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PATROCINIO A SPESE DELLO STATO
'MEDIAZIONE E NEGOZIAZIONE ASSISTITA

LA PARTE NON ABBIENTE CHE ABBIA INTENZIONE DI
INTRAPRENDERE UNA PROCEDURA DI MEDIAZIONE / NEGOZIAZIONE
ASSISTITA DEVE RICHIEDERE L'AMMISSIONE AL PATROCINIO A
SPESE DELLO STATO AL C.0.A. COMPETENTE. .
SUCCESSIVAMENTE, AL TERMINE DELL’ASSISTENZA NELLE IPOTESI
"PREVISTE DALLA LEGGE, L'AVWOCATO DEVE RICHIEDERE UN
PARERE DI CONGRUITA’ AL COA COMPETENTE MEDIANTE DEPOSITO
DELL'ISTANZA DI LIQUIDAZIONE DEL COMPENSO PROFESSIONALE
SULLA PIATTAFORMA SIAMM (APPLICATIVO “STANZA PATROCINIO
" STRAGIUDIZIALE” ALLINTERNO DEL PORTALE DEL
MINISTERO: LSG.GIUSTIZIAIT) ~ CORREDATE  DALLA  SEGUENTE
DOCUMENTAZIONE:

PROWEDIMENTO DEL COA DI AMMISSIONE AL G.P.;

L VERBALE DI MEDIAZIONE (NUMERO DI PROCEDIMENTC E DATA) O
LACCORDO DI NEGOZIAZIONE ASS|ST|TA (ESTREN“ RICEVUTA
DEPOS]—F@) o R T R T A et SREEER TRTE M PTE bat s o i -

DICHIARAZIONE SOTTOSCRFTTA DAL CLIENTE IN ORDINE ALLA
PERMANENZA, AL MOMENTO DELL'ACCORDO DI MEDIAZIONE O
NEGOZIAZIONE  ASSISTITA, DELLE CONDIZIONI REDDITUALI
GIUSTIFICANTI LAMMISSIONE AL G.P;

PARCELLA PROFORMA CONTENENTE L’INDICAZIONE DELLE FASI
SVOLTE NELL'INTERESSE DELLA PARTE AMMESSA AL G.P., CON |
COMPENSI RIDOTTI DEL 50%, iINDICANDO NELLA PARCELLA IL
VALORE DELL’ACCORDO RAGGIUNTO IN SEDE DI MEDIAZIONE O
NEGOZIAZIONE ASSISTITA;

IL PATROCINIO A SPESE DELLO STATO E ASSICURATO ALLA PARTE
NON ABBIENTE ANCHE NEL PROCEDIMENTO DI MEDIAZIONE
LIMITATAMENTE Al SOLI CAS!I PREVISTI DALL'ART. 5, COMMA 1, D.LGS
28/2010  E,PER QUANTO RIGUARDA LE PROCEDURE DI
NEGOZEAZIONE ASSISTITA, NEI SOLI CAS! PREVISTI DALLART. 3,
COMMA 1, D.L. 132/2014.

PER OGNI UTILITA® SI  RIMANDA AL “MANUALE UTENTE”
CONSULTABILE ANCHE SUL SITO DEL MINISTERO DELLA GIUSTIZIA.

PALAZZO DI GIUSTIZIA - PIAZZA LABRIOLA - 03043 CASSINOG (FR)
Tel. 0776 320085 - Fax 0776 320128
Cod. Fisc, 90001140608
email: avvocaticassino@gmail.com
www.ordineavvocaticassing. it
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1 Introduzione
Questa guida & dedicata agli utenti che utilizzano 'applicative Istanza patrocinio stragiudiziale all’ interno
del Portale online /sg. giustizia.i#, fornito dal Ministero delia Giustizia, per presentare le richieste dirimborso.

Una volta creata e inviata l'istanza, I’utente potra monitorare attraverso il sistema tutto il sue ciclo di vita:
dalla presa in carico da parte dell'amministrazione o ad un eventuale rifiuto, fino al pagamento o

all ammissione del credito d'imposta.

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

L'applicativo & utilizzabile anche su dispositivi mobili.

