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1 PREMESSA 

 

Il presente documento descrive le macro funzionalità e le funzionalità di dettaglio disponibili per gli 
utenti esterni al Dominio Giustizia in qualità di commissari esterni per la gestione degli Albi e degli 
Elenchi. 
 
 

1.1 PREREQUISITI 

 

Non sono richiesti prerequisiti particolari. 
 
 
 

2 UTENTI 

 

L'accesso al sistema di back office per gli utenti interni ed esterni al Dominio Giustizia è disponibile 

al seguente indirizzo: https://alboctuelenchi.giustizia.it/gestione-albi-segreteria/ . 

 

Gli utenti interni al Dominio Giustizia sono i seguenti: Amministratore centrale (DGSIA), 

Amministratore locale (CISIA), Presidente del Tribunale, Procuratore della Repubblica, Segretario 

della commissione, Operatore dell’Ufficio Giudiziario. 

 

Gli utenti esterni al Dominio Giustizia sono i seguenti commissari: Professionista iscritto nell'albo 

professionale, designato dal Consiglio dell'Ordine o dal Collegio della Categoria, e il Presidente 

dell’Ordine degli Avvocati o un suo delegato (per la commissione dei Periti).  
Per effettuare l'accesso al sistema, il commissario esterno deve necessariamente essere registrato. 

Per motivi di sicurezza, il processo di registrazione è stato suddiviso in due fasi:  

 nella prima fase l’amministratore locale (CISIA) compila e inoltra il modulo dati al sistema, 
il quale registra l’utente esterno come un nuovo utente e contestualmente invia, alla casella 
di posta elettronica specificata, una e-mail di conferma contenente il collegamento da cliccare 
per eseguire l'attivazione

https://alboctuelenchi.giustizia.it/gestione-albi-segreteria/
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 nella seconda fase l’utente esterno completa la registrazione cliccando sul collegamento 
presente nella e-mail di conferma ricevuta nella propria casella di posta elettronica (ndr: se il 
commissario esterno cliccasse su tale collegamento in tempi successivi all'attivazione questo 
non sortirebbe effetti). Il collegamento consente l'attivazione della registrazione per mezzo di 
un token monouso generato dal sistema durante la prima fase della registrazione.
 

 
 
Di seguito vengono schematizzati gli utenti/attori delle funzionalità di back office per la gestione 
degli Albi ed Elenchi con le relative iterazioni con lo stesso. 
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Gruppo Utenti Macro abilitazioni 

DGSIA Amministratore centrale Visualizza le domande 
  Gestione utenze Amministratore locale 

  Gestione termini presentazione domande e i parametri 

  generali 

CISIA Amministratore locale Gestione delle utenze dei Tribunali 

Tribunale Presidente commissione Visualizza le domande con gli allegati, i dati delle questure, 
  del casellario, i verbali relativi all’udienza, esito udienza e 

  

l’albo/elenco ed eventuali ricorsi registrati. 
Effettuare il download della domanda e del Curriculum Vitae 
del candidato. 

  Visualizza tutto l’iter della domanda. 

  Visualizza inoltre le cancellazioni e le sospensioni con i dati 

  

delle relative udienze. 
Redazione online e firma digitale extra procedura del verbale 
di udienza 

Tribunale Procuratore commissione Visualizza le domande con gli allegati, i dati delle questure, 
  del casellario, i verbali relativi all’udienza, esito udienza e 

  

l’albo/elenco ed eventuali ricorsi registrati. 
Effettuare il download della domanda e del Curriculum Vitae 
del candidato. 

  Visualizza tutto l’iter della domanda. 

  Visualizza inoltre le cancellazioni e le sospensioni con i dati 

  

delle relative udienze. 
Redazione online e firma digitale extra procedura del verbale 
di udienza 

Tribunale Segretario Visualizza le domande con gli allegati, i dati delle questure, 
  del casellario, i verbali relativi all’udienza, esito udienza e 

  l’albo/elenco ed eventuali ricorsi registrati. 

  

Visualizza tutto l’iter della domanda. 
Effettuare il download della domanda e del Curriculum Vitae 
del candidato. 

  Visualizza inoltre le cancellazioni e le sospensioni con i dati 

  

delle relative udienze. 

Redazione online, finalizzazione e firma digitale extra 

procedura del verbale di udienza. 

Visualizzare le comunicazioni di convocazione alle udienze 
inviate ai membri della commissione. 

Tribunale Operatore Imposta le lavorazioni e i vari status della domanda “inviata” 
  dal candidato. 

