
STICA E RUMOROSITA'
Indica denominazione precedente categoria se diversa

Specializzazione

=>

Indica denominazione precedente specializzazione se diversa

AGGIUNGI SPECIALIZZAZIONE

Se il candidato ha dichiarato di essere iscritto all’albo cartaceo il sistema consente, qualora il
candidato lo ritenga opportuno e qualora la categoria non fosse uguale a quelle disponibili, di indicare
la categoria nella quale risulta attualmente iscritto. Analogo discorso per la specializzazione qualora
il candidato lo ritenga opportuno e qualora la specializzazione non fosse uguale a quelle disponibili.

Tale circostanza potrebbe verificarsi perché le categorie e le specializzazioni sono state oggetto di
revisione e standardizzazione a livello nazionale.

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

5. Categorie/Specializzazioni >

* Dato obbhgatono
Scelta categorie/specializzazioni

Categoria (')

N.a denominazicne precedente categoria se diversa

Specializzarione

Odlca denominazione precedente specalizzazione se diversa

Segue schermata disponibile:

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
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+. Dichiarazior 5. Categorie/Specializzazioni >

* Dato obbligatorio

Scelta categorie/specializzazioni

Categaria (*)

ACUSTICA E RUMOROSITA w v
Indica denominazione precedents categonia se diversa G
Precedente denominazione della categoria Note precedente categoria

Specializzazione

B Indica denominazione precedente specializzazione se diversa
Precedente denominazione della specializzazione hiote precedente specializzazione

AGGIUNG] SPECIALIZZAZIONE

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

5. Categorie/Specializzazioni >

* Dato obbiigatorio

Scelta categorie/specializzazioni

Categoria (")

ACUSTICA E RUMOROSITA

Indica denominazione precedente categona se diversa

Specializzazione

ACUSTICA E RUMORDSITA

[ India denominazione pracedente specilizzazione se diveesa

@ AGGIUNG SPECIALIZZAZIONE

Segue schermata con 1’elenco delle specializzazioni inserite nella domanda.
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1. Dati anagrafici 2 Irri

Scelta categorie/specializzazioni

Categoria [*]

[ Indica denominazione precedente categoria se diversa

Specializzazione

Indica denominazione precedente specializzazione se diversa

Elenco specializzazioni selezionate

Elimina Categoria

O ACUSTICA E RUMORCSITA

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n° 1.0 del 4/12/2023

> 5. Categorie/Specializzazioni >

* Dato obbligatorio

AGGIUNGI SPECIALIZZAZIONE

Specializzazione Azioni

ACUSTICA E RUMORDSITA @

ELIMINA SPECIALIZZAZION| SELEZIONATE
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Nel caso in cui il candidato volesse cancellare la specializzazione inserita puo farlo selezionando il
box in corrispondenza della specializzazione da eliminare e cliccando sul tasto “elimina
specializzazioni selezionate”.

1al 4. D 5. Categorie/Specializzazioni >

* Dato obbligatorio
Scelta categorie/specializzazioni

Categoria (*)

Indbca denomnazione precedents categonia se diversa

Spedializzazione

Indica denomnazione precedents specializzazione se diversa

AGGIUNGI SPECIALIZZATIONE

Elenco specializzazioni selezionate

Elimina Categoria Speciali zzazione Azioni

| ACUSTICA E RUMORDSITA ACUSTICA E RUMOROSITA @

ﬁ $ ELIMINA SPECIALIZZAZIONI SELETIONATE

Nel caso in cui l'utente fosse precedentemente iscritto ad albo cartaceo nell’elenco delle
specializzazioni inserite € presente I’icona con lI'occhio del dettaglio per visualizzare la descrizione
precedente e rispettiva nota. Questa e presente in tutte le liste di dettaglio delle
categorie/specializzazioni

Elenco specializzazioni selezionate

Elimina Categoria Spacializzazions Azionl
NTICHITA' E ARTE ARCHEOLOGH $ -
ANTICHITA E ARTE DISEGNI STAMPE £ INCISIONI ANTICHE ]

