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1. ACCESSO AL SISTEMA

Per 'accesso, i tirocinanti che devono inserire la domanda dj tirocinio e la domanda di borsa di studio
dovranno collegarsi al sito internet del Ministero della Giustizia utilizzando il collegamento seguenie;

.

https:/firociniformativi.giustizia,it/tirocini-formativiflogin

W@lnam dolla Glustizia

PorTiess RETI RRYEL I U2 Ui

GESTIONE TIROCINI FORMATIVI EX ART. 73, L. 69/2013 E BORSE DI STUDIO

B rvis B UTENZA E PASSWORD
sy R e T ———)
g w

Detsroey Memirans

Figura 1 - Login

1.1 ACCESSO APPLICAZIONE

Il tirocinante che vuole presentare la domanda di tirocinio o la domanda di borsa di studio per un
tirocinio in corso deve accedere alla piattaforma dei tirocini tramite la sua utenza SPID.

Dopo aver eseguito l'autenticazione viene visualizzata la pagina home dell’applicazione.

1.2 HOMEPAGE

L'utente, una volta eseguito I'accesso al sistema, visualizza un menu laterale che permette la
navigazione attraverso le varie funzioni dell'applicazione:

Tirocini

Borse di studio

ihlstero della Glustizia
Pevsvral chiar @ precisi: oo lue gt

Quaslmoda Grasd 5
BT i

i Tirociai |

Benvenuto nel sistema per lacquisizione defla domanda di tirocinio e di assegnazione di borsa di studic

B Horsedi st

Figura 2 - Home page

La voce Tirocini contiene le due sottovoci

Richiesta tirocinio
Visualizza esiti

La voce Borse di studio contiene le dus sottovoci

Richiesta borsa
Visualizza esiti
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Quashkmnodo Grassi
woldun o7 3486l

il

Tirocing

s
e

w2 Richiesta Tirocinio
O, Visualizza esiti

#y Borsedistudio

+2 Richiesta Borsa

Q Visualizza esiti

Figura 3 - Menu funzioni

1.3 RICHIESTA TIROCINIO

Dopo aver eseguito I'accesso, cliccando sulla voce Richiesta Tirocinio, & possibile presentare la
domanda di tirocinio.

1.31 Selezione ufficio

Come prima cosa deve essere selezionato ['ufficio giudiziario presso it quale si vuole presentare la
domanda di tirocinio.

li prime campo da selezionare & tipologia ufficio. E possibile selezionare tra giustizia ordinaria e
giustizia amministrativa

Dopo aver selezionato la tipologia di ufficio viene abilitata la tendina del campo ufficio
Se nella tipologia di ufficio & stata selezionata giustizia ordinaria e possibile selezionare i seguenti
uffici:

e« Corte d’Appello

» Corte Suprema di Cassazione

¢ Procura Generale

e Procura Generale efo Corte Suprema di Cassazione

Se nella tipoligia di ufficio & stata selezionata giustizia amministrativa & possibile selezionare solo
I'uffcio
e Sagretario Generale della Giustizia Amministrativa

Dopo aver selezionato ufficio viene abilitata la tendina del campo Distretto.
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Dopo aver selezionato il distretto viene abilitata la tendina dell’ufficio giudiziario che riporta la lista
degli uffici giudiziari afferenti all'ufficic e al distretto selezionati.

Cliccando su! bottone Conferma si conferma la scelta dell'ufficio giudiziario presso il quale si vuole
presentare la domanda e si prosegue con linserimento delle ulteriori informazioni relative ai dati
anagrafici, carriera universitaria, materie, curriculum vitae.

@Isf@ro della Gilustizio
Parcorsi chidrl @ pcish o Lo ity

Augusia Bl

| e Fipalogis Eflgla Ulhgia Disuratia
Sofeziona L e Geisrna
A Home
B Tisacing .
- . Uftleio giudiainrie %
4 4 Hflehiesta Tochnle i
: “sgle i
& Visualiera osig -

A arce i atedio

Figura 4 - Selezione ufficio

1.2.2 Dati anagrafici

[ dati anagrafici sono visualizzati con i dati letti da SPID e non & possibile modificarli. Sono riportate
le seguenti informazioni: cognome, nome, sesso, data di nascita, codice fiscale, stato di nascita,
provincia di nascita, comune di nascita, posta elettronica, posta elettronica certificata (come nella
figura che segue).

