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L’accesso al Portale Giustizia avviene dal sito https://giustizia.info/
&« [¢] @ giustizia.info *r B 2
[] SERVICEMATICA Portale Giustizia

Scegli il tipo di utenza
o
Utente avvocato Utente notaio Utente privato af end

Come Accedere  Funzionalita

Accedere come Privato >

Accedere come Avvocato o Notaio >

Accedere come Caf/Aziende >

Problemi con la firma digitale >
Portale Giustizia | Privacy | ® Servicematica

Ogni utente potra accedere scegliendo la tipologia di utenza a cui appartiene:
e Avvocati e notai: I'accesso al sistema avviene tramite firma digitale (strong authentication);
e Privati cittadini: tramite form di prenotazione in cui indicare i dati di un documento di
riconoscimento, un recapito telefonico e un indirizzo email.
e CAF/aziende/agenzie: sara attivato a breve.

Per tutte le tipologie di utenza per cui non & previsto/attivo un accesso “personalizzato”, sara possibile
prenotare un appuntamento come “privato”.

Nella schermata di accesso, alla voce COME ACCEDERE sono disponibili delle brevi guide che aiuteranno
I'utente nella fase di accesso al sistema. La sezione FUNZIONALITA’ descrive brevemente i servizi
contenuti nel portale.


https://giustizia.info/
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Prenotazione appuntamento

La schermata di accesso per i privati (e/o altri utenti che non possiedono un accesso personalizzato) si
presenta come segue:

[+] SERVICEMATICA Portale Giustizia

‘ [ Annulla prenotazione |

Compila il form per richiedere un appuntamento

Nome Cognome Codice Fiscale
Mario Rossi RSSMRAOQOX00X000X
N*® documento di riconoscimento in corso di validita Tipo documento Scadenza documento
ax02445¢cy Carta d'identita v 2024-12-18
Contatto telefonico Email/PEC
0413094509 test(@servicemnatica.com

* Verra notificato mediante email/PEC il promemoria con gli estremi della prenotazione.

Hao letto l'informativa privacy e presto il consenso al trattamento dei dati

Sono consapevole delle responsabilita penali e degli effetti amministrativi derivanti dalla falsita in atti e dalle dichiarazioni mendaci (cosi come previsto dagli artt.
75 e 76 del D.P.R. n. 445 del 28.12.2000), ai sensi e per gli effetti di cui agli artt. 46 e 47 del medesimo D.P.R. n. 445 del 28.12.2000

Richiedi appuntamento presso la procura Richiedi appuntamento presso il tribunale

Una volta compilati tutti i campi disponibili, sara possibile prenotare un appuntamento presso le Procure
della Repubblica e/o i Tribunali aderenti al sistema. Per farlo, sara sufficiente cliccare sugli appositi
pulsanti.
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La prenotazione potra essere completata solo se vengono indicati tutti i dati ritenuti necessari da ciascun
ufficio; i dati possono essere scelti da un menu a tendina o compilati.

Cliccando su CONFERMA ATTIVITA’ (1) verra mostrato il calendario con tutti gli orari disponibili per la
prenotazione.

Per prenotare un appuntamento sara sufficiente cliccare sull’orario desiderato (2).
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Comparira il messaggio riportato nella finestra sottostante; confermare la prenotazione cliccando su Si.
Se I'operazione € andata a buon fine, verra visualizzato il messaggio di conferma. L'utente ricevera una
mail (all'indirizzo inserito nel form iniziale) con il riepilogo dell’appuntamento.

©

La prenotazione e stata correttamente registrata dal sistema.

Hai scelto il 09/02/2022 alle ore 09:40.

Sei sicuro di voler prenotare?

| No Chiudi

Annullamento

Per annullare un appuntamento cliccare sull’apposito pulsante ANNULLA PRENOTAZIONE.

Inserire il codice fiscale utilizzato in fase di prenotazione, I'ID TICKET ricevuto con mail di conferma
prenotazione e scegliere l'istituzione di riferimento tra le opzioni disponibili. Se i dati inseriti sono
corretti, comparira un messaggio di conferma cancellazione appuntamento.

