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Al fine di evitare assembramenti all'interno del palazzo di giustizia e di permettere una migliore
organizzazione del lavoro da parte delle cancellerie, Aste Giudiziarie Inlinea S.p.A. fornisce uno specifico

sistema informatico per la prenotazione online degli accessi in cancelleria.
Per qualunque cancelleria, la piattaforma consente di:

- stabilire le giornate e gli orari di ricevimento;
- stabilire il numero massimo di soggetti da ricevere;
- evitare assembramenti (in quanto il soggetto che si & prenotato si reca presso I’ufficio giudiziario solo

all'orario prenotato).

L'interessato tramite il sito web dell’ufficio giudiziario puo verificare gli orari disponibili ed effettuare la

prenotazione.

Tramite la stampa della ricevuta della prenotazione, esibita al personale d'ingresso, potra essere effettuato

I'accesso all’interno del palazzo di giustizia.

Le cancellerie, tramite I'utilizzo di un’area dedicata all’interno del pannello di gestione del sito web dell’ ufficio

giudiziario, potranno consultare e stampare |'elenco delle prenotazioni per ogni singola giornata.
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FUNZIONI DEDICATE ALL’ INTERESSATO

Presentazione

Al fine di regolare il flusso di presenze presso gli uffici, il Tribunale di Catania, con il supporto di Formez PA nell'ambito del progetto "La Capacita dei Distretti
giudicanti della Regione Siciliana” e con la collaborazione di Aste Giudiziarie Inlinea S.p.A.. in qualita di partner tecnologico, ha predisposto un programma di
prenotazione degli accessi agli Uffici.

CANCELLERIE PRESSO CUI E' POSSIBILE PRENOTARE APPUNTAMENTI SENZA NECESSITA' DI REGISTRAZIONE ALL'AREA RISERVATA

Accedi al sistema di prenotazione in area pubblica

Al € possibil i senza a di registrarsi ad un‘area riservata, presso le seguenti cancellerie:

p
« Tutele/curatele/ADS e successioni
« Volontaria giurisdizione e separazioni e divorzi

CANCELLERIE PRESSO CUI E' POSSIBILE PRENOTARE APPUNTAMENTI PREVIA REGISTRAZIONE ALL'AREA RISERVATA

Accedi al sistema di prenotazione in area riservata

Al & possibile p appl previa all'area riservata, presso le seguenti cancellerie
« | sezione civile - immigrazione « Decreti ingiuntivi
* Ruolo Generale Civile « Ufficio GIP
* Sezione Lavoro « | sezione penale
« Terza Sezione Civile « |l sezione penale
= Quarta Sezione Civile « |l sezione penale
= Quarta Sezione Civile Volontaria Giurisdizione = |V sezione penale
 Prefallimentare « Sezione riesame
= Fallimentare - Spese di giustizia « Ufficio Misure di prevenzione
« Fallimentare « Cancelleria corte assise
« Quinta Sezione civile « Esecuzioni GIP
« Quinta Sezione Civile - rilascio titoli esecutivi « Ufficio esecuzione penale
« Esecuzioni immobiliari « Ufficio impugnazioni penali
« Esecuzioni mobiliari « Ufficio postdibattimento penale
« Esecuzioni - depositi giudiziari « Archivio penale
«E - decreti di » FUG / mod 42
= Esecuzioni - gratuito patrocinio « Patrocinio a spese dello stato - Penale
= Ufficio rilascio copie- prenotazioni « Corpi di reato
= Ufficio rilascio copie- ritiro « Ufficio liquidazioni difensori ufficio
= Asseverazioni perizie e traduzioni « Spese pagate dall'erario
= Archivio civile « Recupero crediti Penale

Il sistema di prenotazione & suddiviso in due aree, una pubblica ed una ad accesso riservato, entrambe a
disposizione degli interessati privati o qualificati. Nell’area pubblica, al fine di accedere al calendario per la
prenotazione, I'interessato dovra fornire esclusivamente le proprie generalita, indicare un indirizzo mail ed
un recapito telefonico. Una volta completata questa fase preliminare, I'interessato potra scegliere la data piu
consona tra quelle disponibili effettuando la prenotazione, secondo le modalita illustrate nelle pagine
seguenti.

