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Il presente documento e stato redatto con la collaborazione
del RTI Engineering Ingegneria Informatica S.p.A. & Sirfin-PA
S.r.l. nell’ambito del contratto CIG 73479643B7 per lo
“Sviluppo del Sistema Informativo Unitario Telematico, la
manutenzione degli attuali sistemi dell’area Penale del
Ministero della Giustizia e servizi correlati. Lotto 1”
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1. INTRODUZIONE

1.1. Scopo del documento

Il presente documento illustra le modalita operative per l'utilizzo delle funzionalita riservate agli
utenti delle Pubbliche amministrazioni che accedono al Portale dei servizi certificativi relativamente
a quanto implementato al termine del Ciclo 60 del Lotto 20.

1.2. Riferimenti

Riferimento Nome Documento Descrizione Documento

1.3. Glossario

1.3.1. DEFINIZIONI

Definizione Descrizione

1.3.2. ACRONIMI E ABBREVIAZIONI

Sigla Descrizione

PA Pubblica Amministrazione
PEC Posta Elettronica Certificata
XSD XML Schema Definition
ECRIS European Criminal Records Information System
SPID Sistema Pubblico d’Identita Digitale
CIE Carta d’ldentita Elettronica
CNS Carta Nazionale dei Servizi
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2. MODALITA DI ACCESSO

L’utente della Pubblica amministrazione accede alla Home page del Portale dei servizi di Giustizia

{f } Paortale dei Servizi Telematici

del Ministero della Giustizia

W st it S ot £ i el e S Gt

o s

Argomenti e servizi

Accesso da PST

da qui tramite un apposito link presente nella lista dei servizi forniti raggiunge il Portale dei servizi
di Giustizia.

{ ) Ministero della Giustizia @ Alessandro Manzoni

= Portale dei servizi di Giustizia ®

Servizi certificativi

O Cittadini  [J Pubbliche amministrazioni

an Cittadini 16) E Pubbliche amministrazioni 16)
Richieste certificazione del casellario Gestione richieste in accordo diretto
giudiziale

Vai

Servizi PA
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L'utente in possesso di una delle identita digitali di accesso previste e che ¢ stato abilitato dal
Casellario ad operare sul sistema puo effettuare I'accesso come utente della PA autenticato ed
utilizzare le funzionalita a lui riservate; al clic sull'icona ‘I’ della singola card si visualizza un testo
informativo del servizio.

Le funzionalita attive dipenderanno dal ruolo al quale e stato abilitato I'utente che ha effettuato

I’accesso; i ruoli previsti per le Pubbliche Amministrazioni in accordo diretto sono:

e Referente per la gestione delle richieste multiple in accordo diretto. || Referente puo inserire
richieste di certificazione multipla per I’ente al quale & stato associato e abilitato dal Casellario
Locale.
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3. ELENCO FUNZIONALITA

3.1. Servizi per le amministrazioni

e Richiesta certificazione multipla in accordo diretto.

3.2. Funzioni generalizzate

e Help
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4. SERVIZI PER LE AMMINISTRAZIONI

4.1. Richiesta certificazione massiva in accordo diretto

Con questa funzionalita I'utente della Pubblica amministrazione di tipo “Referente del servizio di
certificazione”, abilitato dai singoli uffici locali del casellario, inserisce una nuova richiesta di
certificazione multipla per conto di enti in accordo diretto (nelle more della stipula) specificando
uno o pil intestatari per la stessa tipologia di certificato.

Ministero della Giustizia @ Alessandro Manzoni

= Portale dei servizi di Giustizia ®

Servizi certificativi

E Pubbliche amministrazioni @

Gestione richieste in accordo diretto

Vai

Inserimento richiesta

E prevista una fase di lavorazione della richiesta durante la quale lo stato della stessa & “In bozza”;
dal momento dell’invio invece la richiesta non puo piu essere modificata.

4.1.1. GESTIONE DELLA RICHIESTA

L'utente ha a disposizione una ricerca full text che utilizza il valore inserito come filtro di ricerca su
tutti i campi della richiesta e degli intestatari ad essa associati, in alternativa sono disponibili i
seguenti filtri di ricerca specifici:

e numero di protocollo;

* intervallo di date;

e stato della richiesta;
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¢ identificativo della richiesta;
e forma giuridica.