  Imposta le richieste di integrazione delle domande, gli esiti 
  dell’udienza. 

  Conferma le cancellazioni dei richiedenti 

  Imposta le sospensioni e le cancellazioni d’ufficio. 
  Carica la documentazione relativa all’esito della domanda 

  

alle cancellazioni e alle sospensioni. 

Ricerca e visualizzazione dei Curriculum Vitae degli iscritti. 

Esterno Commissario esterno al Ministero - CTU Visualizza le domande con gli allegati, i verbali 

  

relativi all’udienza, esito udienza ed eventuali ricorsi registrati. 

Effettuare il download della domanda e del Curriculum Vitae 
del candidato. 

Redazione online e firma digitale extra procedura del verbale 

di udienza 

Esterno Commissario esterno al Ministero - Periti (Presidente Visualizza le domande con gli allegati, i verbali 

 dell’Ordine degli Avvocati o un suo delegato) 

relativi all’udienza, esito udienza ed eventuali ricorsi registrati. 

Effettuare il download della domanda e del Curriculum Vitae 

del candidato. 
Redazione online e firma digitale extra procedura del verbale 

di udienza 

Tribunale Magistrato 
Visualizza l’albo/elenco degli attivi. 
Ricerca e visualizzazione dei Curriculum Vitae degli iscritti. 

Richiedente Compilatore/richiedente Compila la domanda, visualizza la domanda e gli allegati 

  

della domanda. 
Compila il proprio Curriculum Vitae. 
Visualizza eventuali ricorsi registrati. 

  Visualizza la propria posizione/stato 

  Vede solo lo stato e non gli allegati inseriti dalla segreteria. 
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 ACCESSO AL SISTEMA 
  
Si può accedere al sistema tramite la propria identità digitale, dopo aver cliccato sul pulsante 

“Accedi”, scegliendo una delle opzioni disponibili: 

 

 

 
 

 credenziali ADN: inserendo username e password ottenute in fase di registrazione (per gli 

utenti interni al dominio Giustizia corrispondono alle credenziali ADN); 

 SPID: inserendo le credenziali della propria identità digitale; 

 CIE (Carta d’Identità Elettronica), utilizzando un lettore di smart card e l’applicazione 

desktop oppure il proprio smartphone abilitando l’interfaccia NFC; 

 CNS, se si è in possesso di una smart card: collegando la smart card al pc, selezionando il 
certificato ed inserendo il relativo codice PIN. 

 
Il Portale utilizza le informazioni identificative del soggetto per accedere alla tabella degli utenti e 
visualizzare il menu delle funzionalità definite nel Portale e relativo al suo profilo. 
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3 FUNZIONALITÀ - UTENTE COMMISSARI ESTERNI 

 

Di seguito le funzionalità disponibili ai commissari esterni:   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Ricerca 

o Ricerca domande per udienza 

o Ricerca domande respinte 

o Ricerca domande rigettate 

 Iscrizioni 

o Ricerca iscrizioni 

 Supporto 

o Manuale utente 

 Esci 
 
 
 
 

 RICERCA – RICERCA DOMANDE PER UDIENZA 

 

Viene messa a disposizione del commissario esterno la funzionalità di ricerca delle domande per 
l’iscrizione agli Albi ed Elenchi pronte per l’udienza o con udienza già assegnata o con udienza 
già svolta, attraverso il pulsante “Ricerca domande per udienza” della voce di menu “Ricerca”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

È possibile effettuare le ricerche indicando dei filtri di selezione, per esempio l’identificativo della 

domanda indicato nella comunicazione di convocazione all’udienza e la possibilità di ricercare 

domande per le quali si è membri della commissione esaminatrice o meno. Inoltre si potrà disporre 

dei filtri per data: “data invio da…a”, “in istruttoria da…a”, “in lavorazione da…a”, “in richiesta 

integrazione da…a”, “integrazione effettuata da…a”, “scadenza integrazione da…a”. 
 
 
 

Premendo il pulsante “Ricerca” vengono estratte le domande che rispondono ai criteri di ricerca 

impostati. 
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Il pulsante “Azzera Campi” permette di pulire il contenuto dei campi di ricerca prima di effettuare 

una nuova ricerca. 
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Mediante il tasto   è possibile scaricare in formato Excel i risultati della ricerca. 

 

 
 

 

Accanto ad ogni domanda estratta sono presenti i tasti:  e  ; di seguito si descrive cosa essi 

permettono di fare ai commissari esterni. 