LFficle Guiglziarie onte Richaests Tirockile

FRIGUNALE DF BARI B A

Anagrafica
Cognome* Nome*

T Ginssi Quasitods
Sussor Hatasa i
7% Maxchio 7, Femmina 8 25mpn3
adite Fincae Stata df Hacelat
WODKNGI T 3C90F HEIE
Prov. ¢ Hascita® Cagmune di Nesclta*
RONA Alrmy

Asgro Comisne

Ports Flattignioar Foma fuitaimen senifiatat
ForgeanmEaT NN By H BENERETTIQRECHT

Figura 5 ~ Dati anagrafici
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1.3.3 Carriera universitaria

Le informazioni da inserire per la carriera universitaria sono: universita, media votazione, voto di
laurea, data di laurea.

Univerista: cliccando sulla tendina del campo Universita si visualizza I'elenco delle Universita.
Selezionandone una sono visualizzate in automatico le informazioni relative alla sede: stato,
provincia, comune.

Se nellelenco non & presente Funiversita che si @ frequentato & possibile scegliere la voce Altro. In
questo modo si attiva il campo altra Universita nel quale & possibile indicare Funiversita frequentata.

Media votazione: la media deve essere di almeno 27/30 negli esami di diritto costituzionale, diritto
privato, diritto processuale civile, diritto commerciale, diritto penale, diritto processuale penale, diritto
del lavoro e diritte amministrativo.

Votazione di laurea: la votazione di laurea deve essere almeno 105 se la media dei voti & inferiore a
27.

Carriera Universitaria

Univershir*

Selaziona.. . Alita Universita

cory sade in

Attt Provintia Camune

Data di faureat

Wedia Voteziona® Yoio Lauren® 73 tode ey

Figura 6 - Carriera universitaria

1.3.4 Materie preferite
E possibile scegliere le seguenti materie: diritto amministrativo, diritto civile, diritto penale.

Se si & scelto come tipologia di ufficio la giustizia ordinaria sono visualizzate le materie diritto civile e
diritto penale. E possibile selezionarle tutte e due; in fase di validazione della domanda da parte
dell ufficio competente ne sara assegnata solo una.

Materie Preferite

B DIRITTO PENALE ] mrirro Civiee

Se si & scelto come tipologia di ufficio la giustizia amministrativa & visualizzata solo la matetia diritto
amministrativo.

Materie Preferite

B CIRITTO AMMINISTRATIVO
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Figura 7 - Materie preferite

1.3.5 Curriculum vitae

St deve allegare il documento con il proprio curriclum vitae.

Curriculum Vitae

 E possihile allegare ues unice fite in formate PDF. La dimenglona massima consentita & di } MB.

Figura 8 - Curriculum vitae

1.3.6 Salvataggio delle informazioni

Nella parte bassa della maschera sono presenti tre bottoni:

* [ndietro — permette di tornare alla pagina precedente;

* Salvain bozza - permette di salvare i dati inseriti e tomare alla pagina di ricerca delle
domande: lo stato della domanda viene aggiornato in “BOZZA”. La domanda pud essere
modificata.

* Inoltra — permette di salvare i dafi inseriti e inoltrare la domada all'ufficio compstente, in
questo modo lo stato della domanda viene aggiornato in "INOLTRATA”. La domanda non
pud pilt essere modificata.

Al momento dell'inoltro della domanda viene prodotto il pdf della domanda e il pdf della ricevuta che
certifica che la domanda & stata inoltrata.

E possibile presentare una sola domanda di tirocinio. Se la domanda di tirocinio viene rifiutata &
possibile presentare una seconda domanda.

1.4 VISUALIZZA ESITI
Per poter ricercare la domanda inserita si accede alla voce di menu Visualizza esiti.

Cliccando sul bottone Ricerca si visualizza la lista delle domande presentate. E possibile ridurre il
risultato della lista impostando opportunamente i filtri di ricerca. E possibile ricercare per ufficio,
distretto, ufficio giudiziario, stato della domanda. | campi cognome, nome, data di nascita sono
preimpostati con i dati delf'utente e non sono modificabili.