14 % Ministero della Giustizia @ Alessandro Manzoni

= Portale dei servizi di Giustizia @

A > Pubbliche amministrazioni > ServiziPA > Gestione richieste in accordo diretto

Gestione richieste in accordo diretto

ENTE IPA
m Agenzia Del Demanio (C.F. 06340981007)
Via Barberini, 38, Roma (RM)
Q Effettua una ricerca

~ Nascond altri campi di ricerca

Numero protocollo A partire dalla data ®  Finoalladata | Statorichiesta -
Identificativo richiesta Forma giuridica
Numero della richiesta 587 Numero della richiesta 586
Tipologia certificato Certificato P.A. generale (Art.28 comma 3 d.P.R. Tipologia certificato Certificato elettorale - Comuni (Art.29 d.PR.
313/2002) 313/2002)
Finalita Finalita 1 Cg Stat Elaborata
Chiusa Cer w9
49 Dal 03/05/2024
03/05/2024
@ Dettaglio ¥ Download certificati
@ Dettzglio
Ricerca richiesta
i i i | della richi e “Inb "r C difi |
Successivamente all’'inserimento se lo stato della richiesta e “In bozza” I'utente puo modificare Ia

N

richiesta, i dati che possono essere modificati sono: “finalita”, “numero protocollo” e “data
protocollo”. E inoltre possibile aggiungere o eliminare uno o piu degli intestatari ad essa associati,
eliminare la richiesta o modificare i dati relativi ad uno degli intestatari precedentemente inseriti.

Ad ogni salvataggio, il sistema aggiorna i dati per l'identificativo della richiesta che si sta lavorando
ed aggiorna la data di ultimo salvataggio della richiesta.

Nella pagina di dettaglio della richiesta I'utente ha a disposizione una ricerca full text che insiste sui
campi nome, cognome e codice fiscale degli intestatari associati alla richiesta (o partita iva, codice
fiscale titolare per gli enti intestatari), in alternativa sono disponibili i seguenti filtri di ricerca
specifici:

e stato intestatario

* stato certificato
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Dettaglio richiesta certificazione

e ENTE |PA
e - I Agenzia Del Demanio (C.F. 06340581007)
an
\ia Barberini, 38, Rama [RM)
Identificative richiesta: 446 Data ultima salvataggio: 11/05/2023
Numera protocolio: 1 Cata protocalto: 11/05/2023

in bozza

cato: Certificato P.A. generale (Art.28 comma 3 d.P.R. 313/2002)

ologia certi

Finality: Finalitd 1Cg

Intestatar

¥ risultat trovati

Marla

Fiating

FRNMRASOADTHSD1A

In borza

In bozza

mm

i

Dettaglio richiesta

Per ogni intestatario inserito nella richiesta & previsto uno stato che e “In bozza” finché la richiesta

non viene inviata e quindi come per l'intera richiesta lo stesso & modificabile ed eliminabile, nel
momento in cui si esegue I'invio lo stato di tutti gli intestatari diventa “/Inviato” e non possono piu

essere modificati.
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Dettaglio intestatario

== ENTE IPA
- I Agenzia Del Demanio (C.F. 06340981007)
Vlia Barberini, 38, Roma (RM)
Nome: Elena Cognome: Aranci
Cittadinanza: Italia Nazione nascita: Italia
Comune di nascita: Roma (RM) Data di nascita: 01/01/2010
Codice fiscale: RNCLNE10A41H5011 Genere: Femmina

Stato soggetto: In bozza

Indietro

Dettaglio intestatario

4.1.2. INSERIMENTO RICHIESTA

L'utente, nel primo passaggio di compilazione della richiesta, sceglie una tipologia di certificato e
una finalita tra quelle a lui associate selezionandola tra quelle proposte dal menu a tendina e
specifica numero e data protocollo.
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Inserimento richiesta certificazione

= ENTE IPA
= I Roma Capitale (C.F. 02438750586)
Piazza Del Campidoglio, 1, Roma (RM)

LE] Richiesta certificazione

lumero protocoll Jata del protocalla
1 07/02/2025 =

& Dati certificato

Tipologia certificata lita - Normativa di riferimento

Certificato PA. generale (Art.28 comma 3 d.P.R. 313/2002) > Gare D'appalto - Accertamento del requisito di idoneita morale di coloro c... ~

B Inserimento tramite file CSV

2 Intestatario 1°

Nome * 2] Cognome * [:1::]
Cittadinanza * Codice fiscale * Genere * =
Nazione di nascita * Comune di nascita

Data di nascita * (o]

Riduci

+ Aggiungi un intestatario

Annulla Salvain bozza Invia richiesta

Inserimento richiesta

La richiesta non puo essere inviata né salvata “In bozza” se non viene inserito almeno un
intestatario, per ogni intestatario I'utente valorizza tutti i dati obbligatori.

