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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

1. Introduzione

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

Per poter avere accesso alla procedura telematica & necessario collegarsi all’indirizzo
https://stgp.regione.puglia.it/ e autenticarsi tramite SPID, CIE o CNS.

® PO LOGIN REGIONE PUGLIA

Accedi

Stai accedendo all'applicazione: Sportello Telematico Giustizia - links

CIE CNS/TS-CNS

Accedi con le credenziali SPID

© centraconsein

Maggiori informazioni su SPID
Non hai SPID?

spxdv () AglD iz,

SPID é il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi online della
Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati.

L'accesso @ consentito solo ad utenze SPID di tipo 1 (Persona fisica) e di tipo 3 (uso professionale Persona

Fisica).

Se non hai ancora un'identita digitale (SPID/CIE/CNS), se non sai cosa sia, come richiederla o come usarla,
rivolgiti ad uno dei Punti Digitale Facile attivi in Puglia. Scopri il Punto Digitale Facile pil vicino a te
cliccando sulla mappa interattiva.

Figura 1 - Autenticazione al portale

Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

2. | passi da seguire

Una volta effettuato I’accesso alla piattaforma, dalla Home & necessario:

Accedere alla sezione ‘“Uffici Giudiziari Attivi”.

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

s s pms s s P
Uffici Giudiziari Attivi
Corte d'Appello di Bari Procura della Repubblica presso il Procura della Repubblica presso il
Tribunale di Bari Tribunale di Trani
VAI AL SITO VAI AL SITO VAIALSITO
Procura Generale di Bari Procura Generale di Lecce Procura per i Minorenni di Taranto
VAI AL SITO VAI AL SITO VAL AL SITO
Tribunale di Sorveglianza di Bari Tribunale di Trani Ufficio di Sorveglianza di Bari
VAI AL SITO VAI AL SITO VAl AL SITO
\

Figura 2 - Uffici Giudiziari Attivi

1. Dopo aver selezionato I'ufficio, cliccando sul pulsante “VAI AL SITO” si accede alla pagina
dedicata, dove & disponibile il Catalogo Servizi offerti dall’ufficio selezionato.

Catalogo servizi Preferenze utente | miei dati Sportello Telematico Giustizia

Cerca il tuo servizio

@ PERMESSI E DOCUMENTI @ GIUSTIZIA E SICUREZZA PUBBLICA
Servizio pr i pp t Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 408 cpp
Servizio prenotazione appuntamento Consultazione ed estrazione delle copie cartacee e /o digitali del fascicolo

inerente il procedimento penale con in atto I'Avviso alla Persona Offesa

Dichiarazione/Richieste della Richiesta di Archiviazione ex art 408 c.p.p.
Dichiarazione/Richieste

LEGGI DI PID LEGGI DI PID

{8} GIUSTIZIA E SICUREZZA PUBBLICA {3} GIUSTIZIA E SICUREZZA PUBBLICA

Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 411 cpp Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 415 bis
Consultazione ed estrazione delle copie cartacee e/o digitali del fascicolo Consultazione ed estrazione delle copie cartacee e/o digitali del fascicolo
inerente il procedimento penale con in atto 'Avviso all'indagato ed alla inerente il procedimento penale con in atto I'Avviso all'Indagato della
persona offesa della Richiesta di Archiviazione per tenuita del fatto ex art Conclusione delle Indagini Preliminari ex art. 415 bis c.p.p.

Al cpp
Dichiarazione/Richleste

LEGGI DI PID LEGGI DI PID

Dichiarazione/Richieste

Figura 3 - Catalogo servizi
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

In questa schermata € 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.
e Servizio prenotazione appuntamento

Per proseguire, & necessario cliccare su “Leggi di pit”” nel riquadro del servizio desiderato, al fine di
accedere alla scheda dettagliata e compilare la richiesta.

