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Nazionale dei Difensori d'Ufficio 

PRESENTAZIONE DELLA PIATTAFORMA 



Navigazione nei menù 

La piattaforma prevede diversi menù con diverse funzioni: principalmente 
distinguiamo i menù “Avvio Istanze”, il menù “Attività dell’Utente” e il menù 

“Procedimenti”. 

N.B.  Nel menù di navigazione “Procedimenti” a mano a 
mano che si completano gli adempimenti che 

compongono l’istanza, il sistema segnala con una spunta 
verde i passaggi completati correttamente e con un punto 

interrogativo il prossimo passaggio. 



Interazione dell’avvocato con la piattaforma 

Per accedere alla piattaforma l’avvocato 
si autentica mediante il certificato di 

autenticazione forte presente sul 
dispositivo di firma. 

La voce di menù è “Smart Card”. 



Ad ogni accesso l’avvocato 
conferma i propri dati 

identificativi. 

Interazione dell’avvocato con la piattaforma 

L’avvocato è tenuto a segnalare al 
COA errori presenti in questa 

anagrafica 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Accedendo alla piattaforma l’avvocato ha a 
disposizione i menù “Avvio istanze” e 

“Attività dell’utente”. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Nel menù “Avvio istanze” sono disponibili le funzioni per 
presentare un’istanza al COA. È possibile presentare istanze di 

iscrizione, permanenza, sospensione e cancellazione. 

Le istanze di iscrizione si dividono a loro volta in: istanze per 
positivo superamento di esame,  

per anzianità ed esperienza  e per conseguimento titolo. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Simuliamo la presentazione di una istanza di iscrizione 
per anzianità ed esperienza, cliccando sulla relativa 

voce. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’avvocato cliccherà sul 
tasto procedi. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’utente aprirà il “modello di 
iscrizione” cliccando sulla relativa 

voce di menù. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

All’apertura del modulo 
l’utente troverà la scheda 

già compilata.  



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’avvocato dovrà allegare la 
documentazione attestante 

la partecipazione alle 
singole udienze. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Tramite questo bottone 
l’avvocato potrà allegare i 

documenti che intende 
caricare ad attestazione delle 

udienze. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

In calendario, permette di 
inserire solamente date 

comprese nell’anno solare 
precedente la richiesta. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Tramite queste funzioni è 
possibile indicare il tipo di 

udienza e se si intende 
allegare un’autocertificazione. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

1. I documenti inseriti nell’istanza verranno 
visualizzati in questa lista e in basso sarà 

presente un’indicazione circa il numero di 
attestazioni di udienza mancanti. 

2. Non sarà possibile passare al successivo  
adempimento prima di aver inserito 

almeno 10 attestazioni. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Per semplicità in questa 
simulazione useremo un unico 

documento complessivo. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

 
udienze.pdf 

L’utente  dopo aver 
scelto il documento 

attestante le udienze da 
una directory del suo 
computer procederà 

all’upload.  



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Per procedere, dopo aver inserito 
l’allegato, l’utente cliccherà su 

“Chiudi Modulo”. Dopodiché dal 
menù “Procedimenti” selezionerà la 

voce “Iscrizione per anzianità ed 
esperienza”. La voce viene 
evidenziata con un punto 

interrogativo, vedremo poi come, 
una volta chiuso il modulo, apparirà 

in luogo di questo un flag verde. 

Questo flag verde segnala che il 
passaggio è stato completato 

correttamente. 



L’utente in questa schermata dovrà 
semplicemente cliccare il tasto 

“Chiudi adempimento” perché appaia 
nella barra in alto a destra il tasto 

“Invia”, per inoltrare l’istanza al COA. 

Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 



A questo punto l’istanza è pronta per 
essere inviata al COA, come 

evidenziato dai flag verdi nel menù 
“Procedimenti”. Per procedere 

all’invio cliccare il tasto indicato. 

Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

1. Sarà la stessa piattaforma a richiedere di 
apporre la firma digitale ove sia richiesto.  

2. Nel caso specifico l’utente sottoscriverà 
il modello di iscrizione e gli allegati delle 
udienze. Per procedere l’utente cliccherà 

sul tasto firma.  



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Avviato automaticamente l’applet di firma, 
l’utente inserisce il PIN e sottoscrive i 

documenti. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Conclusa la procedura di firma 
la piattaforma chiederà 

all’utente se intende salvare la 
ricevuta di invio . L’ultimo 

avviso conferma che la pratica 
è stata passata al Consiglio 

dell’Ordine. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Simuliamo un’istanza di iscrizione per 
superamento esame. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’utente inizierà compilando il modello di iscrizione 
selezionandolo dal menù “Procedimenti”. 

Prima di procede 
con il prossimo 
passo l’avvocato 
dovrà cliccare su 
“Chiudi modello” 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Il passo successivo sarà caricare l’attestato di superamento 
dell’esame. Per fare ciò l’avvocato richiedente cliccherà la voce 

“Attestato di superamento esame” dal menù “Procedimenti” 

L’utente per caricare l’attestato 
cliccherà poi sul tasto “Compila 

allegato”. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

In questa schermata l’utente 
procede a caricare sulla piattaforma 
e quindi ad allegare alla sua istanza 

l’attestato di supermento 
dell’esame. 

Per procedere dovrà 
semplicemente cliccare su 
sfoglia e poi scegliere il file 
dalla directory del proprio 

computer. 

A questo punto per procedere 
all’invio della richiesta sarà 

sufficiente cliccare sulla voce 
“Iscrizione per partecipazione a un 

corso biennale e superamento 
esame”. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Per inviare l’istanza l’utente 
dovrà procedere alla chiusura 
dell’adempimento cliccando 

sul tasto evidenziato. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

A questo punto l’stanza è 
pronta per l’invio; sarà la 
piattaforma a richiedere 

all’utente di apporre le firme 
digitali necessarie. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Una volta visualizzato il 
riepilogo dei file da firmare 

l’avvocato procederà cliccando 
sul tasto evidenziato. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Conclusa la procedura di firma 
la piattaforma chiederà 

all’utente se intende salvare la 
ricevuta di invio . L’ultimo 

avviso conferma che la pratica 
è stata passata al Consiglio 

dell’Ordine. 



Richiesta  di cancellazione 

Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 



Anche nel caso della 
cancellazione l’avvocato avrà a 

disposizione il menù 
“Procedimenti” a centro pagina. 

Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Come nello svolgimento degli 
altri adempimenti, anche in 

questo caso il menù osserva il 
medesimo principio, con il 
punto interrogativo e i flag 

verdi a guidare l’utente. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

A questo punto visualizzerà 
il flag verde sulla scheda 

che indicherà di passare al 
prossimo step. 

Per perfezionare la 
compilazione dell’istanza 

l’avvocato cliccherà sul tasto 
“Chiudi modulo”  



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Cliccando su “Richiesta di 
cancellazione dall’Elenco 
Nazionale dei Difensori 

d’Ufficio 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’utente procederà a chiudere il 
modulo, prima di inviare la 

richiesta al COA. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

A questo punto l’istanza è 
pronta per l’invio al COA. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Conclusa la procedura di firma 
la piattaforma chiederà 

all’utente se intende salvare la 
ricevuta di invio . L’ultimo 

avviso conferma che la pratica 
è stata passata al Consiglio 

dell’Ordine. 