ELIMINA SPECIALITZAZION! SELETIONATE

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

Categoria

ANTICHITA E ARTE

Precedente denominazione della categoria

ane

Note precedente categoria

& mesten

Specializzazione

DISEGNI STAMPE E INCISIONI ANTICHE

P della 5p

belle

Note precedente specializzaziona

E oy

Sceita categorie/specializzazioni

Catrgoria|*)

IPOHCA Aerormi ML e Precadetie EAIBEONS 4 diversd

Spocubrarore

Irdea deraninaanne precedents specehzzancne se dyersa

Elenco specializzazioni selezionate

Catwgorin

TRADUTTOR! E INTERPRET:

TRADUTTORY € INTERPRET

TRADUTTOR € INTERPRET

AGRICOUTURA ZDDLOGHA ITTIOLOGHA

ACHITTTURA Z00L ORA TTIOLOGA

&4, Categorie/Specializzazion| >

Specalzzancre

AFRINANIS fINT)

ALBANESE [TRAD )

AFGHANG {TRAD. I T

* Datn cobiigatare

AGGRING SSEOMITTEIONE

Azioni

*

ELIMINA SEECIALZZAZION] SELEIONATE

Cliccando sul tasto “continua” il sistema attiva la scheda successiva.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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2.4.6 Requisiti
La sesta pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di dichiarare i requisiti.

Dati anagrafici> 2. Curriculum vitae 1. Selezione Tribunale> & Dichiarazione» 5. Categorie/s

6. Requisiti »

* Dzbg nbbgatann

Requisiti

Cittadranza iklana [*) ISalezianando NOindicure b nasanales)

Scegh. w

Condesre penali )

Sregli. w

[Salezenande Slindicars le condanne subital

%
1 bile
£
" | prosiedi il
Sottoposte s grocedimenti penal ]
Seepli. -
Salezcnandn Slindicars  peocodimant panali)
#
procodimentip
Profecsiora ') {Selezinnandn OLTRO rdicare 13 profassione)
Sregi. w
e
Sanziord dsciolinar| {*]
Scegil. ~
IPeicaro | Sazinni checiplinan subita
“
Ir regala con g abblghl di fermeziena,
contributiv 2 mrevidenziah (41
Sreg.. -
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 dipendente

Pubblico dipendente dal Ambite di dipenderza
¢ ceios/2006 M
Pubblica dipendent= 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

OB/05/2006 B Docenza unjversitara 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

12/11/2018 i Docenza universitania 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 terming

Elimina Data inizio Data fina

1241172018 121172022

[
ﬁ ELIMING CONTRATTI SELEZIONATI h

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
Versione n° 1.8 del 10/11/2023 22



Aosistors bt Covidiuin

Dpartimeonts Mﬁymm Giudiviaria, dot Torsonals o dos Forvice
Diraviono Gonorats por i Sistoms Soformativi Histomaticeals

Pubblico dipendente

Pubiblice dipendenta dal Ambite o dipendenza

Pubhlico dipendente con qualifica

Sceghe

B <« = - |

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

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

2.4.7 Allegati

La settima pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di caricare gli allegati.
Cliccando su “scegli file” ¢ possibile attraverso il percorso selezionare il file per il caricamento. E
possibile ottenere lo stesso risultato cliccando direttamente sul nome del file (vedi freccia rossa).

Caricamento che avviene cliccando su “carica allegati”.
'.-;. Allegati >

Allegati obbligatori

Certifwato di residena nolla crooscrizions del tibunale (1)

o> Nessun file selezionatn SCEGL FILE <=

Copia del documenta di |dentita

Nessun file selezionata SCEGLI FILE

Mostra allegati opzionali

1) 0 autocertificazions ex art 46 0. PR 445/2000

Elenco allegati caricati
Nessun aliegato cancato

Segue schermata dopo il caricamento dei file nel sistema:
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7. Allegati >

Allegati obbligatori

Certificato ¢ resdenza nella arcostrzione del tribunale (1)

Nessun file selezionato SCEGL FULE

Copéa del docurmento di identita

Nessun file selezionato SCEGL FILE

Mostra allegati opzionali v

{1) 0 autocertificazione exart. 46 D.PR. 445/2000

Elenco allegati caricati
Elimina Tipologia allegato Nome file Dimensione Scarica
Certificato di residenza nella dircoscnzione del tibunale download pdf 6K8 &
Copia del documento di identita testpdf 8L E 3