Cliccando sul tasto Cerca si ottiene la lista delle domande secondo i criteri di ricerca impostati.

|
1
Ricerca omande

Uffigin: Distraeio; Uiftio Glugiziatio:
Selezions P ] SplERg
Cognome Home Hatosall

g (ugsitieco B 0BG

Codice Flatula Skate darpanta

WORRENOTOFIC4U5F Seleziana...
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Figura 9 - Ricerca esiti

La pagina riporta per ogni demanda presentata e seguenti informazioni: id tirocinio, cognome, nome,
data di nascita, data inizio tirocinio, data fine tirocinio, ufficio giudiziario, stato della domanda, esito
del tirocinio.

{ista Domande

[

Tirocipie ¥ cognome Nome Data Baschia Data Inizio Tracinle Data Fine Firocinto ugiicle Gludizlane T & Esita
5771 Grasal Quasingdn 24/05/3073 HE TP 26;08/2021 TRIBUNALE BI BARI CONCLUSA Posilvg
763 Gragsi Quasimoide 2470602013 2003 03 LHOWZIE TRISUNALE TH BARE RIFIFTATA,

5750 Grasst Cuasimade 24706/2013 TRIBUNALE D1 BARK BIEFRITATA

87168 Grassi Qusslinedo 24/G0/ 2013 YR 190072022 TRIBUMALE DI BARI SUETUTATA

5787 Grasal Quasineds 24/06/ 2313 ORI 2021 DA/GRI2022 TRIBUMALE D} BARI FIFUTATA

5701 tirasst fuashnode 24/06/2013 FRIBUNALE DI RARL RIFIUTATA

B700 Grosai Quasimode . 24.'06}1;}1] PRGCURA GENERALE RIFRJITATA

DIANTONA

Vistsda 174V aleemt

Figuxa 10 - Lista domande

Per selezionare una domanda si deve cliccare con il mouse sulla riga in modo da farla diventare di
colore azzurro.

141 Visualizza domanda inoltrata/validata

Se si seleziona una domanda con stato INOLTRATA/VALIDATA sono visuélizzati i bottoni: Scarica
riepilogo e Scarica ricevuta.

Scarica riepilogo permette di eseguire il download del pdf con tutte le informazioni della domanda.

Scarica ricevuta permette di eseguire il download della ricevuta della presentazione della domanda.

i Lista Domande

F soaion Riepiioge
I8 scawmnicena
0 Tireclalo Cogname Home Data bascie Dasa inizlo Tiracinlo Data Fing Thoclale Uttlcio Siudiztatic . Staw Esito

Vistadn T a b i elamesy

Figura 11 - Visualizzazione domanda inoltrata

omaampe
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1.4.2 Visualizza domanda accettata

Se si seleziona una domanda con stato ACCETTATA sono visualizzati i bottoni: Scarica riepilogo,
Scarica ricevuta, Scarica progetto, Visualizza stato tirocinio.

Scarica riepilogo permette di eseguire il download del pdf con tutte le informazioni della domanda.
Scarica ricevuta permette di eseguire il download della ricevuta della presentazione della domanda.

Scarica progetto permette di eseguire il downioad del progetto formativo, se questo & stato caricato
dall'approvatore della domanda di tirocinio

Visualizza stato tirocinio permette di visualizzare le informazioni del proprio tirocinio: ufficio giudiziario,
data inizio tirocinio, data fine tirocinio, note della validazione, magistrato assegnato, storico dei
magistrati assegnati, materia assegnata, note di accettazione, periodo sospensione tirocinio, periodo
sospensione al diritto borsa di studio,

- Lista Doinande

Visunlizza $late Tivocinic [@ Scarera Rigpilosy 18 Searita Pragitio

[@ Seanit Ricevnta

D Tiracinio + Cagrome Homa Drta Nascita Data Inézio Tlhrocinla Data Fine Tirocknio tHlicio Giwdiziane State Esito

5872 firasgi Numsisods 2AMG6/2013 [T i) B0/GT/2023 FRIBUNALE PER | RIFIUTATA
MINORENNI D1 BARE

5240 tGrosst Quasiniodo 2A0G/2003 IR0 261072022 TRIBUNALE 1% BARI RIFHTATA

Visin s 3 2 340 3 efomennt

Figura 12 - Visualizzazione domanda accettata

143 Visualizza domanda rifiutata

Se si seleziona una domanda con stato RIFIUTATA sono visualizzati i bottoni: Scarica riepilogo e
Scarica ricevuta.