—
w
)
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2 Autenticazione al sistema
Peraccedere al servizio Istanzao patrocinic stragiudiziofe, I utente deve essere in possessodildentita Digitale
Persona Fisica (SPID) o della CNS (Carta Nazionale Servizi) o della CIE (Carta di [dentita Efettronica).

Una volta accertate le credenzialiSPID, le informazioni dell’ utente verrannoinviate al sistema, che verificherd
tramite Codice Fiscale la registrazione dell’ utente sul sistema e consentir3 agli utenti gia registratil'accesso

all'Home Page di lsg. giustizia. it.

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

modifica dei Dati Anagrafici e fiscali),

Nel caso in cui si stia effettuando per la prima voita I'accesso, dopo aver effettuato! autenticazione tramite
SPID, l'utente verra indirizzato sulla pagina di Registrazione ol sistema.

w
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3 Registrazione al sistema

Dopo aver effettuatol’autenticazione tramite SPID Persona Fisica 0 uso professionale della Persona Fisica ed
aver autorizzato Vinvio dei propri dati, I'utente verra indirizzato alla pagina di Registrazione della Persona
Fisica.

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

E5 Anagrafica Percipients
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Nella sottostante sezione “Recapiti” I utente potra completare la registrazione al sistema inserendo i propri
dati di recapito. '
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Su guesta sezione I'utente trovera precompilato e non modificabile il campo Email con F'indirizzo di posta
elettronica trasmessoal sistema tramite SPID; mentre il campo PEC sara precompilato e non modificabile se
pervenuto tramite SPID, o se recuperato dal sistema ReGindE; se non precompilato pud essere indicato.
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| campi obbligatort ‘richiesti in questa maschera sono Stato, Comune {che include la Provincia) e CAP di

residenza.

In casodi Stato di residenza estero, una volta selezionatolo Statod’interesse, comparira il campo "Comune
Anagrafe Italiani residenti all’estero (A.1.R.E.) sul quale poter inserire il Comune estero di residenza.

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

bancarie.

In questa maschera e obbligatorio ¥inserimento dell’ IBAN. Tale campo accetta sia IBAN italiano, sia 1BAN
estero: il sistema effettua i controllidi formalita per entrambe le tipologie.
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La compilazione deidatibancarinon & obbligatoriain fase di registrazione della persona fisica; tuttavia in
fase di creazione di un’istanza imputato assolto, neila scheda IBAN e contatti, le coordinate bancarie
saranno precompilate, ma modificabili, con IBAN eventualmente registrato in questa sezione.

La sezione “Dati Fiscali” & invece richiesta solo per Vinvio di Istanze di Liquidazione spese di Giustizia, quindi
non & da prendere in considerazione nella registrazione per V'invio di istanza imputato assolta,

Dopo aver accettatoiterminidiutilizzo del sistemna e 'autorizzazione al trattamento deidatiinseriti per scopi
puramente attinentialla gestione ed erogazione del servizio, si abilitera il pulsante Registra, che consentira
all' utente di accedere all’ Home Page personalizzata per usufruire del servizio di creazione delle richieste di

fiquidazione.

w—w
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Cliccando sul ‘.p's‘uisnante Registra, il sistema mostrera un messaggio di avwenuta registrazione.

3.1 VISUALIZZAZIONE E MODIFICA DEI DATI ANAGRAFICI E FISCALI

Dopo aver effettuato la Regisirgzione gl sistemq, I'utente potra in qualsiasi momenta visualizzare i propri
datidi registrazione posizionandosi sul menu principale di navigazione del sistema, presentesull’ Home Page,

e cliccando su “Dati anagrafici e fiscali”.
Le maschere che si presentano all’ utente sono le stesse previste per |a fase di Registrazione.

l sisterna consentird direttamente di modificare tutte le informazioni inserite dall’utente in fase di
registrazione, mentre Ja modifica sara inibita per tuttii dati acquisiti dal sistema tramite SPID.