[+] SERVICEMATICA Portale Giustizia L . .
— Inserisci dati richiesti

Codice Fiscale |D Prenotazione
o RSSMRAQOX00X000X EE3DCOABA06.06710447
Tribunale ~

Annulla
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Modalita di accesso

L’avvocato accede al sistema utilizzando la firma digitale.

web:

mail:

www.servicematica.com

segreteria@servicematica.com

In base al browser scelto (Google Chrome, Firefox, Safari), verranno mostrate varie finestre in cui viene

richiesto di scegliere il certificato e inserire il pin.

Per esempio, nel caso di accesso con Google Chrome, sara sufficiente selezionare il certificato e digitare

il pin di firma.

In caso di problemi di accesso o di configurazione del browser, consultare le guide al seguente link

https://servicematica.com/guide/guide-firma-digitale/

NB. La modalita di accesso per i notai é la medesima. Cambia solo la varieta di servizi disponibili.

Seleziona un certificato

Seleziona un certificato per autenticarti a testapp.giustizia.info:443

Oggetto Autoritd emittente MNumero di serie

I RSSMRADOXOOX000X I ArubaPEC S.p.A. NG CA 2 2CDT732126084AB414E77C...

{

Informazioni certificato =>n Annulla

10
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Una volta effettuato I'accesso, comparira la seguente schermata.

Cliccare su ACCEDI per usufruire dei servizi messi a disposizione dal Tribunale di Vicenza.

[+] SERVICEMATICA' Portale Giustizia
3' Mario Rossi ﬂRegistra APP c:l Ritorna alla home Saldo attuale: 0.00€

ﬂ Impostazioni account ﬁ
Logout I Ricarica Conto
Agenda riepilogativa

appuntamenti

Seleziona

Tribunale
Miristarc dofa Gesina

Procura della Repubblica Tribunale

o Accedi per
Accedi per:
* prenotare appuntamenti presso gli Uffici/Sportelli

* richiedere una comunicazione ex art. 335 c.p.p.

* prenotare appuntamenti presso le Cancellerie

* richiedere docu

* utilizzareils

* opttenere copia richieste efo decreti di archiviazione

* richiedere documenti

=[2

( Corte di Appelio gﬁ Garantiamo i prezzi pid bassi del mercato!
Mngtors dels Gashing

In caso contrario verrai rimborsato

Corte d'Appello Visure

Documenti ufficiali a prezzi vantaggiosi! Alcuni esempi:

o le Cancellerie * yisure camerali italiane
* yisure camerali europee
* protesti

* glenco di imprese

Attiva il servizio
Compariranno due funzionalita:

1) PRENOTAZIONE CANCELLERIE TRIBUNALE

2) RICHIESTA COPIE

G

Prenotazione cancellerie tribunale Richieste copie
Evita le code e prenota il tuo appuntamento in modo facile e veloce! Devi In questa sezione potrai richiedere i tuoi documenti (decreti, ordinanze,
semplicemente scegliere I'ufficio, le incombenze da svolgere, la data e verbali, certificazioni, ecc.)
l'ora Compila il form, paga i diritti di copia e invia la richiesta,

Una volta evasa, la cancelleria ti avvisera quando potrai recarti allo

sportella per il ritiro

P itz
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| servizi

1) Prenotazione cancellerie Tribunale

Come prenotare

Scegliendo questa funzionalita, sara possibile
[ prenotare un appuntamento presso le Cancellerie e gli

Prenotazione cancellerie tribunale Sportelli dei Tribunali aderenti al sistema.

Evita le code e prenota il tuo appuntamento in modo facile e veloce! Devi

semplicemente scegliere I'ufficio, le incombenze da svolgere, la data e

l'ora.

