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1. Introduzione  
In questo manuale viene descritto come procedere operativamente per la predisposizione e 
l’inoltro delle istanze di Consultazione fascicoli e/o rilascio copie. 

  

Per poter avere accesso alla procedura telematica è necessario collegarsi all’indirizzo  

https://stgp.regione.puglia.it/ e autenticarsi tramite SPID, CIE o CNS.  

 
Figura 1 - Autenticazione al portale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://stgp.regione.puglia.it/
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2. I passi da seguire 
Una volta effettuato l’accesso alla piattaforma, dalla Home è necessario: 
Accedere alla sezione “Uffici Giudiziari Attivi”. 

Selezionare l’ufficio giudiziario di riferimento tra quelli presenti (es. Procura della Repubblica presso 
il Tribunale di Bari). 

 

1. Dopo aver selezionato l’ufficio, cliccando sul pulsante “VAI AL SITO” si accede alla pagina 

dedicata, dove è disponibile il Catalogo Servizi offerti dall’ufficio selezionato. 

 

Figura 3 - Catalogo servizi 

Figura 2 - Uffici Giudiziari Attivi 
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In questa schermata è possibile visualizzare diversi servizi, tra cui: 

• Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 408 c.p.p. 

• Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 411 c.p.p. 

• Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 415 bis c.p.p. 

• Servizio prenotazione appuntamento 

Per proseguire, è necessario cliccare su “Leggi di più” nel riquadro del servizio desiderato, al fine di 

accedere alla scheda dettagliata e compilare la richiesta. 

 

Figura 4 - Accesso alla scheda servizio Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 408 cpp 

 

2. Dopo aver cliccato su “Leggi di più”, si accede alla scheda informativa del servizio, dove sono 

disponibili tutte le informazioni utili per comprendere e utilizzare correttamente il servizio 

scelto. 

La scheda contiene le seguenti sezioni: 

• A chi è rivolto: indica i soggetti che possono accedere al servizio. 

• Descrizione: fornisce una panoramica generale del servizio. 

• Copertura geografica: specifica l’ambito territoriale in cui il servizio è attivo. 

• Come fare: descrive i passaggi necessari per richiedere il servizio. 

• Cosa serve: elenca i documenti o le informazioni richieste. 

• Cosa si ottiene: specifica il risultato dell’invio della richiesta. 

• Tempi e scadenze: indica eventuali tempistiche o termini. 

• Costi: include i costi previsti e il link al pagamento. 

• Procedure collegate all’esito: descrive eventuali azioni successive alla richiesta. 

• Accedi al servizio: area dove si potrà procedere alla compilazione e invio. 

• Vincoli: eventuali limitazioni o requisiti da rispettare. 
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• Contatti: riferimenti utili per assistenza o chiarimenti. 

• Condizioni di servizio: con eventuali documenti scaricabili. 

• Ulteriori informazioni: eventuali dettagli aggiuntivi. 

Al fondo della pagina sono presenti due pulsanti: 

“Indietro”, per tornare alla schermata precedente; 

“Vai al servizio”, da cliccare per iniziare la compilazione della richiesta. 

 

Figura 5 - Link Vai al servizio 

 

 

Figura 6 - Indice scheda informativa servizio 
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3. Compilazione dell’istanza 
La compilazione dell’istanza inizia con l’accettazione dell’informativa sulla privacy, un passaggio 

obbligatorio che garantisce il rispetto della normativa vigente in materia di protezione dei dati 

personali. L’utente deve infatti prendere visione dell’informativa e confermare di averla letta e 

compresa, selezionando l’apposito flag. Solo dopo questa accettazione sarà possibile accedere al 

modulo di compilazione vero e proprio cliccando sul pulsante “Avanti”. 

 

Figura 7 - Informativa privacy 

Il form è strutturato in quattro step principali, pensati per raccogliere tutte le informazioni necessarie a 

elaborare la richiesta nel modo più efficiente possibile. Ogni step contiene diversi campi, alcuni 

obbligatori e altri facoltativi, che l’utente deve compilare seguendo le indicazioni fornite. Le quattro fasi 

sono: 

• Richiedente 

• Richiesta 

• Pagamenti 

• Allegati richiesti 

Ogni step si abilita soltanto dopo che sono state inserite tutte le informazioni obbligatorie nello step 
precedente e dopo aver cliccato sul pulsante Avanti. Questo sistema garantisce un corretto inserimento 
dei dati, evitando di saltare passaggi fondamentali. 