{@} GIUSTIZIA E SICUREZZA PUBBLICA

Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 408 cpp
Consultazione ed estrazione delle copie cartacee e/o digitali del fascicolo

inerente il procedimento penale con in atto I'Avviso alla Persona Offesa
della Richiesta di Archiviazione ex art 408 c.p.p.

Dichiarazione/Richieste

LEGGI DI PIU -

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

2. Dopo aver cliccato su “Leggi di piu”, 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:
e Achierivolto: indica i soggetti che possono accedere al servizio.
e Descrizione: fornisce una panoramica generale del servizio.
e Copertura geogrdfica: specifica I’lambito territoriale in cui il servizio € attivo.
e Come fare: descrive i passaggi necessari per richiedere il servizio.
e (Cosaserve: elenca i documenti o le informazioni richieste.
e Cosa si ottiene: specifica il risultato dell’invio della richiesta.
e Tempi e scadenze: indica eventuali tempistiche o termini.
e (Costi:include i costi previsti e il link al pagamento.
e Procedure collegate all’esito: descrive eventuali azioni successive alla richiesta.
e Accedial servizio: area dove si potra procedere alla compilazione e invio.
e Vincoli: eventuali limitazioni o requisiti da rispettare.
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

e Contatti: riferimenti utili per assistenza o chiarimenti.
e Condizioni di servizio: con eventuali documenti scaricabili.
e 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.

VAl AL SERVIZIO —

Figura 5 - Link Vai al servizio

INDICE DELLA PAGINA

A chi @ rivolto
Descrizione
Copertura geografica
Come fare

Cosa serve

Cosa si ottiene
Tempi e scadenze
Costi

Procedure collegate all'esito
Accedi al servizio
Vincoli

Condizioni di servizio
Contatti

Ulteriori informazioni

Figura 6 - Indice scheda informativa servizio

Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

3. Compilazione dell’istanza

La compilazione dell’istanza inizia con I’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 I'apposito flag. Solo dopo questa accettazione sara possibile accedere al
modulo di compilazione vero e proprio cliccando sul pulsante “Avanti”.

Informativa privacy

w indon

La Procura della Repubblica presso il Tribunale di Bari gestisce i dati personali forniti e liberamente comunicati sulla base dell’ articolo 13 del Regolamento
(UE) 2016/679 General data protection regulation (Gdpr) e degli articoli 13 e successive modifiche e integrazione del decreto legislativo (di seguito d.Igs)
267/2000 (Testo unico enti locali).

Per i dettagli sul trattamento dei dati personali consulta I'informativa sulla privacy

) Ho letto e compreso l'informativa sulla privacy *

Figura 7 - Informativa privacy

Il form e strutturato in quattro step principali, pensati per raccogliere tutte le informazioni necessarie a
elaborare la richiesta nel modo pil efficiente possibile. Ogni step contiene diversi campi, alcuni
obbligatori e altri facoltativi, che 'utente deve compilare seguendo le indicazioni fornite. Le quattro fasi
sono:

¢ Richiedente
¢ Richiesta
e Pagamenti

o Allegatirichiesti

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.

Step 1

Richiedents

Figura 8 - Step inserimento istanza
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

3.1 Richiedente

La schermata "Richiedente" € la prima fase del processo di richiesta di "Richiesta copie atti giudiziari"
alla "PROCURA DELLA REPUBBLICA presso il Tribunale di Bari". Questa sezione ¢ dedicata
all'inserimento dei dati personali del richiedente.