Il tasto  consente la visualizzazione di dettaglio della domanda (vedere paragrafo 3.1.1 

Visualizzazione dettaglio domanda). Accedendo al dettaglio della stessa, solo nel caso in cui l’utente 

commissario esterno è stato un componente della commissione esaminatrice della domanda è 

possibile visualizzare/scaricare le seguenti informazioni (col tasto “maggiori informazioni domanda” 

come già descritto nel suddetto paragrafo): 
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 PDF Domanda

 PDF Curriculum vitae del candidato

 PDF Allegati (documento identità, ecc.)

 Ricevuta di pagamento del bollo

 Udienze relative alla domanda

 Integrazioni istruttoria (se presenti).

Il tasto , oltre a permettere la visualizzazione delle informazioni di dettaglio della domanda, 

consente di accedere alla pagina di gestione del verbale di udienza (modifica, presa in carico, 

caricamento del verbale firmato) e permette la visualizzazione della composizione della commissione 

esaminatrice della domanda (vedere paragrafi 3.1.2 e 3.1.3). 
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 Visualizzazione dettaglio domanda 
 

Accanto ad ogni domanda estratta è presente il tasto  che ne consente la visualizzazione di 

dettaglio ivi compresa la possibilità, mediante opportuni link, di visualizzare/scaricare le seguenti 

informazioni: 
 

 PDF Domanda

 PDF Curriculum vitae del candidato
 PDF Allegati (documento identità, ecc.)
 Ricevuta di pagamento del bollo (se presente)
 Ricevuta pagamento della concessione governativa (se presente).





 

Nella tabella di riepilogo delle categorie e specializzazioni, solo se il candidato ha dichiarato di essere 
già iscritto all’albo cartaceo, è disponibile una colonna dal titolo “Azioni” all’interno della quale il 

tasto  rimanda al dettaglio delle eventuali precedenti denominazioni delle categorie e 
specializzazioni (con relative note): 
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Solo nel caso in cui l’utente commissario esterno è stato un componente della commissione 
esaminatrice della domanda nella maschera sarà presente il tasto “Visualizza maggiori informazioni” 
per la visualizzazione/download dei dati relativi alla domanda. 
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Nel caso di presenza di eventuali ricorsi, è visibile la lista dei ricorsi presentati (come mostrato in 

figura precedente): cliccando ancora sull’icona a forma di occhio si viene re direzionati in una 

schermata contenente i dati di dettaglio del ricorso selezionato. 
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 Redazione verbale udienza 

 

La redazione online del verbale udienza avviene tramite la piattaforma Microsoft 365. Il sistema 

genera automaticamente un file precompilato che contiene tutte le informazioni relative all’udienza 

della domanda e l’esito della stessa. Per prenderne visione e apportare eventualmente delle modifiche 

al file generato, gli utenti commissari esterni che hanno preso parte all’udienza possono cliccare sul 

pulsante “Modifica verbale” che porta all’apertura di una nuova pagina in cui verrà chiesto di inserire 

la propria email per concedere all’utente il permesso di accedere al file online.  
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A tal fine, alla casella di posta elettronica inserita arriverà una e-mail che conterrà il codice di verifica 

da inserire nella successiva schermata, per poter accedere al file e procedere con le modifiche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Una volta effettuato l’accesso a Microsoft Office 365, il verbale potrà essere modificato. Ogni 

modifica viene istantaneamente memorizzata dalla piattaforma, non si dovrà quindi cliccare su nessun 

pulsante in particolare per finalizzare il lavoro di modifica; una volta terminate le modifiche al file 

basterà chiudere la finestra. 

 

Un modo alternativo per modificare il file consiste nel clic sul pulsante “Open” presente all’interno 

dell’email inviata da Microsoft che l’utente commissario riceve nella propria casella di posta 

elettronica certificata (PEC) associata al suo profilo all’interno del portale. 
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Cliccando su “Open” seguiranno i passaggi di verifica dell’email e del codice di sicurezza già descritti 

sopra, fino all’accesso al file per apportare le modifiche necessarie. 

 

Quando la commissione avrà apportato le modifiche necessarie e si sarà concluso il lavoro di 

redazione collettiva del verbale, il segretario della commissione potrà finalizzarne la redazione. 
 

La finalizzazione converte il verbale dell’udienza in formato PDF e lo rende disponibile a ciascun 

membro della commissione al fine di poter apporre a turno la propria firma digitale. 