AREA PUBBLICA

Cognome e nome *
Email *
Numero di telefono *

i al dei dati p li in conformita con il
disciplinare tecnico in materia di misure minime di si (All B)
del codice in materia di protezione dei dati personali (D. Lgs. 30 giugno
2003, n.196 e Reg. Europeo 679 del 16 aprile 2016) - normativa sulla

Protezione dei dati Personali
AVANTI
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Per prenotare l'accesso in Cancelleria utilizzando i calendari disponibili in area riservata, I'interessato
(qualificato o privato) deve registrarsi compilando I'apposito form ed accedere, con le credenziali rilasciate
dal sistema, all’area riservata dedicata, dove potra prendere visione delle date e degli orari disponibili,
individuando quella di proprio interesse.

In entrambi i casi, le prenotazioni sono trasmesse all’ufficio giudiziario, il quale ha la possibilita di inserire,
aggiornare o annullare gli appuntamenti, definire gli orari di chiusura dell’ufficio ed estrarre copia di tutti gli
appuntamenti per data o per soggetto richiedente. Un sistema di alert inviera al richiedente interessato
eventuali modifiche apportate dalla Cancelleria.

REGISTRAZIONE ALL’AREA RISERVATA

Per prenotare il suo accesso presso la Cancelleria l'interessato dovra accedere al sito internet dell’ ufficio
giudiziario e premere su un apposito banner denominato “Prenotazione online appuntamenti in cancelleria”
presente sull’home page.

Accedendo al banner, linteressato potra consultare una pagina descrittiva generale del servizio, con
I'indicazione delle cancellerie per le quali & attivo tale modalita di prenotazione, e parimenti avra la possibilita
di accedere ad un’area riservata cliccando sul relativo pulsante.

L'interessato potra cosi registrarsi, in caso di primo accesso all’area, oppure effettuare il login qualora sia gia
in possesso delle credenziali.

Area Riservata Servizi Online

Login
Codice Fiscale Codice Fiscale
Password Password

HAI DIMENTICATO LA PASSWORD?

Sei un nuovo utente? REGISTRATI

ACCEDI
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Al momento della registrazione I'interessato dovra inserire i propri dati anagrafici (quelli obbligatori hanno il
campo contrassegnato con I'asterisco).

Area Riservata Servizi Online

Dati anagrafici

Hai gia un sccounmt? Accedida gu
| campi contrassegnati oon * sono obbligatori

Dats Nascita * £

Comune di nascita *

{
n
i
et
i
o
113
]
B
1]
I';
i
"
Hi
il
o
B

Conferma E-mail *

Telefono *

Indirizzo

Provincia

PEC
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DEGLI APPUNTAMENTI IN CANCELLERIA Versione aggiornata al 28/04/2021

5



,E’_/ / ’ . 4 - o
STE@ IL NUMERO 1 NELLE /ASTEQ'

GIUDIZIARIEjt  VENoTE Guniziase TELEMATICHE it oo

SENZA CONFINI

L'interessato dovra poi acconsentire al trattamento dei dati personali, apponendo il flag nella relativa casella
e potra scegliere se ricevere o meno comunicazioni informative sul servizio.

Area Riservata Servizi Online

Fase 1 Fase 3
Dati Anagrafici Privacy Fine registrazione

[Jacconsento al trattamento dei dati personali in conformita con il disciplinare tecnico in materia di misure minime di sicurezza (Allegato B) del codice in
materia di protezione dei dati personali (D. Lgs. 30 giugno 2003, n.196 e Reg. Europeo 679 del 16 aprile 2016) - normativa sulla Protezione dei dati
Personali

[Jacconsento alla ricezione di comunicazioni informative in relazione al servizio offerto

TORNA INDIETRO REGISTRATI

A questo punto la registrazione e conclusa e I'interessato viene informato che ricevera all'indirizzo di posta
elettronica indicato un messaggio di conferma della registrazione contenente le credenziali per accedere alla
sua area riservata.