Qualora l'intestatario sia nato all’estero non & necessaria l'indicazione del comune di nascita e, se
non & disponibile il giorno e il mese di nascita, & possibile inserire il solo anno.

Per un intestatario con cittadinanza non italiana il codice fiscale non & obbligatorio.

L'utente per un ente non in convenzione, non deve poter inserire i dati di un intestatario con eta
inferiore ai 18 anni, tranne per il “Certificato elettorale — Comuni (Art. 29 d.P.R. 313/2002)” in cui
non e previsto limite di eta.

Nel caso in cui 'utente autenticato selezioni una tipologia di certificato riferita alla categoria
dell'anagrafe delle sanzioni amministrative pud inserire una richiesta di certificazione i cui

intestatari siano persone giuridiche; in questo caso vengono richiesti i dati dell’Ente intestatario che

possono variare a seconda della forma giuridica dell’ente stesso, in particolare nel caso di “Ente
privato senza personalita giuridica” dovranno essere inseriti anche i dati relativi al Titolare.
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Al termine dell’inserimento I'utente decide se effettuare un salvataggio nello stato “In bozza”, per
lavorare successivamente la richiesta o se inviarla direttamente.

Al primo salvataggio, il sistema genera per la richiesta un progressivo identificativo e la data di
ultimo salvataggio impostandola uguale alla data odierna, questo identificativo puo essere
successivamente utilizzato in fase di ricerca.

In alternativa all’inserimento dei singoli intestatari I'utente puo caricare un file .csv selezionando
I'apposito tasto. In questo caso il file viene verificato e se formalmente corretto caricato sul sistema.

Al termine dell'inserimento 'utente invia la richiesta all’elaborazione e con il tasto “Indietro” torna
all’elenco delle richieste da lui inserite, dove viene data evidenza dello stato della richiesta, del
numero di certificati elaborati rispetto al totale di quelli richiesti e del fatto che e presente almeno
un certificato pronto per essere scaricato.

Dalla pagina di dettaglio dell'intestatario/ente intestatario, afferente alla richiesta, I'utente puo
effettuare il download del corrispondente certificato; a download avvenuto lo stato del certificato
“Consegnato”, lo stato della richiesta € “Chiusa” nel caso in cui tutti i certificati abbiano lo stato
uguale a consegnato o uguale a non emettibile. Nel caso in cui per I'intestatario il certificato non sia
stato prodotto viene indicato I'errore riscontrato.

Dettaglio intestatario

ENTE IPA

Nome: MARIO

Via Barberini, 38, Roma (RM)

Nazione nascita: Italia
Data di nascita: 01/01/1950

Genere: Maschio

Indietro

Agenzia Del Demanio (C.F. 06340981007)

Cognome: FIORINO
Comune di nascita: Roma (RM)
Codice fiscale: FRNMRA50A0TH501A

Stato soggetto: Certificabile

Download certificato

Dettaglio intestatario

In alternativa al download del singolo certificato I'utente puo scaricare con un’unica operazione
tutti i certificati prodotti. Il sistema restituisce un file in formato .zip che contiene: un file txt con
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I'elenco dei certificati non prodotti per errore; un file zip che contiene i certificati negativi (singoli
certificati in pdf e txt riassuntivo); un file zip che contiene i certificati positivi (singoli certificati in pdf
e txt riassuntivo); un file zip che contiene un file xml con il riepilogo dell'esito di tutti i certificati

presenti nella richiesta. Lo stato dei certificati passa in "Consegnato" e la richiesta viene chiusa. Il

tasto per il download cumulativo & presente nella card della richiesta.

Gestione richieste in accordo diretto

T ENTE GENERICO
e = Test Ente (C.F. 12345678911)
=ea ia Po, Roma (RM)

546

Certificato P.A. generale (Art.28 comma 3 d.P.R.

0\ EI..I.._'_!-J una ricerca
~ \fisualizza altri campi di ricerca Pulisgi
32 risultat trovat

40s

Certificato P.A, generale [Art.28 comma 3 d.P.R.