La prenotazione potra essere completata
. e _— g solo se vengono indicati tutti i dati ritenuti
o7 o8 e 0 necessari da ciascun ufficio; i dati possono
v i - - essere scelti da un menu a tendina o
| compilati. Cliccando su CONFERMA
= § ATTIVITA’ (1) verra mostrato il calendario
v o con tutti gli orari disponibili per Ia
prenotazione.
~ Per prenotare un appuntamento sara
v | sufficiente cliccare sull’orario desiderato
pum mmcant . gt 8 30 (2)
e s i .»,-.“:2:} e » w40
i3 | |
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Comparira il messaggio riportato nella finestra sottostante; confermare la prenotazione cliccando su Si.
Se I'operazione € andata a buon fine, verra visualizzato il messaggio di conferma. L'utente ricevera una
mail automatica dal sistema con il riepilogo dell’appuntamento.

Hai scelto il 09/02/2022 alle ore 09:40.

Sei sicuro di voler prenotare? La prenotazione e stata correttamente registrata dal sistema.

| No | Chiudi

Visualizzazione dettagli e annullamento

L’appuntamento prenotato & sempre visibile nella sezione APPUNTAMENTI (vd. pag. 11); da qui sara
possibile vederne i dettagli (cliccando sopra l'appuntamento) e, eventualmente, procedere con
I"'annullamento (tramite apposito pulsante ANNULLA APPUNTAMENTO).

Calendario tribunale  ~

7 — 13 feb 2022 Mese Settimana Giomo Agenda

lun 7/2 mar 8/2 mer 9/2 gio 10/2 ven 11/2 sab 12/2 dom 13/2
09:00 -

09:15

09:30

9:40 - 9:55
09:45 Volontaria Giurisdizione
- Vicenza

10:00

10:15

13
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2) Richiesta copie

Richieste copie

La richiesta e strettamente connessa all’invio di:

Gli avvocati (solo gli avvocati) hanno la possibilita di
richiedere copie di documenti (decreti, ordinanze,
sentenze, verbali, ecc.) a vario uso (copie semplice, copia
autentica, copia uso trascrizione, ecc.). Il documento potra
poi essere ritirato presso lo Sportello Unico, secondo le
.. 2 | indicazioni fornite direttamente dalla Cancelleria.

- Attestazione di pagamento dei dovuti diritti di copia (o eventuale esenzione);
- Modulo dirichiesta (compilato direttamente dal portale).

Qui di seguito un esempio di modulo di richiesta generato dal portale

Tribunale Ordinario di Vicenza

1 softoseritto Avv. Rossi Giacomo in qualita di difensore di Giuseppe Verdi

Numero R.G.: 1/2000 Numero di copie: 1 O Urgente
‘Note/Estremi atto:  Test di richiesta copie

«+ persona: Verdi Giuseppe
» azienda: Azienda srl

Tipologia documento:

Parti in cansa:

O Altro Decreto ingmntivo O Verhale
[ Decreto [0 Ordinanza
O Decreto di omologa O Sentenza

[ Certificazioni varie OCopia uso registrazione

[ Copia autentica [Copia uso trascrizions

O DefinitivitaPassaggio in gindicato
[0 Copia uso iscrizione ipotecaria [OFormula esecutiva

Modalita pagamento diritti di copia:

Allega prova di pagamento dei diritti di copia par a euro 1.47 (vedere la nota in calce)
E1PagoPA OModulo F23 [OMarche da bollo [JEsenzione

Copia semplice

Alla richiasta deva assars allegara I prova dsl pagaments dai dirit i copia {ricevuty tslamatics o scamsions F.23 o scamsions dalls marchs sulls sgazio
apposits). L'imparto devato, per ciascany copia, & calcolats sl sumara s, compresa qualla m cui 5 rilscia la formula ssscutiva. Fins a 4 facciats
I'impero a di suro 11.50; da 3 2 10 faceiase I'izpano @ di eumo 13.76: & acciam |'impontc & di sxo 13,71 Nal caso & wrganz I'imporo dalle
‘marchs, par cizscens copi, & Tiplicare. Par la richiosts di dufnitiviea, pasiaggio i gisdica o convalida di sframo, dovraano essars comispost wa manmn
slmriori diite par €3,82

Vicenza, 1i 09/12/2021 16:15

(firma del richiedente)

SPAZIO PER. L'UFFICIO

Pagamento verificato OK;
Esenzione venficato OK;
Commumnicazion dell'Ufficio:

In caso di formula: verificato se prima formula;
Copia atto disponibile dal:
Firma addetto cancelleria

FRilasciato quanto sopra richiesto il Fimma dell'addetto

Fimma per nicevuta del ritiro

14
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Compilazione e invio richiesta

Per compilare una nuova richiesta, cliccare sul pulsante RICHIEDI DOCUMENTO.

www.servicematica.com

segreteria@servicematica.com

noomplete In lavorazione Concluse

N* Richiesta
Data T Fore

Cangelleria

Tipe Documents Parte Stato

Comparira una finestra all’interno del quale sara possibile selezionare la cancelleria di riferimento e

compilare tutti i dati necessari.

