Guida operativa modulo telematico per la trasmissione di istanze di Patrocinio a spese dello Stato

Per poter presentare una istanza di Patrocinio a Spese dello Stato, occorre effettuare I'accesso su
piattaforma Riconosco, raggiungibile al link: https://riconosco.dcssrl.it, con le credenziali in vostro
possesso:

ACCEDI A RICONOSCO DI
CEID €D -

MoR ficordi la passwort ? Gileca girf per resefiana
Non-hai le credenziall Riconosco ? Glieca gul per registrarts

(NB: credenziali recuperabili tramite I'opzione “Clicca qui per resettarla” - ricordando che lo username corrisponde
sempre al Codice Fiscale in maiuscolo)

Effettuato I'accesso su Riconosco, troverete (in alto) il menu dedicato al P.S.S, il seguente:

Home Utente Eventi Servizi Telematici Variazioni Tefemat'rﬁwllnmllfsticaml-me Certificati Online | Seleziona Ordine [5 Logout

RPICONOSCO SEICONNESSO AL Rfcoaﬁto DI Avvocati-

Obbligo formazicne: NO
Fommazione Abilitata: 51

Prenctazione consentita: Si
e Modulistica online: SI
| O Allutente e’ state assegnato Nesonero permenente in data  23/01/2015  Motivazione: Anzianita di iscrizione O |

suddiviso in due sotto-menu:

Home Utente Ewventi Servizi Telematici  Variazioni Telematiche Istanze P55 Modulistica Online | Certificati Online ' Seleziona Ordine E’Lugmll

FICOMNOSCO SEICONNESSO AL

vvocati -

Inserisci nuova Istanza

Obbligo formazione: NO

Archivio Istanze PSS Formazione Abilitata: 5/

Prenotazione consentita: Si
Modulistica online: SI

UTENTE ORDINE

‘ O All'utente e"stato grnato |'esonero pe indata 23/01/2019 Motivazione: Anzianita di iscrizione 0 |

- Inserisci nuova istanza: utile alla redazione e trasmissione di una nuova istanza

- Archivio istanze P.S.S.: utile alla consultazione delle istanze gia compilate e/o trasmesse alla Segreteria
dell’Ordine
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Inserimento nuova istanza

Consente, appunto, di compilare I'istanza di ammissione, di allegare la documentazione richiesta e di
salvare l'istanza in Archivio per I'invio alla Segreteria dell’Ordine.

Compilazione istanza

La compilazione e guidata in ogni sua parte, ivi compresi i dati obbligatori che, se non inseriti, non
consentono il salvataggio della pratica.

Ecco una schermata riassuntiva:

Selezionare la tipologia di istanza:

Richiedente generico

.

Richiedente/i : Componenti nucleo familiare : Controparte/i

*+ Aggiungi Richiedente *+ Aggiungi Componente

Messun richiedente aggiunto Nessun componente aggiunto Messuns controparte sggiunta

Dati causa 0 Causa da iniziare Causa pendente

Oggetto della centroversia: *

Autoritd competente: * GIUDICE DI FACE DI
TRIBUNALE

Foro di *

Enunciazioni in fatto ed in diritto
Prove a sostegno

Desaizione controversia (obbligatorio se si selezione I'oggetto
generico "TALTRO™)

La “Tipologia di istanza”, il “Richiedente” e la “Controparte” sono sempre obbligatori, cosi come i “Dati
Causa”, rimane facoltativa la compilazione dei “Componenti Nucleo”.

NB: i dati da compilare sono concordati con I’Ordine e potrebbero variare rispetto all’obbligatorieta/non
obbligatorieta.

Compilati i dati richiesti, come mostrato nell’esempio di cui sotto:

| Selezionare la tipologia di istanza: Richisdents gensrico = I PROCED| e
Richiedenteli : Componenti nucleo familiare : Contropartefi
+ Aggiungi Richiedents + Aggiungi Componente + Aqgiungi controparte
RICHIEDENTE = MOGLIE =
1} RICHIEDENTE PRINCIPALE - 1 }| MOGLIE RICHIEDENTE PRINCIPALE - i SOIHPEARIE COONOME CONIROIARIE . B
{Reddita € 1000,00] L [Reddito € 2000.00) ] (]

Oggetto della controversia: * ALTRO *

Autorita competente: * GIUDICE DI PACE DI
O TRIBUNALE
Foro di * [ o]

Enunciazioni in fatto ed in diritto =
Prove a sostegno

Desoizione cof i e =i
gensico "ALTRO)

loggette | *™°

sara possibile cliccare su “Procedi” (in alto o in basso a dx) per passare alla fase successiva.
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Riepilogo dati inseriti e salvataggio dell’istanza

Dopo aver cliccato su “Procedi” il sistema mostra un riepilogo sintetico dei dati inseriti e riportera in
automatico i dati dell’Avvocato autenticato su piattaforma Riconosco, presenti in anagrafica al momento
della compilazione.