Step 1

PROCURA DELLA REPUBBLICA
presso il Tribunale di Bari

Richiesta copie atti giudiziari

Il/1a sottoscritto/a

Nome Cognome
Cod.Fiscale
Data di nascita® Luogo di nascita®

Indirizzo di residenza®

wia Listz 21 00144 Roma

Telefono Email* Pec

o

Figura 9 - Step 1 "Richiedente"

Questa schermata sfrutta I'integrazione con SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale) per pre-
compilare automaticamente i dati anagrafici del richiedente. Tale automatismo facilita la compilazione e
riduce il rischio di errori. | campi che vengono popolati in automatico sono:

e Nome

e Cognome

e Cod. Fiscale

e Data di nascita

e Luogo dinascita

Manuale utente N e 5 REGIONE Pag. 9 di 29
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

¢ Indirizzo di residenza

| campi che richiedono una verifica o un inserimento manuale per completare il profilo del richiedente
sono:

e Telefono: Inserire il proprio numero di telefono.
¢ Email*: Campo obbligatorio per le comunicazioni relative alla richiesta.
e 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:
e Annulla: Permette di interrompere |'operazione.
e Salvabozza: Consente di salvare i dati inseriti per riprendere la compilazione in seguito.

e Avanti: Questi pulsanti permettono di avanzare al ""Step 2: Richiesta", una volta completati tuttii
campi obbligatori.

e Prosegui: Questo pulsante é disabilitato in questa fase. Diventera attivo solo quando tutti i
passaggi necessari per la richiesta saranno stati completati, tipicamente al termine dell'intero
processo.
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

3.2 Richiesta
Questa fase del processo & dedicata alla specificazione dei dettagli relativi alla richiesta di copie degli

atti giudiziari.

Step 1 Step 2

In qualita di

Richiedente Difensore Altro soggetto

CHIEDE

l'autorizzazione al rilascio di N. copie® Del procedimento penale N.*
Moativo della richiesta®
Tipologia fascicolo® Formato copie®

Integrale Cartaceo

Parziale Digitale
Tipologia capie richieste

Autentiche Urgenti

Semplice Non urgenti

Competenza per Materia
Competenza per Stato del procedimento penale

[_) Delega a terze persone

Esenzione pagamento diritti provv.to ammissione al gratuito patrocinio

(o Lo
. [

Figura 10 - Step 2 Richiesta

In questa sezione, I'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
¢ la persona indagata, oppure Persona offesa, se si tratta della vittima del reato.

=]
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In qualita di

® Richiedente Difensore Altro soggetto

Indagato

Persona offesa

Figura 11 — Step 2 Richiedente

Se si seleziona “Difensore” (Figura 12), & possibile specificare se si € Difensore dell’indagato oppure
Difensore della persona offesa.

Step 1 Step 2

Rchwedonte
= ————

In qualita di
Richiedente @ Difensore Altro soggetto
__] Difensore indagato

|| Difensore persona offesa

Figura 12 - Step 2 Difensore
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

Se invece si seleziona “Altro soggetto” (Figura 13), viene mostrato un campo di testo obbligatorio in cui
€ necessario indicare il ruolo specifico del richiedente, qualora non rientri tra quelli previsti dalle opzioni
precedenti.

Step 1 Step 2

o
L]
In qualita di

Richiedente Difensore @ Altro soggetto

Specificare altro soggetto®

Figura 13 - Step 2 Altro soggetto

Dopo aver specificato il proprio ruolo, 'utente procede con I'inserimento delle informazioni relative agli
atti richiesti e al procedimento.

E 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).

Tipologia fascicolo®
Integrale
® Parziale

degli atti di seguito specificati:

Figura 14 - Step 2 Tipologia fascicolo
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

e Cliccando su Aggiungi Atto, vengono visualizzati i seguenti campi per specificare I'atto
desiderato (Figura 15):

o Atto: Campo di testo per inserire il nome o la descrizione dell'atto specifico.
o dapagina: Campo numerico per indicare la pagina di inizio dell'atto richiesto.
o apagina: Campo numerico per indicare la pagina di fine dell'atto richiesto.

e Einoltre disponibile il pulsante Rimuovi Atto per eliminare una riga di specifica atto
precedentemente aggiunta.

degli atti di seguito specificati:

Atto da pagina apagina

Figura 15 - Step 2 Tipologia fascicolo Parziale

Segue il campo Formato copie* dove € necessario scegliere tra Cartaceo o Digitale selezionando
quest’ultima opzione (Figura 16) si rendono disponibili due checkbox aggiuntive per la modalita di
consegna Riversamento su strumento di memorizzazione di massa fisico e Trasmissione con modalita
telematica.