Dopo aver apportato eventuali modifiche, occorre selezionare il check per accettare i termini di utilizzo del
sistema e autorizzare al trattamento dei dati personali per abilitare il pulsante Registra, che consentira di

salvare e registrare le modifiche effettuate.

w
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4 Horé Page del Portale LSG

Inseguitoall autenticazione al sistema (o alla registrazione in casodinuovo utente), Futente verra indirizzato

alla Home Page del Portale Isg.giustizia.it.
In questa pagina di benvenuto vengono propostii due a'pplicativi per l'invio di Istanze:

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

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

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

penale;
e Istanza patrocinio stragiudiziale: per inviare istanze di conferma dellammissione anticipata al

patrocinio al spese dello stata.

——— B HORIT, YRS

in alto a destra viene mostrato il nominativo con cui é stato effettuatol'accessoalsistema eii pulsante Esdj,
che consente di disconnettersi dal sistema. In alto a sinistra @ presente la data dell’ ultimo accesso.

Viene visualizzata la barra di navigazione principale del sistermna

dalla quale & possibile accedere alle funzionalita di Visuaiizzozione e modifica dei Dati anagrafici e fiscalf

messe a disposizione dell’ utente (vedi par. 3.1).

W
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Selezionando le icone ‘degli applicativi, viene presentato I'applicativo scelto con il menu specializzatoe fa

pagina di benvenuto personalizzata.

— T L e e ]
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5 HomePage di [stanza patrocinio stragiudiziale
Per accedere all’applicative utente deve essere registrato come awvvocato nel registro ReGindE
dell’ Amministrazione. |l controllo verrd effetiuato alla selezione selezione dell'icona di Istanza patrocinio

stragiudiziale e, in caso di controlle non superato, verra visualizzato un apposito messaggio all utente:
“L'utente non possiede | permessi per accedere”; viceversa, I'utente verra indirizzato afla Home Page

personalizzata di Istanza patrocinio stragiudiziale,

womeensHoRE v | Fe fro

& = e Q@ , 2t : d
IM20728 FIATIEYS ATLGITL LEEENTE CEENTA RIOIEESTS SRS ALSHTY
14 1 2 18 2 1
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Figura 1 Home page

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

Istanz e amimissione/Nucvg istanza
Isignze grmmissione/Ricerca istanza
Istanze credito d'imposta

cC O O O

Ared informativg

Mella parte alta della Home Page vengono riportate in forma tabellare le eventuali istanze gia presentate, -
che hanno subito cambiamenti di stato nell'ultima settimana, con le informazioni piti significative. In .
corrispondenza di ciascuna delle istanze mostrate nella tabella sara disponibile il pulsante Visualizza che '
indirizzera I'utente al Dettaglio dell istanza. Se non & stata creata alcuna istanza, viene riportato il messaggio

“Non sano presenti istanze che hanno subito cambiamenti di stato nell'ultima settimana”.

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

e [N BOZZA (istanze in stato IN BOZZA)
o N ATTESA (istanze in stato INVIATA AL COA o ACCOLTA DAL COA)

e e T e R e S —— A

I

Istanza patrocinic stragiudiziale - MANUALE UTENTE v.1.4 Pag. 9/23




%ﬂf&‘?f&i’& Aot %w&fﬂ}w@

) _@W M&’W Grndbviwria, a/v/ﬁmw&zéa Aot ._%#f)t»'ﬁé
-‘;lj-':‘;“i@’é-ﬁoﬂﬂ'awo ?ﬁwe-&a‘«éﬁa# ¢ ‘_%d‘damé ﬁv//ofwmmﬁoé ,_%&‘ommﬁnﬁmﬁ

e ACCOLTE (istanze in stato ACCOLTA DAL DAG)
e RESPINTE (istanze in stato RESPINTA DAL COA o RESPINTA DAL DAG)
e CREDITO RICHIESTO {istanze in stato (NVIATA RICHIESTA PER CREDITO IMPOSTA)

« CREDITOQ ACCOLTO {istanze in stato CREDITO D'IMPOSTA RICONQSCIUTO)

HOME fOGHAME  *r

Figura 2 Home page - Lista istanze che hanno subito cambiamenti di stato neif uitima settimana

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

(5 e e st P a5 i s ot szt

HOMEFOGHEME v | [~ E

Y Risultati ricerca

Figura 3 Dettoglio cartella istanze IN BOZZA
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5.1 VISUALIZZA DETTAGLIO DELL'ISTANZA DA HOME PAGE
E possibile aprire in dettaglio le istanze presenti sulla home page selezionando il pulsante Visugiizza.