 

Prima che il verbale venga firmato da tutti i componenti della commissione e poi trasmesso 

all’operatore di segreteria, il segretario della commissione potrà in ogni momento riaprire la redazione 

del verbale, annullando eventualmente tutte le firme digitali già apposte e consentendo così di 

procedere nuovamente alla modifica del verbale in formato word dalla piattaforma online Microsoft 

Office 365 e di apportare ulteriori modifiche da parte dei membri della commissione. Si ripeterà 

quindi la stessa procedura di autenticazione, modifica e salvataggio così come descritta 

precedentemente. 
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 Firma digitale verbale udienza 
 

Allorché il segretario della commissione avrà finalizzato le modifiche al file del verbale d’udienza, a 

ciascun membro della commissione esaminatrice è data la possibilità di scaricare a turno il file in 

formato PDF, firmarlo digitalmente extra procedura, caricarlo e, infine, trasmetterlo. 

 

La procedura di firma si esegue prendendo in carico il verbale, cliccando sull’apposito pulsante. 

Una volta confermato il messaggio che compare in una finestra di pop-up, il verbale non potrà essere 

scaricato né preso in carico per la firma digitale da nessun altro membro della commissione 

esaminatrice, fino a quando l’utente che ha preso in carico il verbale non lo avrà caricato firmato e 

poi trasmesso. 

 

 
 
 

 
 

 

Dopo aver preso in carico il file, nella tabella riepilogativa comparirà in corrispondenza del 

commissario connesso la dicitura “in firma da…”.  Si dovrà scaricare il file del verbale cliccando 

sull’icona apposita e si potrà quindi apporre la firma digitale extra procedura. Quindi, lo si dovrà 

ricaricare dopo averlo selezionato tra i file presenti nel proprio computer, cliccando sul pulsante 

“Carica verbale” e dando conferma al messaggio nel pop-up: 
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Per trasmettere il file del verbale firmato agli altri membri della commissione, in modo da permetterne 

la presa in carico, (o per trasmetterlo all’operatore di segreteria, nel caso in cui l’utente connesso sia 

l’ultimo a caricare il verbale firmato) si dovrà cliccare sul pulsante “Trasmetti” e confermare il 

messaggio nella finestra di pop-up: 
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A questo punto, nella tabella riepilogativa delle firme da parte dei membri della commissione, in 

corrispondenza del commissario connesso comparirà la dicitura “firmato da…” e l’utente 

commissario connesso non potrà più eseguire altre operazioni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 RICERCA – RICERCA DOMANDE RESPINTE 
 

Viene messa a disposizione dei commissari esterni, con i ruoli di presidente della commissione e 

procuratore della commissione, la funzionalità di Ricerca delle domande per l’iscrizione agli Albi 

ed Elenchi che siano in stato di lavorazione “respinta”. 

All’interno della voce Ricerca vi è la sub-funzione di Ricerca domande respinte mediante la quale 

è possibile effettuare le ricerche indicando dei filtri di selezione. Aprendo il pannello “Filtri di ricerca 

per data” si potranno inserire intervalli di date, quali “data invio da…a” e “data respingimento da…a”. 
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Premendo il pulsante “Ricerca” vengono estratte le domande respinte che rispondono ai criteri di 

ricerca impostati. 

 

Il pulsante “Azzera Campi” permette di pulire il contenuto dei campi di ricerca prima di effettuare 

una nuova ricerca. 

 

Mediante il tasto  è possibile scaricare in formato Excel i risultati della ricerca. 
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 Visualizzazione dettaglio domanda 
 

Accanto ad ogni domanda estratta è presente il tasto  che ne consente la visualizzazione di 

dettaglio (vedere paragrafo 3.1.1 Visualizzazione dettaglio domanda). 

 

 

 

 RICERCA – RICERCA DOMANDE RIGETTATE 
 

Viene messa a disposizione del commissario esterno la funzionalità di Ricerca delle domande per 

l’iscrizione agli Albi ed Elenchi che siano in stato di lavorazione “rigettata”. 

All’interno della voce Ricerca vi è la sub-funzione di Ricerca domande rigettate mediante la quale 

è possibile effettuare le ricerche indicando dei filtri di selezione. Aprendo il pannello “Filtri di ricerca 

per data” si potranno inserire intervalli di date, quali “data invio da…a” e “data rigetto da…a”. 

 

 
 

Premendo il pulsante “Ricerca” vengono estratte le rigettate accolte che rispondono ai criteri di ricerca 

impostati. 

 

Il pulsante “Azzera Campi” permette di pulire il contenuto dei campi di ricerca prima di effettuare 

una nuova ricerca. 