Tipologia fascicolo® Formato copie®
® Integrale Cartaceo
Parziale ® Digitale

Riversamento su strumento di memorizzazione di massa fisico

Trasmissione con modalitd 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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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

Tipologia copie richieste

Autentiche ® Urgenti
® Semplice Non urgenti

Specificare motivo urgenza®

Figura 17 - Step 2 Tipologia copie Urgenti

Sono inoltre presenti due campi di testo Competenza per Materia per indicare "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 I'utente puo 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).

Delega a terze persone

Nominativo delegato®

Figura 18 - Step 2 Delega a terze parti

Esenzione pagamento diritti prow.to ammissione al gratuito patrocinio

N*

Figura 19 - Step 2 Esenzione pagamento
In fondo alla pagina, sono disponibili i seguenti pulsanti per la gestione della procedura:
e Annulla: Permette di interrompere I'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 & disabilitato in questa fase. Diventera attivo solo quando tutti i
passaggi necessari per la richiesta saranno stati completati, tipicamente al termine dell'intero
processo.
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

3.3 Pagamenti

Questa ¢ 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:

o 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). E inoltre presente un costo fisso per il "Diritto di
Certificato".

o 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 |'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.

e Prosegui: Questo pulsante & disabilitato in questa fase. Diventera attivo solo quando tuttii
passaggi necessari per la richiesta saranno stati completati, tipicamente al termine dell'intero
processo.
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

Step 1 Step 2 Step 3

Rehuedent Rchemta AT

DIRITTI DI COPIA SU CARTACEO

N SEMPLICE AUTENTICA

Pagine Non Urgenti Urgenti Non Urgenti Urgenti

Da01a0s €147 €461 €1180 €3540

Da05a10 €296 €888 €1377 €L

Da11a20 €588 €1764 €151 €4712

Da21as0 €11,79 €3537 €1966 €5898

DaS51a100 €2358 €70,74 €2948 €8844

Pt di 100 €2358 €70,74 €2948 €8844
+9,83 € ogni ulteriore 100 +29,49 € ogni ulteriore 100 +11,80 € ogni ulteriore 100 +35,40 € ogni ulteriore 100
o frazioni di 100 pagine o frazioni di 100 pagine o frazioni di 100 pagine o frazioni di 100 pagine

Diritto di Certificato = EURO 3,92

DIRITTI DI COPIA SU SUPPORTI DIVERSI

Modalita di rilascio e tipo di supporto Diritti copia forfetizzato
Riversamento su strumenti di memorizzazione di massa fisici (chiavette USB, CD, DVD) € 25,00 per ogni supporto di dati
Trasmissione con modalita telematica (tramite posta elettronica, posta elettronica certificata o portali) € 8,00 per ogni trasmissione di dati

Figura 20 - Step 3 Pagamenti
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

3.4 Allegati richiesti

Questa ¢ la quarta fase del processo di richiesta, dedicata alla gestione degli allegati necessari e alla
visione del riepilogo finale prima della conferma.

Stept Step 2 Step 3 Step &

OOCUMENTI DA ALLEGARE:

rzarane dol Pubblco Minstors ttolare dol proced mento penale

frote - retro d un documento d dentta n oorso & walhidits

Riepilogo allegati istanza

DN soguito ropiago dogh ARgat CTe \WO0KE poselile Crcan N 12 & Invio 8ela pratica
Buortusd Jlegat §\u00E D untartl wono cRBEgRRar por Fnvio Gela pratica ¢ s \WO0ED posalide cr icart nelo Qop Guccessho. Turi g al ono codondd
Nl e I cul € vogha Caricare anche Jlegiati cpRionall, CCoone untar] I Ut e