ELIMINA ALLEGAT] SELEZIONATY

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

Elenco allegati caricati

Elimina Tipalagia alisgata Mama file Dimensiana Scarica
— Certificat di kerizione ad assocamone protessiarale documentn? pdt 40K £
—
B o~z

B Ministero della glustiza

Cliccando su “Mostra allegati opzionali” il candidato, qualora lo ritenga opportuno, puo caricare
anche allegati non obbligatori. La procedura da seguire € la stessa degli allegati obbligatori e cioe
cliccando su “scegli file” ¢ possibile attraverso il percorso selezionare il file per il caricamento. E
possibile ottenere lo stesso risultato cliccando direttamente sul nome del file (vedi freccia rossa).
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1. Dati anagrafici » 2. Curriculum vitae »

Requisiti> 7. Allegati > 8. Riepilogo

Allegati obbligatori

Certificato di residenza nella trcoscnzione del tibunale (1)

Nessun file selezionato

Copia del documento di identita

Nessun file selezionato

Mostra allegati opzionali @

Allegati opzionali

Certificato di Iscrizione ad associazione professionale (1)

E> Nessun file selezionato

Certificazione/Attestazione dei crediti canseguiti (1) (2)

Messun file selezionato

{2) E possibile caricare piti file per questa tipologia di documenta

{1) 0 autocertificazione ex art. 46 D.P.R. 445/2000

Caricamento che avviene cliccando su “carica allegati”.

Infine e possibile visualizzare 1’allegato selezionato cliccando sull’icona “scarica”.
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1 it anagrari ) urricuium vitae > > o1 zione Tribunale 4 chiarazior

sit 7. Allegati > Riepilogo

Allegati obbligatori

Certificato di residenza nella circoscnizione del tribunale (1)

Nessun file selezionato SCEGLI FILE

Copia del documento di identita

Nessun file selezionato SCEGLI FILE

Mostra allegati opzionali v

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

CARICA ALLEGATI

Elenco allegati caricati

Elimina Tipologia allegato Nome file Dimensione Scarica
0 Certificato di residenza nelia dircoscrizione del tribunale download.pdf 6KB K 3
M Copia del documento di identita testpdf 84 KB £

<o —>

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

Richiedente
caiume

flome

Codice fiscale
Data di nzscita
01/01/1280

Lungn di naceita
FIESOLE (FIFENZE|

Tribunale di competenza
Tribunale di compatenza
Tribunale Ordinario - Roma

Categorie e specializzazioni

Categora

ORTOTTISTA ED ASSISTENTE IN OFFALMOLOGIA

Requisiti

Cittadinanza
Cittadinanza ltdiana

Condanne penall
Mo

8. Riepilogo

iin misure dip ione (Casellaris
Mo

Sotioposto 2 procedimenti penali
Mo

Frofessione
MediciChirurgh

Sanzioni discipinari

Mo

In regala con gk obblight di { ivie
Si
Dettaglio obblighiin ragela

Coblghi formativi, contributivi e previdenziall

Pubblico dipendente

Pubblico dipendente dal
01/03/2010

Pubblico dipendente con quakbifica
Docente
Allegati
Tipologia allegato
Certificaro di residenza nella oircoscrimone del tibunale (1]

Cepia del documenta diidentta

1) o autocertificazone ex oL 46 DRR, 645/ 2000

Albi ed Elenchi — Manuale Utente Candidato
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L’ottava pagina a disposizione per la compilazione della domanda consente di visualizzare il riepilogo
di quanto inserito e di visualizzare gli allegati caricati.

Domicilio professionale
Email PED

Emall PEC
emal@pecit

Telefona
777888555

Dichiaraziona iscrizions precedente

G iscritto alfalbo tartaceo dal tribunale *Tribunale Drdinaric - Aoma”

Specalizzazicne

PREVENZIONE, WALLITAZIONE E RIMBILITAZIONE DELLE DSABILITA VISIVE(POVISIONE!

Ambito di dipendenzas

Irsegnaments
Home file Dimensionz Scarica
doct pf B0 KB x
doc2 pdf 180 KB &

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

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

Se si effettua il login tramite SPID, nella parte finale della pagina comparira un link da cui é possibile
scaricare la domanda appena visualizzata.