 

Figura 8 - Step inserimento istanza 
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3.1 Richiedente 

La schermata "Richiedente" è la prima fase del processo di richiesta di "Richiesta copie atti giudiziari" 

alla "PROCURA DELLA REPUBBLICA presso il Tribunale di Bari". Questa sezione è dedicata 

all'inserimento dei dati personali del richiedente. 

 

Figura 9 - Step 1 "Richiedente" 

Questa schermata sfrutta l'integrazione con SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale) per pre-

compilare automaticamente i dati anagrafici del richiedente. Tale automatismo facilita la compilazione e 

riduce il rischio di errori. I campi che vengono popolati in automatico sono: 

• Nome 

• Cognome 

• Cod. Fiscale 

• Data di nascita 

• Luogo di nascita 
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• Indirizzo di residenza 

I campi che richiedono una verifica o un inserimento manuale per completare il profilo del richiedente 

sono: 

• Telefono: Inserire il proprio numero di telefono. 

• Email*: Campo obbligatorio per le comunicazioni relative alla richiesta. 

• Pec: Campo opzionale per inserire un indirizzo di Posta Elettronica Certificata. 

In fondo alla pagina, sono disponibili i seguenti pulsanti per la gestione della procedura: 

• Annulla: Permette di interrompere l'operazione. 

• Salva bozza: Consente di salvare i dati inseriti per riprendere la compilazione in seguito. 

• Avanti: Questi pulsanti permettono di avanzare al "Step 2: Richiesta", una volta completati tutti i 

campi obbligatori. 

• Prosegui: Questo pulsante è disabilitato in questa fase. Diventerà attivo solo quando tutti i 

passaggi necessari per la richiesta saranno stati completati, tipicamente al termine dell'intero 

processo. 
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3.2 Richiesta 

Questa fase del processo è dedicata alla specificazione dei dettagli relativi alla richiesta di copie degli 

atti giudiziari.

 

Figura 10 - Step 2 Richiesta 

In questa sezione, l’utente deve specificare il proprio ruolo rispetto al procedimento giudiziario. La 

scelta effettuata condiziona la visualizzazione di ulteriori opzioni. 

Se si seleziona “Richiedente” (Figura 11), compaiono due opzioni selezionabili: Indagato, se il richiedente 

è la persona indagata, oppure Persona offesa, se si tratta della vittima del reato. 
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Figura 11 – Step 2 Richiedente 

 

Se si seleziona “Difensore” (Figura 12), è possibile specificare se si è Difensore dell’indagato oppure 

Difensore della persona offesa. 

 

Figura 12 - Step 2 Difensore 
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Se invece si seleziona “Altro soggetto” (Figura 13), viene mostrato un campo di testo obbligatorio in cui 

è necessario indicare il ruolo specifico del richiedente, qualora non rientri tra quelli previsti dalle opzioni 

precedenti. 

 

 

Figura 13 - Step 2 Altro soggetto 

 

Dopo aver specificato il proprio ruolo, l’utente procede con l’inserimento delle informazioni relative agli 

atti richiesti e al procedimento. 

È necessario indicare il numero di copie richieste (campo obbligatorio), il numero del procedimento 

penale a cui si fa riferimento (obbligatorio), e il motivo della richiesta, specificando le ragioni per cui si 

richiedono gli atti (anch’esso obbligatorio). 

Viene quindi richiesto di selezionare la Tipologia fascicolo* scegliendo tra Integrale oppure Parziale. 

Selezionando "Parziale", compare la dicitura "degli atti di seguito specificati:" e si attiva il pulsante 

Aggiungi Atto (Figura 14). 

 

Figura 14 - Step 2 Tipologia fascicolo 
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• Cliccando su Aggiungi Atto, vengono visualizzati i seguenti campi per specificare l'atto 

desiderato (Figura 15):  

o Atto: Campo di testo per inserire il nome o la descrizione dell'atto specifico. 

o da pagina: Campo numerico per indicare la pagina di inizio dell'atto richiesto. 

o a pagina: Campo numerico per indicare la pagina di fine dell'atto richiesto. 

• È inoltre disponibile il pulsante Rimuovi Atto per eliminare una riga di specifica atto 

precedentemente aggiunta. 

 

Figura 15 - Step 2 Tipologia fascicolo Parziale 

 

Segue il campo Formato copie* dove è necessario scegliere tra Cartaceo o Digitale selezionando 

quest’ultima opzione (Figura 16) si rendono disponibili due checkbox aggiuntive per la modalità di 

consegna Riversamento su strumento di memorizzazione di massa fisico e Trasmissione con modalità 

telematica. 