Uerco slepats nehwnts

Copla onta - retro @ un documento & IGentind in corso & IR - Parsona offea

Copla el A0 A0 parsona offedd della richiasta @ Jrchiviazions ex art A0B Cp . natificato - Parsona offea

Ricovata di accattazione Gol Sepoto defla noming suf Portalks PO P. Portale Daposto A2t Penal™ (ranne nel cas In ol | @fensone <3 gid presents nelAvviso ax ot &0BCpp)
Ofersore Persona Offesa

Noming del dfansore & fducia (ranne nel €2 In Cul 1 Gfensone S §3 prasents nell fsvico ax ot S0BCpp) - Difensors Parsona OMecy
Copla Honte - retro Gella Tasser 3 & 1scrizions Ordine degl Avscca - Difensore Parsona Ofesa

Copla dell A0 A1 parsond oMo della richiasta & Jrchiviazions ex art A08 CH . Natificats - Dfenscre Pursona offesa
Autorzzazions del Putbico Mnisdero Stolire dal procadimanto pendle - dagato

Copla ronts - rero & un documento & identitd in corso & IR - Indagato

Copla onte - retro Gella Tasser 2 & lacrizions A'Ordine degl Aveccas - Difensore Indagato

Autorizzazions del PURECo Mni<ero Ttelire dul procadimants penale  Difensons Indagato

Noming dol dfersore & fduda (Uranne nél (g In Cul | Gfensone <2 il presents nall Avvico ax art &OB Cpp) - Difensors Indagato

Ricowata di cattaions Sl Sepcto della noming suf Poralks PO P. Portaie Deposto A2t Penal™ (ranne el Cas In Cul | Gifensons <2 id presents nal Ao ax >t G0B Cpp)
Dfersons Indagato

Copla fronte - retro dlla Tasser 2 & lacrizions J'Ordine degl Aveccatt © doi Consulent © & un documento & Identd in corso & waldRd - Ao Soggetto
Autodzzaions del PUtbico Mnieero Stolire dol procedimants penade - AR Scgaetto
X1_Corferimanto Delega

Decrato & Amwnissione al Gratuto Patrodnio

Rcowita di pagamento

Figura 21 - Step 4 Allegati richiesti
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

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:

o Indietro: Consente di tornare alla schermata precedente ("Step 3: Pagamenti") per modificare
eventuali dati o scelte.

e Prosegui: Questo pulsante, che era disabilitato negli step precedenti, si attivera in questa fase
una volta che tutti gli allegati obbligatori saranno stati caricati e che tutti i passaggi della
richiesta saranno considerati completati. Cliccandolo, I'utente verra reindirizzato alla schermata
finale, "Ultimo Step", per il caricamento dell'istanza firmata e I'invio definitivo.

¢ Annulla: Permette di interrompere |'operazione.

e Salvabozza: Consente di salvare i dati inseriti e gli allegati caricati come bozza per riprendere la
compilazione in seguito.
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

3.5 Download e Invio

Questa e I'ultima fase del processo, dedicata al caricamento dell’istanza generata automaticamente dal
sistema e degli eventuali allegati richiesti, prima dell’invio definitivo.

Ultimo Step

Istanza da firmare

& Download istanza da firmare

Upload documento firmato* (dimensione massima del file non superiore a 3 MB):

Scegli file [ Nessun file selezionato

Allegati da caricare

Allega la documentazione aggiuntiva richiesta e clicca sul tasto "Invia” per completare il processo di invio istanza.

Autorizzazione del Pubblico Ministero titolare del procedi to penale - Indagato*
(tipi di file ammessi: pdf; dimensione massima del file non superiore a 3,0 MB):

Scegli file | Nessun file selezionato

Copia fronte - retro di un documento di identita in corso di validita - Indagato*
(tipi di file ammessi: pdf; dimensione massima del file non superiore a 3,0 MB):

Scegli file | Nessun file selezionato

L) Ho preso visione dell'istanza *

Figura 22 - Ultimo Step Download

Nella sezione Istanza da firmare, I'utente deve scaricare il documento precompilato cliccando sul
pulsante Download istanza da firmare. Dopo aver firmato I'istanza manualmente, il documento dovra
essere scansionato e caricato nel campo Upload documento firmato*. E indicata una dimensione
massima per il file pari a 3 MB.