Il pulsante “Completa la domanda” sara sostituito dal pulsante “Invia la domanda”, in quanto il login
tramite SPID é equiparato alla firma della domanda stessa che dovrebbe essere effettuato nella pagina
successiva (2.4.9 Firma digitale e invio della domanda)

Allegati
Tipologia allegato Nome file Dimensione Searlea
Certificatn di residenza nella dircoscrizone del tribunale (1) downioad pdf 6HB &
Copia def docurmento di identita downioad pdf GHB E3

(1) o avtocertificazions ex art. L6 0.PR. 44572000

—

Segue schermata con la richiesta di conferma:

Conferma completamenta domanda

ura di voler procedens? La domanda non sari pil modificabile.
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2.4.9 Firma digitale e invio Domanda

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

Firma digitale e invio della domanda

© Operazione eseguita

Domanda compilata correttaments

[ Estremi della domanda

\dentificativo domanda Pluowva escrizione
BedBI25-3a71-4542-B253-563a46 223051 G iscritto ad alboselenco cartaceo
Cognome. Mome Data di nascita Codice fiscale
Coc LORENZD 13/09/2013 CNOLNZ1TP13HS0TH
Alba/Elenco Tribunale Data creazipne
Albo CTU Tnbunaie Ordinario - Roma 09/06/2022 11:18
Stato dormanda
Com pilata

W Categorie e specializzazioni

Categoria Specializzazione Esito Azioni

ACUSTICA E RUMODROSITA! ACUSTICA E RUMOROSITA ®

Visualizza maggior informazioni

file immagine, PO

# Firma digitale della domanda

1. salva il PDF della domanda cliccando sul seguente collegamento
& Scarica il POF da firmar <:

2. Firma digitalmente il PDF

3. Cliceail pulsante sottostante e seleziona il documento PDF firmato

File POF firmato {*)

MNessun file selezionato SCEGLIFILE <:

WDETAD @ $ INVIA LA DOMANDA

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

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

Cliccando sul tasto “invia la domanda” il sistema attiva la scheda di conferma.
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente.
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Segue schermata con la richiesta di conferma:

Conferma caricamentn PDF firmato e invio della domanda
Sansiewrn di voier proceders?

NO CONFTRMA

A conferma avvenuta il sistema torna al menu principale.
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2.5 MENU RICERCA DELLE DOMANDE

Il 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/Elenca

Sl v COMPILA LA DOMANDA

TUTTE LE DOMANDE COMPILATE

D Ricerca domande compilate

Albo/Elenca Data creaziane DA Data creazione A

Scegli.

nzzeRA camel

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

Descrizione

@ J Dettaglio domanda

Permette di visualizzare il dettaglio della domanda

& I Termina compilazione domanda I

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

& ‘ Firma digitalmente la domanda }

Permette di firmare la domanda se il candidato ha interrotto
la compilazione prima della firma.

==, | Pagamento telematico del bollo l

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

~ l Invia la domanda

Permette di attivare la procedura per I’invio della domanda
Attenzione la funzione é disponibile dopo la firma digitale
della domanda per i candidati che hanno dichiarato di
essere gia iscritti al registro cartaceo. Altrimenti é
disponibile dopo il pagamento del bollo.

i} J Cancella domanda »

Permette di cancellare la domanda.

[+) ‘Integrazione domanda |

A seguito di una richiesta da parte della commissione durante
la valutazione della domanda; permette ai candidati di
integrare la documentazione della domanda.

(Vedi 2.8 Integrazione domanda)

== | Pagamento tassa governativa l

Permette di attivare la procedura per il pagamento della tassa
di concessione governativa (la funzione e 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)
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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

[FEstremi della domanda

dentifizatve domanda N. iscrizione Datajscrizione

301467 74-tdde-4fe0-bE3b-2df07d55ddec Giat escretio ad Albo/eenco cartearen w3777 07/02/2023
Thaka di nescita Codice fscale