 

Figura 16 - Step 2 Formato copie Digitale 

 

La sezione Tipologia copie richieste propone le opzioni Autentiche e Semplice oltre a Urgenti e Non 

urgenti selezionando Urgenti (Figura 17) compare il campo obbligatorio Specificare motivo urgenza. 
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Figura 17 - Step 2 Tipologia copie Urgenti 

Sono inoltre presenti due campi di testo Competenza per Materia per indicare l’ambito legale come 

penale o civile e Competenza per Stato del procedimento penale per specificare la fase procedurale 

come indagini preliminari o dibattimento 

Tra le opzioni aggiuntive l’utente può selezionare Delega a terze persone che attiva il campo 

obbligatorio Nominativo delegato* (Figura 18) oppure Esenzione pagamento diritti provv.to 

ammissione al gratuito patrocinio fa comparire il campo obbligatorio N.* dove inserire il numero del 

Decreto di ammissione al gratuito patrocinio (Figura 19). 

 

Figura 18 - Step 2 Delega a terze parti 

 

Figura 19 - Step 2 Esenzione pagamento 

In fondo alla pagina, sono disponibili i seguenti pulsanti per la gestione della procedura: 

• Annulla: Permette di interrompere l'operazione. 

• Salva bozza: Consente di salvare i dati inseriti per riprendere la compilazione in seguito. 

• Avanti: Questi pulsanti permettono di avanzare al "Step 3: Pagamenti", una volta completati 

tutti i campi obbligatori. 

• Prosegui: Questo pulsante è disabilitato in questa fase. Diventerà attivo solo quando tutti i 

passaggi necessari per la richiesta saranno stati completati, tipicamente al termine dell'intero 

processo. 
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3.3 Pagamenti 
Questa è la terza fase del processo, dedicata al calcolo e alla visualizzazione dei costi relativi alla 

richiesta di copie degli atti giudiziari. La schermata presenta una chiara ripartizione dei diritti dovuti in 

base al formato scelto e alla tipologia di copie richieste: 

• DIRITTI DI COPIA SU CARTACEO: Questa sezione mostra le tabelle dei costi per le copie 

cartacee, che variano in base al numero di pagine, alla tipologia (Semplice/Autentica) e 

all'urgenza (Urgente/Non Urgente). È inoltre presente un costo fisso per il "Diritto di 

Certificato".  

•  DIRITTI DI COPIA SU SUPPORTI DIVERSI: Questa sezione indica i costi fissi per il riversamento su 

supporti fisici (es. USB) o la trasmissione telematica delle copie digitali. 

In fondo alla pagina, sono disponibili i seguenti pulsanti per la gestione della procedura: 

• Annulla: Permette di interrompere l'operazione. 

• Salva bozza: Consente di salvare i dati inseriti per riprendere la compilazione in seguito. 

• Avanti: Questi pulsanti permettono di avanzare al "Step 3: Pagamenti", una volta completati 

tutti i campi obbligatori. 

• Prosegui: Questo pulsante è disabilitato in questa fase. Diventerà attivo solo quando tutti i 

passaggi necessari per la richiesta saranno stati completati, tipicamente al termine dell'intero 

processo. 
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Figura 20 - Step 3 Pagamenti 
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3.4 Allegati richiesti 

Questa è la quarta fase del processo di richiesta, dedicata alla gestione degli allegati necessari e alla 

visione del riepilogo finale prima della conferma. 

 

Figura 21 - Step 4 Allegati richiesti 
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Sezione "DOCUMENTI DA ALLEGARE": Questa sezione introduce i tipi di documenti che potrebbero 

essere richiesti in base alle scelte fatte negli step precedenti. Vengono indicati i documenti obbligatori 

per il rilascio della pratica e quelli facoltativi, suggerendo che alcuni potranno essere caricati in questa 

fase e altri successivamente. 

Sezione "Riepilogo allegati istanza": Questa sezione elenca tutti gli allegati potenzialmente pertinenti 

alla richiesta. Gli allegati obbligatori, specifici in base alle selezioni effettuate (ad esempio, il ruolo del 

richiedente o la delega a terzi), saranno indicati come tali e dovranno essere caricati per poter 

proseguire. Tutti gli altri allegati sono opzionali e possono essere forniti a discrezione dell'utente. 