Segue la sezione Allegati da caricare, dove vengono mostrati dinamicamente i campi per I'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 identita in corso di validita - Indagato*. Per
ciascun documento é 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 & 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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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

¢ Indietro: Consente di tornare alla schermata precedente.

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

x Conferma invio richiesta

Sei sicuro di voler salvare ed inviare la richiesta? Quando la richiesta
verra inviata, non sara pit possibile effettuare modifiche.

o [

Figura 23 — Ultimo Step Conferma invio richiesta

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

L'utente ha due opzioni:

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

e Procedi: Cliccando su questo pulsante (blu), la richiesta verra definitivamente inviata e non sara
pill possibile apportare alcuna modifica.

Dopo aver confermato I'invio della richiesta tramite la finestra di dialogo, il sistema visualizza la
schermata di conferma dell'avvenuto inoltro della pratica.

Form Richiesta Fascicoli Penali ex art. 408 c.p.p.

@ La tua pratica e’ stata inoltrata. Potrai accedere alla pratica accedendo alla tua scrivania virtuale.

Figura 24 - Conferma pratica inoltrata
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

4. Stati della pratica e Notifiche

Vengono di seguito descritti gli stati che pud assumere una pratica:

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

e Inviata: 'utente ha completato la compilazione ed ha inviato la pratica, riferimento capitolo
“3.5. Download e Invio”. In questa fase la pratica non € modificabile.

e Inlavorazione: la pratica e stata presa in carico da parte dell’Ufficio Giudiziario. In questa fase la
pratica non & modificabile.

e Attesa di integrazioni: I'operatore dell’Ufficio Giudiziario chiede [Pintegrazione di
documentazione. Riferimento capitolo “5. Inserimento integrazioni”.

e Chiusa negativamente: la pratica € stata respinta da parte dell’Ufficio Giudiziario. Sara anche
indicata la motivazione per cui & stata respinta.

e Chiusa positivamente: in questo caso al cittadino, attraverso una notifica via e-mail, verranno
fornite indicazioni per accedere al fascicolo diinteresse che sarareso disponibile attraverso una
piattaforma dedicata.

Il Cittadino verra avvisato con I'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 “Attivita”, ritrovera la pratica in stato “Attesa di
integrazioni”.
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

Appuntamenti Attivita Messagglg Servizi

Pratiche m

CONSULTAZIONE FASCICOL!I E/O RILASCIO COPIE AVVISO EX ART. 408 CPP Chiudi

ID Richiesta: 303247 Datarichiesta: 18/06/2025 Stato: Attesa di integrazioni  Ente: Procura della Repubblica presso il Tribunale di Bari

@ richiesta-303247.pdf @ Autorizzazione del Pubblico Ministero titolare del
procedimento penale - Indagato

Copia fronte - retro di un documento di identita in
corso di validita - Indagato

Figura 25 - Pratica in attesa integrazione

Tramite il pulsante “Dettaglio” accede al dettaglio dell’istanza. In fondo al dettaglio dell’istanza,
quando ¢ in stato di “Attesa integrazioni”, sara presente il pulsante “Compila form integrativo”.
L’Utente clicca sul pulsante “Compila form integrativo”.
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

Dati richiesta P.‘!essaggno

1D Richiesta Stato
303247 Attesa di integrazioni
Protocollo Data ultima modifica

18/06/2025 11:01

Oggetto

Consultazione fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 408 cpp

Ente

Procura della Repubblica presso il Tribunale di Bari

Note

Procedimento n. 567-9876

Domanda inoltrata

In questa sezi & ibile scaricare il modul dal form ¢

Brichiesta-303247 pdf

Allegati

In questa sezione & possibile scaricare i documenti allegati in fase di richiesta