Area Riservata Servizi Online

Fase 1 Fase 2
Dati Anagrafici Privacy Fine registrazione

Registrazione avvenuta con successo

Gentile utente,
siamo lieti di comunicarle che all'indirizzo di posta elettronica da lei indicato ricevera un messaggio di conferma di avvenuta registrazione all‘area riservata, con
lindicazione della sua username e password per accedere alla stessa.Laddove voglia accedere direttamente da qui, prema su Accedi adesso

L'interessato potra accedere alla propria area riservata inserendo le credenziali in suo possesso nella
schermata iniziale di Login, ed il sistema al primo accesso gli chiedera di effettuare un cambio di password.

GUIDA AL SERVIZIO DI PRENOTAZIONE ONLINE
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A seguire l'interessato potra attivare i servizi resi disponibili dall’ufficio giudiziario, cliccando sul pulsante
“Attiva”.
Nell’esempio seguente I'unico servizio attivabile & la “Prenotazione accessi in cancelleria e servizi”.

Area Riservata Servizi Online
Per accedere agli "Altri servizi disponibili®, se necessario, le verranno richiesti ulteriori campi informativi
Servizi attivi

Altri servizi disponibili

Prenotazione accessi in cancelleria e servizi
ATTIVA

ACCESSO ALL’AREA RISERVATA

A questo punto l'interessato si trovera nella home page della propria area riservata, nella quale avra a
disposizione le seguenti funzioni:

e visualizzare e/o modificare i dati personali accedendo al menu “Anagrafica”;

e modificare la password accedendo al menu a discesa “Cambio password” presente in alto a destra;

e usufruire dei servizi online resi disponibili dall’ufficio giudiziario, accedendo al menu “Prenotazione
online di servizi”.

Dati Anagrafici

Cliccando sul menu “Anagrafica”, I'interessato b

Y .. . . . . oy . . Ry

potra modificare tutti i campi inseriti in a

precedenza. v i

Luogo di nxscita

Codice Fiscale

Indirizzo Studio

Comune Studio

Telefono Studio

PEC

[ oo |
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Cliccando sul menu a discesa “Cambio password” (presente in alto a destra nella pagina), I'interessato potra
impostare una nuova password.

Cambio password

Vecchia password
Nuova password
Conferma password

Per ragione di sicurezza e riservatezza la password deve essere almeno di 8 caratteri,
contenere almeno una cifra e una lettera e non deve contenere caratteri speciali

CAMBIA PASSWORD

Sempre nel menu a discesa in alto a destra, sara possibile uscire dal sistema cliccando sulla voce “Logout”.

PRENOTAZIONE DI UN SERVIZIO ONLINE

Per effettuare la prenotazione di un servizio reso disponibile dall’ufficio giudiziario sara necessario cliccare
sul menu “Prenotazione online di servizi”.

L'interessato visualizzera tutti i servizi che ha attivato e potra accedere alla prenotazione cliccando sul
pulsante **, evidenziato nell'immagine seguente.

Prenotazione online di servizi

Servizio
Prenotazione appuntamenti presso le cancellerie - VI Sezione Civile »
Prenotazione appuntamenti presso le cancellerie - XlIl Sezione Civile »

A questo punto l'interessato dovra attivare (tale attivazione e necessaria solo la prima volta) il servizio di suo
interesse apponendo il flag sulla casella “Attiva/disattiva” e cliccando sul corrispondente pulsante “Accedi”
che comparira sulla destra subito dopo la selezione della casella.

Nell’esempio riportato nella schermata seguente sara attivata la prenotazione online per I'accesso alla
Cancelleria della VI Sezione Civile del Tribunale di Roma.