In fondo alla schermata sono presenti i seguenti pulsanti per la gestione della procedura: 

• Indietro: Consente di tornare alla schermata precedente ("Step 3: Pagamenti") per modificare 

eventuali dati o scelte. 

• Prosegui: Questo pulsante, che era disabilitato negli step precedenti, si attiverà in questa fase 

una volta che tutti gli allegati obbligatori saranno stati caricati e che tutti i passaggi della 

richiesta saranno considerati completati. Cliccandolo, l'utente verrà reindirizzato alla schermata 

finale, "Ultimo Step", per il caricamento dell'istanza firmata e l'invio definitivo. 

• Annulla: Permette di interrompere l'operazione. 

• Salva bozza: Consente di salvare i dati inseriti e gli allegati caricati come bozza per riprendere la 

compilazione in seguito. 
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3.5 Download e Invio 

Questa è l’ultima fase del processo, dedicata al caricamento dell’istanza generata automaticamente dal 

sistema e degli eventuali allegati richiesti, prima dell’invio definitivo. 

 

Figura 22 - Ultimo Step Download 

 

Nella sezione Istanza da firmare, l’utente deve scaricare il documento precompilato cliccando sul 

pulsante Download istanza da firmare. Dopo aver firmato l’istanza manualmente, il documento dovrà 

essere scansionato e caricato nel campo Upload documento firmato*. È indicata una dimensione 

massima per il file pari a 3 MB. 

Segue la sezione Allegati da caricare, dove vengono mostrati dinamicamente i campi per l’inserimento 

della documentazione aggiuntiva prevista dal ruolo selezionato in precedenza. Alcuni allegati sono 

obbligatori, come ad esempio Autorizzazione del Pubblico Ministero titolare del procedimento penale 

– Indagato* o Copia fronte-retro di un documento di identità in corso di validità – Indagato*. Per 

ciascun documento è presente il pulsante Scegli file, con le indicazioni sui limiti di dimensione (massimo 

3 MB) e sul formato ammesso (ad esempio PDF). 

Al termine della pagina è presente la checkbox Ho preso visione dell’istanza*, che deve essere 

selezionata per confermare di aver verificato il contenuto dell’istanza prima della trasmissione. 

In fondo alla schermata sono presenti i seguenti pulsanti per la gestione della procedura: 
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• Indietro: Consente di tornare alla schermata precedente. 

• Salva e Invia: Questo pulsante, evidenziato in blu fa comparire una finestra di dialogo modale 
intitolata "Conferma invio richiesta". 

 

Figura 23 – Ultimo Step Conferma invio richiesta 

 

Questa finestra ha lo scopo di chiedere all'utente una conferma finale prima di procedere con l'invio 
definitivo della richiesta. Il messaggio al suo interno avvisa: "Sei sicuro di voler salvare ed inviare la 
richiesta? Quando la richiesta verrà inviata, non sarà più possibile effettuare modifiche." 

L'utente ha due opzioni: 

• Annulla: Cliccando su questo pulsante (blu), la finestra di dialogo si chiuderà e l'utente tornerà 
alla schermata precedente, potendo rivedere o modificare i dati. 

• Procedi: Cliccando su questo pulsante (blu), la richiesta verrà definitivamente inviata e non sarà 
più possibile apportare alcuna modifica. 

Dopo aver confermato l'invio della richiesta tramite la finestra di dialogo, il sistema visualizza la 

schermata di conferma dell'avvenuto inoltro della pratica. 

 

Figura 24 - Conferma pratica inoltrata 
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4. Stati della pratica e Notifiche 
Vengono di seguito descritti gli stati che può assumere una pratica: 

• In bozza: la pratica è in fase di compilazione da parte dell’Utente che ha effettuato un 
salvataggio in bozza. In questa fase la pratica non è visibile da parte dell’Ufficio Giudiziario ed è 

modificabile. 

• Inviata: l’utente ha completato la compilazione ed ha inviato la pratica, riferimento capitolo 

“3.5. Download e Invio”. In questa fase la pratica non è modificabile. 

• In lavorazione: la pratica è stata presa in carico da parte dell’Ufficio Giudiziario. In questa fase la 

pratica non è modificabile. 

• Attesa di integrazioni: l’operatore dell’Ufficio Giudiziario chiede l’integrazione di 
documentazione. Riferimento capitolo “5. Inserimento integrazioni”. 

• Chiusa negativamente: la pratica è stata respinta da parte dell’Ufficio Giudiziario. Sarà anche 
indicata la motivazione per cui è stata respinta. 