Iter della pratica

18/06/2025 10:23 - BOZZA

Nucvo inserimento

18/06/2025 10:45 - NUOVA
18/06/2025 10:46 - INVIATA
18/06/2025 11:00 - IN LAVORAZIONE

18/06/2025 11:01 - ATTESA INTEGRAZIONI

Compila form integrativo m

Figura 26 - Accesso alla compilazione del form integrativo

Il sistema visualizzera I’elenco delle integrazioni (forms) richieste per I'istanza. Per ogni form
integrativo, viene riportato lo stato. Lo stato, se riportato con una “X”, indica che il form integrativo
non é stato compilato, mentre se riportato con una “v” indica che il form & 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
[ H 2
Azioni”.
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Compila Informazioni Integrative

Per accedere al dettaglio dell'integrazione clicca sulla lente presente nella colonna "Azioni”. Completata l'integrazione clicca su "Salva” Quando tutte le integrazioni

avranno la spunta verde sara possibile confermare e inviare

= Denominazione Stato Azioni

1 Richiesta Copia Pagamento x Q

Figura 27 - Elenco form integrativi

L’Utente accede al dettaglio dell’integrazione che, a seconda del form integrativo configurato, pud
prevedere I'inserimento di testo in presenza di campi compilabili e/o il caricamento di un allegato
integrativo. L’Utente clicca sul pulsante “Prosegui”

Form Integrativo - Richiesta Copia Pagamento
Annctazioni relative alla richiesta integrazione

Riepilogo allegati istanza

Di seguito nepilogo degli allegati che \u00e8 possibile caricare in fase diinvio della pratica
Eventual allegati g'wOOEO spuntati sono obbligatori per I'invio della pratica e sar\wOOED possibile caricarli nello step successivo. Tutti gl altri sono opzionali
Nel caso in cui si voglia caricare anche allegati opzionali, occorre spuntarli in questa fase

Elenco allegati richiesti:

Copia pagamento

Figura 28 - Form integrativo

L’Utente carica I'allegato integrativo attraverso il pulsante “Scegli file”. Una volta caricato I'allegato
clicca sul pulsante “Salva”.

=]
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

Form Integrativo - Richiesta Copia Pagamento

Allegati da caricare

Copia pagamento*
(tipi di file ammessi: pdf; dimensione massima del file non superiore a 3 MB):

Scegli file | Nessun file selezionato

Figura 29 - Inserimento Allegato

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

Compila Informazioni Integrative

Per accedere al dettaglio dell'integrazione clicca sulla lente presente nella colonna "Azioni”. Completata l'integrazione clicca su "Salva” Quando tutte le integrazioni

avranno la spunta verde sara possibile confermare e inviare

3 Denominazione Stato Azioni

1 Richiesta Copia Pagamento v Q

Figura 30 - Conferma e invia integrazione
Una volta inviate le integrazioni, il sistema aggiorna lo stato dell’istanza da “Attesa integrazioni” a

“Integrazioni inserite”.

Pratiche Filtri

CONSULTAZIONE FASCICOLI E/O RILASCIO COPIE AVVISO EX ART. 408 CPP

ID Richiesta: 303247 Data richiesta: 18/06/2025 Stato: Integrazioni inserite  Ente: Procura della Repubblica presso il Tribunale di Bani

Figura 31 - Aggiornamento stato

Accedendo al dettaglio della domanda, I’'Utente visualizza gli aggiornamenti relativi alla domanda, tra
cui la domanda integrativa nella sezione “Domanda inoltrata” e I’allegato caricato dall’Utente nella
sezione “Allegati”.