HANAH N AR 01/0141580 AOCOCOCOOOL
oisafElencn Thibrs UAE3 creaziong

Albo CTU Tribunaie Ordinario - Homa 07/D2/2023 16:05
Sialo gomandd

SCNZIoNE avvenuta senza struttons

W Categarie e specializzazioni

Categoria Specializzarione Esito Arioni

&

PREVENZIOMNE ED INCIDENTI SUL LAVORO PREVENZIDNE ED INCIDENT] SUL LAVORO Accola

Il pannello “Maggiori informazioni” pud essere aperto per consultare dati ancora piu specifici quali
la lista degli allegati presentati, la lista di eventuali ricorsi, I’iter degli stati di lavorazione attraversati
della domanda, se presenti, note di accompagnamento del respingimento e due link attraverso cui
scaricare la domanda firmata e il curriculum vitae compilato tramite il wizard.
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Visualizza maggiori informazioni

@ * Scarica curnculym vitae

# 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 &
Copia del documento di identita downioad _firmato_PADES. pdf 29/11/2021 11:52 21KB -'&
™= Udienze relative alla domanda
Udienza del 29/11/2021 M,

&2 Ricorsi

Data presentazione Esito Data esito Azioni

25/11/2021 Accolto parzialmente 29/11/2021 e

£ Iter della domanda

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

29/11/2021 11:57 Inistruttoria
29/11/2021 11:57 In lavorazione
25/11/2021 11:57 Pronta per udienza
29/11/2021 11:58 Udienza assegnata
29/11/2021 11:59 Udienza svalta
29/11/2021 1201 Accolta parzialmente
29/11/2021 12:08 Iscrizione avvenuta

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

Jijio

Cateporie 2 specizlizzazioni opgetto del ricorso
REGISTRAZIOMNI MAGNETICHE
TECKICA DI REGISTRAZIONE

Informazioni legale rappresentante

&z Esito del ricorso

Esito Data esito

Motivazione esita

Nel caso in cui si sia effettuato I’invio della domanda dopo aver effettuato il login tramite SPID,
si presentera invece la seguente schermata, da dove é possibile scaricare la domanda (in questo caso

non firmata perché inviata tramite SPID).

Visualizza maggion informazioni

A Sp ncatic

# Allegati

Tipologia aliegato Noma file
Certificato di residenza nella orcosonzions ded tribunale download. pdf
Copia del documento di identita download.pdf

£ Iter della domanda

27/06/2022 09.06 Compilata

27/06/2022 09,06 Inviata
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B KB

B kKB

Scarica
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2.7 PAGAMENTO DEL BOLLO

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

Pagamento telematico del bollo

[J Estremi della domanda

Identificativo domanda Nuova iscrizione
da12892a-51d7-4eal-810b-at0d342aa909 Si
Cognome Nome Data di nascita Codice fiscale
XG0 H0OO0H 00/00/0000 NOOOX00XD0X 000X
Albo/Elenca Tribunale Data creazione
Albo CTU Tribunafe Ordinario - Roma 10/08/2021 12:33
Stato domanda
Firmata

[E8 Profilo professionale

Profilo professionale

Perito esperto Camera di Commercio

W Categorie e specializzazioni

Categoria Specializzazione Esito

AERONALUTICA APPARECCHIATURE DI BORDO

Visualizza maggiori informazioni

@ Peril pagamento del bollo 5i invita a consultare |a guida disponibile a questo link
Come previsto dal provvedimento del Direttore defl'igenzia delle Entrate del 19.09.2014 di mtesa con il Capo Diparbmento della Funzione Pubblica, all'art, 2.4 “In nessun caso € ammesso il
rimbarso della Marca da Bollo Digitaie®

E5 Pagamento telematico del bollo

1. salva I'impronta (hash) della domanda
Impronta (hash] della domanda

¢EhMWSBMFEUU334—Qﬁ8TrCSEqujvd\"ﬁ]WDlNHQ=

2. Effettua il pagamento telematico del bollo

3. Cliccaiil pulsante sottostante e seleziona la ricevuta telematica di pagamento

Ricevuta Telematica [*)

Nessun file selezionato SCEGLI FILE ¢3

)} Y

INDIETRO CARICA LA RICEVUTA TELEMATICA
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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” il sistema attiva la scheda di conferma e dopo la conferma il
sistema salva la ricevuta.

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

Attenzione la funzionalita é disponibile sono per le domande nelle quali il candidato ha dichiarato di
non essere gia iscritto nell’attuale albo cartaceo.
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