NB: nella schermata di riepilogo dati, potrebbe inoltre essere necessario inserire ulteriori dati secondo le
indicazioni ricevute dall’Ordine, come nell’esempio mostrato di seguito:

4} G E> B Salva nell'Archivio Istanze G.P. € Torna ai dati
Dati difensore : I Richiedenti e Comp. Nucleo Familiare '.I

Tipe di nomina : DI FIDUCIA Richiedente o grado di parentela Mucleo famigliare Reddite suro
Eqgr. Sig. Avwv. RICHIEDENTE RICHIEDENTE PRINCIPALE € 1000,00
Dats nascits = 7
Stato di nascita: ITALIA MOGLIE MOGLIE RICHIEDENTE € 200000
Luoge nascita PRINCIPALE

Codice fiscale : z

;snita P Controparte / i

H::gg f,'ﬁf;E e CONTROPARTE COGNOME CONTROFARTE NOME
- Citté :

Uficio - GAP :

Ufficic - Indirizzo
Ufficio - Telefono :
Ufficio - Fax

Email :
PEG::

Luoge * dati
no——— ! farra
37075023 verr

ggiuntivi da compilare che

wno riprodotti sull'istanza di

Lans ammissione generata dal sistema
Dati causa o Causa da iniziare Causa pendente

Orggetio della controversia: * - ALTRO

Autorita competents: * : TRIBUNALE DI

Foro di * :

Enunciazioni in fatto ed in diritto * : -

Prowve a sostegno ™ : —

Desmizione controversia (obbligstorio se si selezions s

I'oggetic generico "ALTRO™) ;

B Salva nellArchivie Istanze G.P. 4 Torna ai dati

tramite il pulsante “Salva nell’Archivio Istanze” la pratica verra salvata e sara reperibile al menu dedicato.
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Archivio Istanze P.s.S.

In questa sezione sara possibile:

- visualizzare le istanze salvate/trasemsse/deliberate

Archivio Istanze P55

Annc /N Tipo istanza Oggeiin/Causa Stato Istanza Richiedenti principali
202373 G.P. Generico CIVISIONE l_:
202312 G.P. Generico DIVCRZIC El
202311 G.P. Generico ALTRC b ApErtD e l._)‘
= G.P. Generico ALTRO In Lavorazione Q
Fagina 1 di 1
n)m P (s n) B i)

- generare listanza di ammissione, da allegare insieme alla documentazione richiesta (vedi punto

successivo):

Archivic |stanze P55

Annoi N, Tipz istanza Ciggetto/Causa Stato Istanza Richiedenti principali
202313 G.P. Generico CIVISIONE o Prese-ntatn '..l
202312 G.P.Generico DIVORZIO "_l
202311 G.P. Generico ALTRO 'J{

= G.P. Generico ALTROC Pronta per trasmissione X

F'agm |
G e ffee] ) [ l[wn] 5w ﬁ

o Modifica B Genera Istanza i DOCUMENT ®  Revooa llistanza

- allegare la documentazione richiesta tramite I'apposito pulsante “Documenti”:

Archivio Istanze P55

Anno /M. Tipo istania OggettoiCausa Stato Istanza Richiedenti principali
202313 G.P. Generico CIVISIONE Presentato \:.“\
202312 G.P. Generico DIVORZIO k‘}‘
202311 G.P. Generico ALTRO Aperto @]

—_ G.P. Generico ALTRO In Lavorazione '-‘-'|.