=]
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Sportello Telematico Giustizia in Ambito Regionale

Do% richiesta M.v.n_go

1D Richienta S
03247 N worsione
Protocelio Data utima med fica

18°057200% 1117

Ougurte

Corcirasione taccol &' MRACo Copie Wi ox art ACE

Eres

Procura dolla Repubbiica presco | Tribunade & B

hcta

Procadimanto . 567-9876

Domanda inoltrata

I Quésia W2iond J poesitil Wi iKare § moduio gener 2to dal form comgilato

@ rchesta- 303247 0d
Allegati integrativi

B ichiosta- Integrativa- 18-06- 2025-11. 13 par
Allegati

1N Quersia W20 & Poasilile w0 KA | doCument) Jhigati in faes di richiesta

& &

Iter della pratica
18/06/2025 10:23 - BOZZA

Nudwo Inrimento

18/06/2025 10:45 - NUOVA

18/06/ 2025 10:46 - INVIATA

18/06/2025 11:00 - IN LAVORAZIONE
18/06/2025 11:01 - ATTESA INTEGRAZIONI
18/06/2025 11:16 - INTEGRAZION! INSERITE
18/06/2025 11:17 - IN LAVORADIONE

Figura 32 - Dettaglio della domanda dopo I'invio delle integrazioni

=]
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5. Scrivania Utente — Sezione Messaggi

L’Utente accedendo al tab “Messaggi” presente in “La mia scrivania” visualizzera tutte le comunicazioni
inerenti all’istanza e le comunicazioni ad essa relative; potra inoltre ricercarle mediante inserimento del
titolo.

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

Appuntamenti Attivita Messaggi®J Servizi

Messaggi

PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI BARI - NOTIFICA CAMBIAMENTO DI STATO RICHIESTA 303247 - CONSULTAZIONE Apri
FASCICOLI E/O RILASCIO COPIE AVVISO EX ART. 408 CPP

Data ultimo messaggio: 18/06/2025 11:00 Stato: Letto

PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI BARI - NOTIFICA CAMBIAMENTO DI STATO RICHIESTA 303291 - CONSULTAZIONE Apri ~
FASCICOLI E/O RILASCIO COPIE AVVISO EX ART. 415 BIS

Data ultimo messaggio: 18/06/2025 10:54  Stato: Non letto

PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI BARI - NOTIFICA INVIO RICHIESTA 303291 - CONSULTAZIONE FASCICOLI E/O Apri
RILASCIO COPIE AVVISO EX ART. 415 BIS

Data ultimo messaggio: 18/06/2025 10:52  Stato: Non letto

PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI BARI - NOTIFICA INVIO RICHIESTA 303247 - CONSULTAZIONE FASCICOLI E/O Apri
RILASCIO COPIE AVVISO EX ART. 408 CPP

Data ultimo messaggio: 18/06/2025 10:45  Stato: Letto

COMUNICAZIONE RELATIVA ALLA RICHIESTA SERVIZIO CON ID: 303183 Apri
Data ultimo messaggio: 17/06/2025 15:33  Stato: Non letto

PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI BARI - NOTIFICA CAMBIAMENTO DI STATO RICHIESTA 303183 - CONSULTAZIONE Apri
FASCICOLI E/O RILASCIO COPIE AVVISO EX ART. 411 CPP

Data ultimo messaeeio: 17/06/2025 15:33  Stato: Non 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”.

Messaggi

PROCURA DELLA REPUBBLICA PRESSO IL TRIBUNALE DI BARI - NOTIFICA CAMBIAMENTO DI STATO RICHIESTA 303247 - CONSULTAZIONE  Chiudi

FASCICOLI E/O RILASCIO COPIE AVVISO EX ART. 408 CPP
Data ultimo messaggio: 18/06/2025 11:00 Stato: Letto

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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Sportello Telematico Giustizia 18/06/2025 11:00

Gentile Antoniolo Rossi,

La richiesta in oggetto, da lei inoltrata con descrizione: "Consultazione
fascicoli e/o rilascio copie avviso ex art. 408 cpp" ha subito un
aggiornamento dallo stato Inviata allo stato In lavorazione.

Figura 35 - Dettaglio comunicazione
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