Scarica riepilogo permette di eseguire il download del pdf con tutte le informazioni della domanda.
Scarica ricevuta permette di eseguire il download della ricevuta della presentazione della domanda.

Lista Domande

i Seatioa Plagilogs

[@ GuaticoMoovina

B Tiracinio ¢ Cognome <. Home Dara Mascia Desa izlo Tirecinke - Bata Fine Tirocirlo Utficio Sisdiziario Stazo Eshto

FridimsEs R

Figura 13 - Visualizzazione domanda rifiutata

1.4.4 Visualizza domanda conclfusa
Se si seleziona una domanda con stato CONCLUSA sono visualizzati i bottoni: Scarica riepilogo,
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Scarica ricevuta, Scarica progetto, Scarica relazione, Visualizza stato tirocinio.

Scarica riepilogo permette di eseguire il download def pdf con tutte le informazioni della domanda.
Scarica ricevuta permette di eseguire il download della ricevuta della presentazione della domanda.
Scarica progetto permette di eseguire il download del progetto formativo relativo al tirocinio.
Scarica relazione permette di eseguire il download della relazione finale relativa al tirocinio.

Visualizza stato tirocinio permette di visulizzare le informazioni del proprio tirocinio: ufficio giudiziario,
data inizio tirocinio, data fine tirocinio, note della validazione, magistrato assegnato, storico dei
magistrati assegnati, materia assegnata, note di accettazione, periodo sospensione tirocinio, periodo
sospensione al diritto borsa di studio

Lista Domande

¥ Visughzes Srato Ticacinio @ Searica Rivpitogo Seariea Progetio

]
E@ Seapien flicevita @ Siatlca Bafazions

D]
Jirgoinio T Cognome Neme Data Nasciln (fata Infzio Titecinia Data Fine Tirocinio Ufficio Qivdiziario Stalo Eslta

5402 Grasgt Hussiniode 240672013 05012020 SHOTIA0L TRIBUNALE PER RIFILITATA
MINORENNL D BARS

540 f3rassi Quasiitnda 24/06/2013 25/08/2021 261072022 TRIBUNALE i BAR! RIFLEATA

Vise da 1 2 3 3 elemianii

Figura 14 - Visualizzazione domanda conclusa

Il bottone Nueva domanda di tirocinio permette di eseguire una nuova domanda di tirocinio.

Lista Domande

D Tirmeinle »  Cognoma None Data Nascha Data Infzle Tiracihia Dats Fine Tirgcinio iticio Gludiziatio Stato Eaito

8810 Grassh Quasimado 2464203 TAIBUMALE 01l RARI BOLIA

Ylmu dat gy ] elemeni

Figura 15 - Nuova richiesta di tirocinio

i bottone Mostra/nascondi filtri permette di visualizzare o nascondere la sezione con i filtri di ricerca.

Lista Domande

Figura 16 - Mostra/nascondi filtri
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Il bottone Pulisci permette di cancellare i filtrf impostati per la ricerca.

Ricerca Domande

Ultcio:

CORTE 9'AFPELLOD

Cogrome

Graan

Cngllice Fiscle Stao domandn
WOHKND (7204955 BOZZA

Digtretio:

BARI

Homa

Qualmado

Utficio Gradiziazlo:

Seferiona ..

Natasa il

B 2805:2010

Figura 17 - Pulisct filtri

1.5 RICHIESTA BORSA DI STUDIO

Dopo aver eseguito l'accesso, cliccando sulla voce Richiesta Borsa, & possibile presentare la
domanda di borsa di studio. Per poter presentare la domanda deve essere stato pubblicato il decreto
interministeriale per la determinazione annuale delle risorse destinate alle borse di studio. Sara
possibile presentare la domanda nel periodo indicato nel decreto interministeriale.