313/2002} 313/2002)

Prima Finalita Prima Finalita

Elaborata Elaborata

3/3 1

09/06/2022 01/06/2022

o Dettaglio i Download certificati e Dettaglio i Dawnload certificati
Download certificati
[0 Nome Tipo Dimensione compressa  Protetto da..  Dimensione Proj
=] CG_48507 err.txt Documento di testo TKB No 1KB 72
i negativi.zip Cartella compressa 217KB No 217KB 1%
i positivi.zip Cartella compressa 360 KB No 360KB 1%
i riepilogo.zip Cartella compressa 1KB No 1KB 4%
Zip download certificati
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4.1.3. ERRORE DELL’ELABORAZIONE DI TUTTA LA RICHIESTA

Nel caso in cui I'’elaborazione della richiesta termini in errore per un problema tecnico che ha
impedito lo svolgersi della procedura, il sistema ripete in automatico per 5 volte I'’elaborazione della
richiesta, se al termine dei 5 tentativi I'’elaborazione non & andata a buon fine viene inviato
all’'utente il seguente messaggio "Non é stato possibile effettuare I'elaborazione richiesta. Puoi
riesequire l'invio o modificare i dati." e la richiesta assume lo stato “Non elaborata”.

L'utente puo in qualunque momento apportare modifiche e/o effettuare nuovamente l'invio.

Se l'utente sceglie di rieseguire I'elaborazione il sistema pone lo stato della richiesta a “In
lavorazione” in attesa del nuovo esito.

4.1.1. ERRORE DELL’ELABORAZIONE DI ALCUNI CERTIFICATI DELLA RICHIESTA

Nel caso in cui, a terminare in errore per un problema tecnico che ha ne ha impedito l'esito, sia
I’elaborazione solo di alcuni certificati della richiesta, il sistema mostra all’utente il messaggio “Crea
nuova richiesta per i certificati in errore dal menu Azioni” e consente di attivare la funzionalita di
creazione di una nuova richiesta che conterra solo i certificati che nella richiesta di origine
risultavano nello stato “In errore”. La nuova richiesta assumera lo stato “In bozza” e saranno
consentite tutte le funzionalita delle richieste in quello stato, ovvero eliminazione, modifica o invio.
Se l'utente sceglie di eseguire l'elaborazione il sistema pone lo stato della richiesta a “In
lavorazione” in attesa del nuovo esito.

Nella richiesta di origine sara possibile scaricare i certificati emessi e/o visualizzare la motivazione di
guelli non emettibili (es. soggetto deceduto, soggetto in errore, ecc.)

4.1.2. VERIFICA CERTIFICATO TRAMITE QR-CODE

Nel certificato rilasciato alle pubbliche amministrazioni per la certificazione multipla in accordo
diretto & apposto un QR-Code in alto a destra che contiene la firma digitale del certificato e il link al
portale di verifica dello stesso.
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MInhnnaﬂwdelleaﬂo
Ceriificato del Cassllario Giudiziale

M.awn1m1ﬂmﬂm-nmmmmma

: CERTIFICATO NUMERO: S0986/2023/R
Al nome di:

Eognome FIORING
] MARIO

Diata di nascita 01011850
{Leogn of Nascita MM‘ ITALIA

Basso L]
sulla richiesta di ARTICOLO 28 DP A, 14/11/2002 n 313 (N.ROC RICHIESTA 720)
G Finalita 1 Cg - (ART. 28 D.P.R. 14/11/2002 n 313 - D. DIRIG. MIN. GIUSTIZIA 05M12/2012)

5i attesta che nella Banca dsti del Cassllano giudiziale risulta;

NULLA

ESTRATTO DA: PROCEDURA <CEAPA-

FROMA. 14062023 1128 IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO CERTIFICATIVG

i cortficain sopra egieso viene riasciato in date odiema, a seguito di richiesta defia pubbtica amminksFazione | gestore o pubblicl serdd
finaltzzata a*accertamenio o utticio o stall, gualita & tatt oveers a controlio sulia veridcita dedla dichiwazione sostiutiva prossntata

dail ingsressato {articoll 43, 46 o 71 dP.AL 28 dicembna 2000, . 445)

Resia fermo il devielo & wilizzare eveniuali cal pessonall, e dad gudiziar In pasticciase, non indispensabll alla speciios adempimento previsic
nell®ambiic del procedimento amminisirativo o s riledsce In nchiesia, ai sensi del d.igs. 3BDE2003. n. 156 o suoc mod [oodice in malens &
proiezione ched dati personafi .