L'azione & consentita sia per le istanze in bozza, sia per quelle gia inviate, Le istanze in bozza possono essere
maodificate e lavorate e quindi portate a termine con I'invio. Mentre le istanze gid inviate saranno in sola

visualizzazione con tutti i campi protetti e non modificabifi.
Inbasso & presente il pulsante Esci, che consente ditornare sulla home page dell' applicativo.

Incaso diistanze IN BOZZA in basso & presente anche il pulsante Efiming.

5.2 STATIISTANZA
Gli stati dell'istanza sono;

1N BOZZA:V'istanza nasce gia al primopassoe viene registrata neflo stata “/N BOZZA”; rimarra in questo stato

finc a quando non sara inviata,

AMNULLATA DALL'UTENTE: quandol'istanza vene annullata, lo stato passain "ANNULLATA DALL'UTENTE" e
non sara pit visibile all’ utente

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

ACCOLTA DAL COA: l'istanza passa instato di “ACCOLTA DAL COA” quando viene accolta daf COA ed inviata
al DAG.

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

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

CREDITO ACCOLTO: listanza passa in stato di “CREDITO DIMPOSTA RICONOSCIUTO” guandgo viene

riconosciuta la richiesta di credito d'imposta.

e e e
B i e e e e e e e e
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6 Creazione nuova Istanza
L'utente pud accedere alla funzionalita di creazione di una nuova istanza selezionando la voce “Istarnze

ammissione/Nuova istanza” presente sulla barra di navigazione principale.

Il processo di creazione istanza patrocinio stragiudiziale si svolgera in due passi, di seguito rappresentati.
e Dati Richiedente: in questa sezione saranno riportatii
o Datianagrafici
o Dichiarazione
¢ Dati Accordo: in questa sezione il richiedente deve compilare le seguenti sezioni e potra inviare

|I

istanza:
o Datidell'assistito
o Accordo
¢ Compenso
o Allegati

o Dichiarazione

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

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

registrate.
Atale scopo, in ciascuna scheda I'utente ha a disposizione i seguenti pulsanti:

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

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

- Salvaeinvia: consente disalvare le informazioni inserite e di uscire dal percorsodi creazione istanza.
Il pulsante siabifita alcompletamento dell’inserimentodi tutti i dati obbligatori previstinelia scheda
che si vuole salvare. Alla sua selezione, il sistema restituisce un messaggio di corretto salvataggio

e e i ——
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dell’ist’z’abzéihseﬁ’ta e indirizza I'utente all’Home Page dell'applicativo portando I'istanza nello stato
INVIATA AL COA. . '

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

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

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

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

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

dell'istanza.

6.1 DATIRICHIEDENTE

La prima scheda mostrata all' utente &
¢ Dati Richiedente: in questa sezione saranno riportatii

o Dati anagrafici dell awocato richiedente gia precompilati, con i quali questo & registratg;
sarannoriportatianche la PEC ed il COA di appartenenza letti dall’archivio ReGIndE; H sistema
consentird all utente di modificare il solocampo COA perindicare il COA a cui inviare l'istanza
di ammissione, se diverso da quello di appartenenza. Nelcasoincui il servizio per il recupero
dei dati dallarchivio ReGlIndE non fosse dispanibile, it sisterna consentira all’utente di
compilare i campi PEC e COA;

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

L P ————
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Figura 4 Nuova istanza - Dati richiedente

L’ utente, dopo aver preso visione e di accettare itermini di utilizzo del sistema ed autorizzatoal trattamento
dei dati personali e il link alla pagina informativa sul trattamento dei dati personali pud proseguire

selezionando il pulsante Salva e prosagui .