Pagina 1 di 1
i B el ﬁ

= Modifica & Genera Istanza A  DOCUMENTI & Revoeca listanza
m I Per poter trasmettere 'istanza ococorre caricare tulta |a documentazione dontrassegnata come "obbligatoria’. *
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- caricati, almeno, i documenti contrassegnati come obbligatori, sara possibile trasmetterla:

E' consentito allegare esclusivamente file nel formato *.pdf; se richiesta |a firma digitale, firmare in modalita PADES (et

Home allegate

Istanza di ammissione

Documents identitd
richiedente

Cedice Fiscale
richiedents

Certificsto dello stato di
famiglia o dichiarazione
sostitutiva ai zensi del
D.P.R. 445 n. 2000

CUD o del Mod. 730 o
certificato di pensione o
dichiarazions sostitutiva

ai sensi del D.F.R. 445 n.

2000

Documenti utili slls
valutazrione di non
manifests infondstezzs
della richiests

Cedtificazione redditi
{esteri) dellsutorita
consclare compstents

Tipe allegato Mote allegate

Istanza ammissicne

Per i cittadini
extracomunitari
censimento Questura

Doc. Identita
Richiedente

Cod. Fisc. Richiedente

Certificato Stato di
Famiglia

Autocertificazione
Reddito Richiedente

Altra documentazions

Per i redditi prodotti
sll'estero, il cittadinge di
Steti non appartenenti

all'Unicne suropes

comeda istanza con une
cedificazicne
gell autornita consclars
competents, che atiests
|a veridicita di guanto in
eszz indicato

Altra documentazione

LISTA ALLEGATI

Carica

Allega file

Aol

Allega file

Allzga file

Allega file

'eso massimo consentito per singolo allegato 10MB
Nome file S Obb, [irma Allegar. | g,

documento dig. | multipla
Non inzerita 5l NO MO . +
MNon inserita 5l NO O .

5l KO MO . +
Nen inserita Sl NO NO . +
Mon inserita | WO (e . +*
Non inserita HO  NO NG . +
Non inserita NO  NO NO . +

Allega file

NB: i documenti indicati sono concordati con I'Ordine e sono da considerarsi puramente esemplificativi.

tramite I'apposito pulsante “Invia alla Segreteria”:

Archivio Istanze P55

Annoi N Tipo istanza Dggetto/Causa Stato Istanza Richiedenti principali
202373 G.P. Generico CIVISIONE ; Presem.atu S 4
202372 G.P. Generico DIVOREID \_'.'}
202371 G.P. Generico ALTRD (@]

— G.P. Generico ALTRO (&Y

Pagina 1 di
= Modifica B  Generaistanza ] Invidjaia Segreteria | = pocumenm © Revoca ristanza
S

NB: la trasmissione dell’istanza, prevede I'inoltro automatico di una PEC che ne conferma la trasmissione

- revocare l'istanza, solo se non ancora trasmessa:

Archivio |stanze PS5

Anno i M. Tipo istanza Oggetto'Causa Stato Istanza Richiedenti principali
202313 G.P. Generico DIVISIONE i Presentatn i &
202312 G.P. Generico DIVORZIO Presentato "\
202371 G.P. Generico ALTRO perto l_‘\

- G.P. Generico ALTRO Pronta per trasmissione l_"n\

Fagina 1 dr 1
va || P [ |lwy] B = ! ! ﬁ
b "

o Modifica 2 Genera Istanza 4 pocumenm © Revoca Fistanza
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- modificare le istanze limitatamente a quelle “non trasmesse” ovvero quelle negli stati: in lavorazione,
pronta per trasmissione, richiesta integrazione®.

Anno i M. Tipo istanza

202313 G.P. Generico
202312 G.P. Generico
202311 G.P. Generico

CIVISIONE

DIVORZIO

ALTRO

Archivic Istanze P55

Oggetto/Causa

Aperto i

Stato Istanza

Presentato

Presentato

Richiedenti principali

- G.P. Generico

ALTRD

Pronta per trasmissione

Fagmna 1dr 1

e

L a

‘E’ Modifica

B Genera Istanza

-

Invia alla Segreteria

&3

DOCUMENTI

© Revoca listanza

*eventualmente richiesta dall’Ordine in seguito ad un’istanza presentata; la richiesta perverra a mezzo
PEC ma per integrare I'istanza non si dovra rispondere alla PEC ma sara possibile procedere con
I'integrazione direttamente da piattaforma Riconosco.

| provvedimenti deliberati dall’Ordine relativamente all’istanza presentata, saranno anch’essi reperibili
nell’Archivio istanze, all’'interno della sezione “Documenti” per ogni singola pratica presentata; verrete in
ogni caso avvisati a mezzo PEC dalla Segreteria, circa la disponibilita del provvedimento di ammissione.
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