Prenotazione online di servizi

Tribunale di Roma - Cancelleria della VI Sezione Civile Disattivato da Avvocato |

Prenotazione online di servizi Stato Attiva/disattiva Accedi

GUIDA AL SERVIZIO DI PRENOTAZIONE ONLINE
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L’utente avra cosi ottenuto I'accesso al suo calendario.

Nella parte superiore della schermata sono riportate alcune indicazioni utili per I'utilizzo del sistema ed
alcune note eventualmente inserite dall’Ufficio giudiziario. Nella parte inferiore compare il calendario con i
posti disponibile e occupati.

L'interessato dovra cliccare sul pulsante “Premere per prenotare” in corrispondenza del giorno e dell’orario
prescelti.

ﬂ . . Benvenuto ALESSANDRO BAIOCCHI ~
Area Riservata Servizi Online

Tribunale di Roma i‘\?

Ministero della Gilustizia

Calendario prenotazioni online di servizi - Prenotazione accessi in cancelleria - Cancelleria della VI Sezione Civile

Indicazioni utili per l'utilizzo del sistema

Cliccando su una fascia orari in cul siano indicati ancors dei posti disponibili, potral scegliers I postazione & successivamente indicare || rusio della procedura & il numers di fottl in vendita

Ti ricordiama che:
» Ogni appuntamenta dura 15 minuti;
» E'consentit fissare al massimo 1 appuntamento al gichno;
« E' consentite fissare al massimo 2 appuntamenti alla settimana;
» L= prenctazione deve essere effettuata entro O giorn lavorativi precedent rispetto a quello dells prenotazione, entro le ore 13:00;
« E consentta modificare o annullare lappuntamento entro 0 giorni lavorativi precedenti rispetta 2 quello dell appuntamento, fin alle ore 03:00;
« Non & consentito fissare un appuntamento a distanza di oltre 3 giorni successivi rispetto ad oggi
» Il calcolo dei giomi si deve intendere in ‘GIORNI LAVORATIVE.
Si invita I'utente & rispettare ['orario indicato, onde evitare di perdere il tumo, e a provvedere alla cancellazione del propric appuntamento in caso di impedimento.
Per ogni appuntamenta & possisile indicare nella descrizione degli adgempimenti da svolgers fino a 3 incombenze da svolgers precisando | dati di riferimento della singola posizione/fascicolo: numero di ruolo, le parti & Iatto o lincombente da svalgere
E cbbligatoric presentarsi muniti del ‘Numero di prenotazione' indicato sulla ricevuta che le & stata inviata via e-mail al momento della prenctazione e che & visualizzabile e stampabile allinterno del mend ‘Le mie prenotazioni’

Note

Gli utenti dovranno recarsi presse la stanza n.126

Calendario settir Le mie ioni Agend !

go/mm/aaaa VAI A DATA VAl I RICERCA PROSSIMI POSTI LIBERI ‘

mSCEGL\ERE LA DATA PREFERITA

lunedi marts mercoledi giovedi wenerdi
04 m: 05 mag. 2020 06 mag. 2020 07 mag. 2020 08 mag. 2020

09:00- 09:15 09:00- 09:15 09:00 - 09:15 09:00-09:15 09:00-09:15
b Premere per prenotare b Premere per prenotare b Premere per prenctare b Premere per prenatare b Premere per prenotare
09:15- 09:30 09:15- 09:30 09:15- 09:30 09:15- 09:30 09:15-09:30
 Premere per prenotare & Premere per prenotare ¥ Premere per prenctare & Premere per prenctare & Premere per prenotare
09:30 - 09:45 09:30 - 09:45 09:30 - 09:45 09:30 - 09:45 09:30 - 09:45
b Premere per prenotare b Premere per prenotare b Premere per prenctare b Premere per prenotare & Premere per prenotare
09:45-10:00 09:45-10:00 09:45-10:00 09:45-10:00 09:45-10:00
b Premere per prenotare b Premere per prenotare b Premere per prenctare b Premere per prenotare & Premere per prenotare
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A questo punto selezionera dall’apposito menu a tendina la sua qualifica (ad es. avvocato, CTU, privato) ed
inserira ogni altra informazione relativi alla sua prenotazione, come ad es. il motivo della richiesta.