NB. Nel caso di dubbi in merito ai diritti di copia, cliccare su ® posta vicina alla voce IMPORTO PAGATO;

verra visualizzata la tabella con i diritti di copia vigenti.

Una volta completati i dati, cliccare sul pulsante GENERA RICHIESTA.

Note/Estremi atto

Test di richiesta copie

Difensore di
Giuseppe Verdi
Partiin Causa
persona: Verdi Giuseppe

azienda: Azienda srl

Richiedi copia x
Foro Sezione

Vicenza v Civile v
Cancelleria Sportello

Contenzioso Civile ~ Contenzioso Civile Prenotazione Fascicoli v
Numero R.G AnnoRG. Numero di copie Urgenza

1 2000 1 Non urgente v

Aggiungi parte

Tipologia documento

Decreto ingiuntivo

1,47

Ad uso
v Copia semplice

Modalita pagamento

& PagoPA

Genera richiesta

15
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Comparira la seguente finestra
Richiedi copia x

Presso il tribunale di : \icenza
Generata il : 08/12/2021

Tipo documento : Decreto ingiuntivo
Difensore di: Giuseppe Verd

Stato richiesta: Incompleta

B Scarica il modulo di richiesta da firmare digitalmente 2

Allega il modulo di richiesta firmato

Scegli file | Nessun file selezionato 3

Allega attestazione di pagamento/esenzione

Scegli file [ Nessun file selezionato 4

1) Nella prima parte viene visualizzato il riepilogo dei principali dati relativi alla richiesta.

2) SCARICA IL MODULO DI RICHIESTA DA FIRMARE DIGITALEMENTE: questa opzione permette di
fare il download del modulo in formato .pdf generato a seguito della compilazione della finestra
precedente.

3) ALLEGA IL MODULO DI RICHIESTA FIRMATO: qui sara necessario allegare il file scaricato al punto
2 debitamente firmato.

NB. Il file puo essere sia firmato digitalmente, sia firmato graficamente e poi scansionato.

4) ALLEGA ATTESTAZIONE DI PAGAMENTO/ESENZIONE: allegare il file comprovante I'avvenuto
pagamento dei dovuti diritti di copia o la prova di esenzione.

5) INVIA RICHIESTA/ELIMINA RICHIESTA: una volta completati tutti i passaggi, procedere con l'invio
della richiesta tramite apposito pulsante INVIA RICHIESTA. Nel caso in cui invece si desideri
eliminare la richiesta e non inviarla alla cancelleria di competenza, cliccare sul pulsante ELIMINA
RICHIESTA.

16
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Se I'operazione va a buon fine, comparira una conferma immediata e si ricevera una pec con il riepilogo
della richiesta. Tale richiesta sara consultabile nella sezione IN LAVORAZIONE.

8 Richiedi documento Incomplete In lavorazione Concluse
sualizza| 5 ¢ element
N*° Richiesta
Data 1 Foro Cancelleria Tipo Documento Parte Stato
00001/2021 \licenza Contenzioso Civile Decreto ingiuntivo Giuseppe Verdi X In lavorazione
09/12/2021
Vistada 1a1di1element n

Riepilogo:
e RICHIEDI DOCUMENTO: consente di effettuare una nuova richiesta di copia;
e INCOMPLETE: include tutte le richieste incomplete/non inviate e le richieste per cui la cancelleria
ha richiesto un’integrazione (del pagamento, di informazioni o documenti);
e CONCLUSE: permette la consultazione delle richieste evase dalla cancelleria.
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