• Chiusa positivamente: in questo caso al cittadino, attraverso una notifica via e-mail, verranno 
fornite indicazioni per accedere al fascicolo di interesse che sarà reso disponibile attraverso una 

piattaforma dedicata. 

 

Il Cittadino verrà avvisato con l’invio di una notifica da parte del sistema, sui canali di comunicazione 

indicati, a seguito di questi eventi:  

  

• ogni qualvolta la domanda subisca un aggiornamento di stato, partendo dall'invio della 

domanda;  

5. Inserimento integrazioni 
L’Utente, a seguito della ricezione della e-mail che notifica la richiesta integrazioni da parte dell’Ufficio 

Giudiziario, accede alla propria scrivania. Nel tab “Attività”, ritroverà la pratica in stato “Attesa di 
integrazioni”.   
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Figura 25 - Pratica in attesa integrazione 

Tramite il pulsante “Dettaglio” accede al dettaglio dell’istanza. In fondo al dettaglio dell’istanza, 

quando è in stato di “Attesa integrazioni”, sarà presente il pulsante “Compila form integrativo”. 
L’Utente clicca sul pulsante “Compila form integrativo”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale 

 

 

Manuale utente  
Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso 

                     

Pag. 24 di 29 

 

 
Figura 26 - Accesso alla compilazione del form integrativo 

 

Il sistema visualizzerà l’elenco delle integrazioni (forms) richieste per l’istanza. Per ogni form 
integrativo, viene riportato lo stato. Lo stato, se riportato con una “X”, indica che il form integrativo 

non è stato compilato, mentre se riportato con una “✓” indica che il form è stato compilato.   

  

Se tutte le integrazioni previste sono state compilate, il pulsante “Conferma e invia” viene abilitato. 

L’Utente per accedere al dettaglio dell’integrazione deve cliccare sulla lente presente nella colonna 

“Azioni”.  
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Figura 27 - Elenco form integrativi 

L’Utente accede al dettaglio dell’integrazione che, a seconda del form integrativo configurato, può 

prevedere l’inserimento di testo in presenza di campi compilabili e/o il caricamento di un allegato 

integrativo. L’Utente clicca sul pulsante “Prosegui”  

 

 
Figura 28 - Form integrativo 

L’Utente carica l’allegato integrativo attraverso il pulsante “Scegli file”. Una volta caricato l’allegato 
clicca sul pulsante “Salva”.  
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Figura 29 - Inserimento Allegato 

Il sistema effettua il salvataggio dell’integrazione. L’Utente clicca sul pulsante “Conferma e invia”, per 
inviare l’integrazione al back-office dell’Ufficio giudiziario.  

 

 

Figura 30 - Conferma e invia integrazione 

Una volta inviate le integrazioni, il sistema aggiorna lo stato dell’istanza da “Attesa integrazioni” a 
“Integrazioni inserite”.  

 

Figura 31 - Aggiornamento stato 

Accedendo al dettaglio della domanda, l’Utente visualizza gli aggiornamenti relativi alla domanda, tra 

cui la domanda integrativa nella sezione “Domanda inoltrata” e l’allegato caricato dall’Utente nella 

sezione “Allegati”.   
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Figura 32 - Dettaglio della domanda dopo l’invio delle integrazioni 
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5. Scrivania Utente – Sezione Messaggi 
L’Utente accedendo al tab “Messaggi” presente in “La mia scrivania” visualizzerà tutte le comunicazioni 
inerenti all’istanza e le comunicazioni ad essa relative; potrà inoltre ricercarle mediante inserimento del 

titolo.   

  

Per ogni comunicazione nell’elenco viene riportata l’indicazione della data ultimo messaggio e 
l’indicazione dello stato “Non letto” e “Letto”.  

 

Figura 33 - Scrivania Utente Sezione Messaggi 

Le comunicazioni inerenti all’istanza, come le variazioni di stato (automatiche provenienti dal sistema) 
ed i commenti apposti dagli operatori in fase di lavorazione dell’istanza sono in sola lettura.   

  

L’Utente accede al dettaglio della comunicazione cliccando sul pulsante “Dettaglio”.  

 

Figura 34 - Comunicazione relativa all’istanza (automatiche provenienti dal sistema) 

 

Le comunicazioni relative al bando, inviate dagli operatori dell’Ufficio giudiziario sono di sola lettura.   
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Figura 35 - Dettaglio comunicazione 

 