Viene visualizzata la pagina in cui & riportato il riepilogo del tirocinio. Le informazioni visualizzate sono:
id tirocinio, ufficio giudiziario, data inizio tirocinio, data fine tirocinio, cognome del tirocinante, nome
del tirocinante, data di nascita del tirocinante.

Riepilogo Dati Tirocinio

I Tiroeimta

i

Data nlzie Thocima

8 triaenmg

Cognome
Gritg

Uhtela Bhutizinds
TERRUNALE DisaRl

Dasta Fing Throtiamo

B AR08

Noma
Tuastmodo

Natoss il

@ RAMEE

Figura 18 ~ Riepilogo tirocinio

Devono essere inserite le seguenti informazioni: IBAN, importo ISEEU,

l'importo ISEEU,

documento che certifica
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Dati Borsa di Studia

ban*

Impone tseey*

Carica fila 13eeu

ix £* possibile aliagare un unice fife In formato POF. La dimensione massima consentita & di 1 MB,

Figura 19 - Inserimento dati borsa di studio

Cliccando sul bottone Inoltra la domanda viene inoltrata all'ufficio competente.

Per poter accedere alla graduatoria, la domanda di borsa di studio deve essere validata dall'ufficio

giudiziario presso il quale si sta svolgendo il tirocinio.

1.6 VISUALIZZA ESITI

Per poter ricercare le domande di borsa di studio inserite si accede alla voce di menu Visualizza esiti.
Cliccando ul bottone Ricerca si visualizza la lista delle domande presentate. E possibile ridurre il
risultato della lista impostando opportunamente i filtri di ricerca. E possibile ricercare per ufficio,
distretto, ufficio giudiziario, id della domanda di borsa di studio, anno di riferimento, stato della
domanda. | campi cognome, nome, data di nascita e codice fioscale sono preimpostati con i dati
dell'utente e non sono modificabili. Cliccando sul tasto Cerca si ottiene |a lista delle domande secondo

i criteri di ricerca impostati

Ricerca Boise

Uficio: Distrettir

Selezipns . Slsrig

N. Giemanda Anng g iferimentn
D demende beres B 202t
: .

Coynning * Haora*

Giassl Quasiminin

{odice Fiscaie

WODERDIOTICARIF

Utticio Gludidstio:

BakEziura

Stao damanda

Selezions..

Data Nageita

[P e

Figura 20 - Ricerca esiti

La pagina riporta per ogni domanda presentata le seguent informazioni:

id domanda, cognome,
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nome, data di nascita, anno di riferimento, data domanda, im
stato delia domanda, ricevuta inoitro della domanda.

porto ISEEU, distretto, ufficio giudiziario,

L]
Domande inviate

N. Anne fData Impoita Utiicio

domanda ¥ Cogname Neme Daty Nascila dIRIt. dormanda ISEEU {§) Distretio Gludizlarin Slato Rleevuta

Erki] Gragal Guasmodo 24/06/2013 2 1470472023 £23.00960 BARI TRIZUNALE DI INOLTRATA

BARI @
ViEaHs Pl ] semeny

A T R N S R e e e e e e HE

Figura 21 ~ Lista domande

Per selezionare una domanda si deve cliccare con il mouse sulla riga in modo da farla diventare di

colore azzurro

Cliccando sullicona
studio.

viene visualizzata la pagina con le informazioni di dettaglio della borsa di
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Riepilogo Dati Tiracinio

FERIE UMz Greb2iaan —
g7t THEUNALE HBA
Cata bizia Tracoio Dtn Fine Tiragisia
'
& TR0 [ QR 2 B :
coer o Hata/s d i
Hranw PRETACEE ) = AAIEIITE

Dati Borsa di Studio

Darn Precuntasicas Soreds

& ASaI

an

{EZICEATEGIAIRCLS

WoTia et

s iy

File foreu
lastu,_Borme TR g [R6394Ks [l Bearica

Figura 22 - Riepilogo domanda borsa di studio
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