 

Mediante il tasto  è possibile scaricare in formato Excel i risultati della ricerca. 
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 Visualizzazione dettaglio domanda 
 

Accanto ad ogni domanda estratta è presente il tasto  che ne consente la visualizzazione di 

dettaglio (vedere paragrafo 3.1.1 Visualizzazione dettaglio domanda). 

 
 

 ISCRIZIONI – RICERCA ISCRIZIONI 
 
Vengono messe a disposizione del commissario esterno le funzionalità di Ricerca delle domande la 

cui iscrizione è stata accolta. 
 

 
Per la funzione di Ricerca iscrizioni è possibile effettuare le ricerche indicando dei filtri di selezione. 

Tra i filtri disponibili vi è quello relativo allo “Stato iscrizione” i cui possibili valori sono: 

 

 Attiva (iscrizione avvenuta)

 Cancellata

 Cancellata dopo udienza disciplinare

 Sospesa

 Sospesa dopo udienza disciplinare.
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Inoltre è possibile ricercare per numero iscrizione e le iscrizioni per le quali si è stati membri della 

commissione esaminatrice nelle udienze disciplinari delle stesse. Premendo il pulsante “Ricerca” 

vengono estratte le iscrizioni che rispondono ai criteri di ricerca impostati. 

Il pulsante “Azzera Campi” permette di pulire il contenuto dei campi di ricerca prima di effettuare 

una nuova ricerca. 

 

 
 

 

Accanto ad ogni iscrizione estratta sono presenti i tasti: che può essere seguito da ; di seguito 

si descrive cosa essi permettono di fare al commissario esterno. 
 

 

Il tasto  consente la Visualizzazione di dettaglio dell’Iscrizione: 



 

Albi ed Elenchi – Manuale Utente Segreteria - Commissario esterno 

Versione n° 1.0 del 04/12/2023                                                                                                                                                       P a g .  | 25 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il tasto  consente di gestire le Udienze disciplinari per l’iscrizione. 

 

 

 Gestione Udienze disciplinari per iscrizione 

 

Il tasto  consente al commissario esterno di gestire le Udienze disciplinari per l’iscrizione, tale 

funzionalità prevede, analogamente quanto previsto per le udienze delle domande: 

 la presa in carico del verbale a turno da parte di ciascun membro della commissione 

esaminatrice; 

 il download del file messo a disposizione dall’operatore di segreteria; 

 la firma digitale extra procedura 

 il caricamento del file firmato e la trasmissione del verbale. 

 

La procedura di firma si esegue prendendo in carico il verbale, cliccando sull’apposito pulsante. 

Una volta confermato il messaggio che compare in una finestra di pop-up, il verbale non potrà essere 

scaricato né preso in carico per la firma digitale da nessun altro membro della commissione 

esaminatrice, fino a quando l’utente che ha preso in carico il verbale non lo avrà caricato firmato e 

poi trasmesso. 

 



 

Albi ed Elenchi – Manuale Utente Segreteria - Commissario esterno 

Versione n° 1.0 del 04/12/2023                                                                                                                                                       P a g .  | 26 

 
 

 
 
 

 
 

 

Dopo aver preso in carico il file, nella tabella riepilogativa comparirà in corrispondenza del 

commissario connesso la dicitura “in firma da…”.  Si dovrà scaricare il file del verbale cliccando 

sull’icona apposita e si potrà quindi apporre la firma digitale extra procedura. Quindi, lo si dovrà 

ricaricare dopo averlo selezionato tra i file presenti nel proprio computer, cliccando sul pulsante 

“Carica verbale” e dando conferma al messaggio nel pop-up: 
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Per trasmettere il file del verbale firmato agli altri membri della commissione, in modo da permetterne 

la presa in carico, (o per trasmetterlo all’operatore di segreteria, nel caso in cui l’utente connesso sia 

l’ultimo a caricare il verbale firmato) si dovrà cliccare sul pulsante “Trasmetti” e confermare il 

messaggio nella finestra di pop-up: 
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A questo punto, nella tabella riepilogativa delle firme da parte dei membri della commissione, in 

corrispondenza del commissario connesso comparirà la dicitura “firmato da…” e l’utente 

commissario connesso non potrà più eseguire altre operazioni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 SUPPORTO 
 

Effettuato l’accesso al sistema, il commissario esterno attraverso la voce di menu Supporto può 

accedere al manuale utente. 
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 FORM CONTATTI 
 

Il form “Contatti” consente di inviare una richiesta di assistenza all’amministrazione. 

L’accesso al form avviene cliccando sempre nel link “Contatti”. 
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Una volta compilato il form cliccare su “Invia” per inoltrare la richiesta. 

 