Calendario prenotazieni online di servizi - Prenotazione accessi in cancelleria - Cancelleria della VI Sezione Civile
Inserimento prenotazione del 27/04/2020

Prenotato da
Orario

Soggetto”

Motivo della richiesta

friohimant m

Tramite un messaggio il sistema avverte l'interessato che la prenotazione é stata effettuata e che ¢ stata
inviata una e-mail di conferma al suo indirizzo di posta elettronica.

Prenotazione avvenuta

Le verra inviata una mail di conferma al suo
indirizzo di posta elettronica

Si prega di verificare anche nella casella di
posta indesiderata in caso di non ricezione.

Nella propria casella di posta elettronica I'interessato ricevera la conferma di prenotazione con i riferimenti
ed i campi inseriti, come mostrato nell'immagine seguente.

Ricevuta di prenotazione

Tribunale di Roma - Prenotazione accessi in cancelleria - Cancelleria della VI Sezione Civile

Il suo numero di prenotazione é: 1
Dati dell'utente

Nominativo
Email

Dettagli della prenotazione
Ufficio Giudiziario Tribunale di Roma
Semvizio Prenofazione accessiin cancelleria
Cancelleria Cancelleria della VI Sezione Civile
Data 271042020
Qrario prenotazione 09:00-09:15
Soggetto: Avvocate
Moiive della richiesta Test
IGli utenti dovranno recarsi presso la stanza n.126
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Nell’area del calendario comparira I'indicazione che I'orario appena prenotato non € piu disponibile.

Calendario settimanale Le mie prenotazioni Agenda completa

VAI A DATA VAI A 0GGI RICERCA PROSSIMI POSTI LIBERI --
g SCEGLIERE LA DATA PREFER
lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
27 apr. 2020 28 apr. 2020 29 apr. 2020 30 apr. 2020 01 mag. 2020
09:00 - 09:15 09:00 - 09:15 09:00 - 09:15 09:00 - 09:15 NON PRENOTABILE

POSTI DISPONIBILI: 0

& Premere per prenotare

b Premere per prenctare ¥ Premere per prenctare

09:15- 09:30 09:15 - 09:30 09:15-09:30 09:15-09:30

W Premere per prenctare & Premere per prenctere & Premere per precitare & Premere per prenctare

Accedendo l'interessato potra consultare le sue prenotazioni o visualizzare I'agenda completa (nella quale
sono riportate anche le eventuali prenotazioni relative agli altri servizi attivati).

Calendario prenotazioni online di servizi - Prenotazione accessi in cancelleria - Cancelleria della VI Sezione Civile

Le mie i Agenda completa

gg/mm/aaaa VAI ADATA | VAIA 0GGI ’

LE MIE PRENOTAZIONI COMPRESE TRA IL 01 APRILE 2020 E IL 30 APRILE 2020

Giorno Orario Descrizione Funzioni

lunedi 27/04/2020 09:00 - 09:15 Numero prenotazione: 1 = @ o
Soggetto: Avvocato
Adempimenti da svolgere: Test
Soggetto delegato: Mario Rossi

Accedendo alla sezione “Le mie prenotazioni”, l'interessato potra consultare il dettaglio di tutte le
prenotazioni effettuate.

Cliccando sulle icone presenti nell’area sara possibile:

. Q stampare la ricevuta della prenotazione da poter portare in Cancelleria;
. modificare alcune informazioni inserite sulla prenotazione;
. m eliminare la prenotazione, ove non sia stato superato il termine ultimo per I'effettuazione di tale

attivita.

N

e inoltre possibile visualizzare il dettaglio di tutte le prenotazioni
effettuate per tutti i servizi a cui & registrato I'interessato.

Tramite il menu “Agenda completa”

Qualora l'interessato abbia attivato piu servizi, nella parte destra della schermata relativa al calendario
comparira un’indicazione che consentira all’interessato di spostarsi da un calendario all’altro.
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