6.2 DATI ACCORDO

La seconda scheda mostrata all’ utente &

« Dati Accordo: in questa sezione il richiedente deve compilare le seguenti sezioni e potra salvare
I'istanza ed in questo casol'istanza passera nella stato /N BOZZA, oppure inviare I'istanza che passera
nello stato INVIATA AL COA:

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

o Accordo, & presente un radic button per indicare il tipo accordo:

per la Mediazione dovranno essere indicatila materia, il numero identificativo e cronologico
dell accordo di conciliazione quale risulta dairegistriinformatizzatt degli affari di mediazione,
il nome delfODM, la data dell'accordo di concifiazione quale risultante dai registri
informatizzati degli affari di mediazione, 'importo valore dellaccordo sulla base del quale
'awocato ha calcolato il proprio compenso in conformita allarticalo 13 e deve essere
spuntato il check “L’accordo definisce una contraversia di cui alf’articolo 5, comma 1, del
decreto legislativo n. 28/2010";

I......__.,,_......-.--__.—__.-_-|---n-—-_!_""_"-"—""_-m'-
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‘ per"‘vlfa Negoziazione assistita dovrannoessere indicatigli estremidella ricevuta attestantela
trasmissione dell’accordo di negoziazione in conformita allarticalo 11 del decreto-legge
"n.132/2104 (CNF), la data di sottoscrizione dell’accordo di negoziazione, Fimporto valore
dell’accordo sulla base del quale I'avvocato ha calcolato il proprio compenso in conformita
allarticolo 13 e deve essere spuntato il check “L’accordo definisce una controversia di cui
all articolo 5, comma 1,-del decreto legisiativo n.28/2010";

© Compenso: dovranno essere indicati il valore dell'importo del compenso, la scelta della
modalita di compenso (dic_hiarazione del richiedente di avvalersi, alternativamente, del

credito di imposta o def pagamento);

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

n.132/2014;

~

[

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

" Tn'fase di'irivio Tl sistema verifichera che non sia gia presenté U istanza valida (ron annullata daf richiedente
e non respinta dal COA o dal DAG) dallo stessorichiedente per la stessa mediazione o negoziazione assistita.

Nella prima sezione, Dati dell’assistito, I’ utente deve indicare se Fassistito & “persona fisica” o “persona
giuridica”, selezionando “persona fisica” saranno visualizzati i seguenti campi da valorizzare:

Cognome;
Nome;

Codice fiscale;
CUI {da valorizzare in alternativa al codice fiscale);

o 0 0 0

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

o Denominazione;
o Codice fiscale;
o Partita [VA;

%
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B Dettaglio istanza

B deet e b

© enaitao [T

I Shawd Ei mm dye e am e s

Figura 5 Nuova istanza - Dati delf assistito Persona fisica

B Dettaglio istanza

B Eil hed bt

Figura 6 Muova jstanza - Dati deilf assistito Persona giuridica

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

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

o Lista a discesa per indicare I'ODM;

¢ Data defl'accordo di conciliazione quale risultante dai registri informatizzati degli affari di
mediazione;

%ﬁ“
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-6 Importo valore accordo: valare dell’accorde sulla base del quale F'avvocato ha calcolato il
proprio compenso in conformita all’articolo 13; '

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

o Estremidefla ricevuta attestante la trasmissione dell'accordo di negoziazione: gli estremi
della ricevuta attestante la trasmissione dellaccordo di negoziazione in conformita
alf'articolo 11 del decreto-legge n.132/2104 {CNF);

Data di sottascrizione dell’accordo di negoziazione;
irﬁporid valore accordo: valore dell’accardo sulla base del quale I'avvocato ha calcolato il
propric compenso in conformita all'articolo 13;

A rpewnrns AT e

Figura 7 Nuova istanza - Accordo Mediazione

Figura 8 Nuova istanza - Accordo Negoziazione assistita

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

Figura 9 Nuova istanza - Compenso

e e e A e e et e et e e oeeeeg e e e Tt AT e T Tt

Istanza patrocinio stragiudiziale - MANUALE UTENTE v.1.4 Pag. 17 / 23




%ﬂﬁdé‘e¢0 Lo dber %!J‘d‘f&'ﬁétz

_@W Mﬂymww Crwdbvizsia, dot Fotsonabs o dos Sovwivi
| D isoniors %ﬂowwé/ﬁow i Fosbowei L_gv/gwmwféﬂé S bomativoati

Nella quarté é'ézione, A}iegati, I'utente deve allegare i seguenti documenti: la parcella pro forma emessa per
le prestazioni svolte in favore della parte ammessa al patrocinio a spese dello Stato e la dichiarazione della
parte ammessa al patrocinio in ordine alla permanenza delle condizioni reddituali previste dall"articolo 15-
ter del decreto legislativo n.28/2010 e dall’articolo 11-ter del decreto-legge n.132/2014;

Fgura 10 Nueva istanza - Allegati

Neila quinta sezione I'utente deve dichiarare di aver preso visione e di accettare i termini di utilizzo del
sistema ed autorizzare al trattamento dei dati personalj;

Y rimsense

Figura 11 Nuova istanza - Dichiarazione

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

o T ]
il
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7 EliminaTstanza

La funzione e disponibile solo per le istanze /N BOZZA, richiamabile tramite il pulsante Efimina. La funzione
consente di consente di eliminare un’istanza non ancora inviata.

%
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8 Ricercaistanza
I'utente pud accedere alla funzionalitd di creazione di una nuova istanza selezionando la voce “Istarze
ammissione/Ricerca istanza” presente sulla barra di navigazione principale. In guesto modo viene

presentata dal sistema la seguente pagina di ricerca.

MOMECOGHOME v

¢ CRE ARG AT o e A et e T e TP

[ER———

Figura 12 — Ricerca istanzaq

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

s Numeroistanza

+ Statoistanza

¢ Maodalita di compenso

s Intervallo date di creazione o date diinvio

s COA {Consiglio ordine avvocati) selezionabile da una lista a discesa precaricata

Selezionando il pulsante Ricerca il sistema effettuera la ricerca e presentera nella tabella sottostante la lista

delle istanze rispondenti ai parametri di ricerca, con le seguenti informazioni:

¢ Numeroistanza

« Data creazione

« Datainvio

¢ Stato

* Motivo Rifiuto

s Data accettazione/rifiuto COA

» Data accettazione/rifiuto DAG

e Cognome/Denominazione dell’assistito

e ]
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e Norhe dell’assistito 7
»  Codice fiscale dell'assistito
¢ Numero accordo

¢ Importorichiesto

e Credito d’imposta

Figura 13 — Ricerca Istanza - Risultati ricerca
E possibile filtrare tra campi testuali (non le date)i risultati di ricerca digitando nella casella in alto a destra,

Selezionando un’istanza, il sistema abiliter3 il pulsante V:suahzza dettagho Ia cu& sele21one consentira la
visualizzazione deldettagllo dell'istanza selezionata. ‘ ) S :

Se I'istanza & gia stata inviata, I'utente potra solo consultarla, ma nan potrd aggiornare i dati o cambiare gli
allegati.

Se l'istanza & ancora in stato /N BOZZA, I'utente potra lavorarla come se fosse in fase di creazione e potra
quindi inviarla. Sara inoitre disponibile il pulsante Efimina per annullare I'istanza, che non sara quindi pit
visibile all’ utente.

B N —
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9 Richiesta credito d'imposta
L'utente pud accedere alla funzionalitd di richiesta dicredito d'imposta selezionandola voce “Istanza credito

d’imposta” presente sulla barra di navigazione principale. In questo modo viene presentata dal sistema la
lista delle istanze, gia inserite per il parere di congruita con scelta di pagamento “credito di imposta”, che

sono state accolte dal DAG.

HIGHAE COTNOME

trimazT. b

Bi Lista Istanze accoite

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

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

+ Numero fattura

¢ Data emissione della fattura

s ldentificativo SDI

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

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

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

ed i pulsanti Salve e Invig per la registrazione e I'invio delle infermazioni suddette ed Esciper tornare alla

lista delle istanze accolte.
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Figura 15 — Dettaglio istanza- Dati fattura

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

HoME PoSHoME

B Lista istanze accolte
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Figura 16 — Lista istanze vceolte con scelta di pagamento “credito di :‘rﬁ_posta” - Messaggio
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