Certificato con QR-Code

L'utente in possesso del certificato inquadra il QR-Code con un lettore e accede al link prodotto
dal sistema. Prima di visualizzare la pagina di esito della verifica del certificato, sceglie se
procedere con o senza autenticazione.

SIUT-BEC-MU-2.0-20250207-Manuale-Utente-PA-accordo diretto-Lotto20-Ciclo60 Ver. 2.0 del 07/02/2025

Pag. 17/20



%ﬂé&/&@a dotter %ﬂ&/&%ﬂ&

Dipartimonts dotl Urganisnarione Giudiviaria. ded Tersonate o doi Sorwssi
Drerione Conorats fior i Sostomi Snformativi Automalivrat

(<} Ministero della Giustizia Accedi

= Portale dei servizi di Giustizia @)

A > Verificadel certificato > Scelta login

Scelta login

La verifica del certificato & disponibile anche per gli utenti autenticati.

Desideri effettuare l'accesso al portale?

Procedi senza accer dere Accedial portale

Scelta login

Nella pagina di esito della verifica del certificato vengono mostrati:
e Esito della verifica
e Dati del certificato e dell’intestatario;
e Data dirilascio del certificato
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13 Verifica del certificatn © Esito verifica

Esito verifica

Il certificatn richiestn £ esistenta
Tipologia: Certificato P.A. generale (Art.28 comma 3 d.P.R. 313/2002)

Intestatarno

Cognome: Floring

FRNMRASODADTHS01A : Maschio

v Italia Camune di nascita: Roma (RM)

sitx 01/01/1950

Data rilascio certificato: 14/06/2023

Downioad certificatn

Py [ Potetto dareCAPTCHA
Prhvcy - Tarminl

Esito verifica certificato

Dalla pagina di verifica & possibile, inoltre, procedere al download del certificato. Se si accede alla
pagina senza autenticazione € presente il captcha.

5. HELP

5.1. Visualizza help on line

Queste funzionalita permettono all’utente che accede in qualunque pagina del Portale, di
visualizzare le informazioni esplicative sulle varie pagine attraverso popup.

L’help viene attivato attraverso I'apposita icona presente in alto a destra in ogni pagina.

( 2 Ministero della Giustizia @ HiessandroManzoni +

= Portale dei servizi di Giustizia ®

Visualizza help-online

L. Pubbliche amministrazioni Servizi PA Gestione richieste in accordo diretto

Attivazione dell’help

Dopo I'attivazione nella pagina compaiono le icone di dettaglio accanto ad ogni campo o sezione
per cui e prevista la presenza di una nota esplicativa.
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@ Alessandro Manzoni ~

# Ministero della Giustizia

= Portale dei servizi di Giustizia [

Servizi PA Gestione richieste in accordo diretto

A > Pubbliche amministrazioni

Gestione richieste in accordo diretto

ENTE IPA
E Agenzia Del Demanio (C.F. 06340981007)
Via Barberini, 38, Roma (RM)
Q Effettua una ricerca

~ \Visualizza altri campi diricerca @
Pulisci Cerca
+ Nuovo

74 risultati trovati @

Help attivato

E possibile non visualizzare piu le icone di accesso alle singole note informative deselezionando
I'icona dell’help in alto a destra gia utilizzata per attivare I'help.

Selezionando I'icona specifica si apre un popup con il contenuto esplicativo che puo essere relativo
al singolo campo o alla funzionalita di una intera sezione.

| popup sono composti da:
e untitolo
e un testo descrittivo

@ Alessandro Manzoni ~

( “§ Ministero della Giustizia

Portale dei servizi di Giustizia

£ 3 Py Altri filtri ricerca X richieste in accordo diretto
Sono disponibili dei fitri specifici i ricerca, relativi allo
. ‘stato della richiesta) al ‘numero protocolio; alla ‘data i »
Gesti utimosaatagsio dela ichiesta, all identificativor della 1F@EEO
richiesta e alla ‘forma giuridica’ dell'ente intestatario, i
quali se impostati, permettono di filtrare la lista delle
richieste in base al valore selezionato.  filtri possono
essere utilizzati singolarmente o in combinazione tra
E loro, compreso il valore inserito nel campo della ricerca 1340981007)
generica. Dopo aver specificato i valori di interesse
utilizzare il tasto 'Cerca’ per attivare la ricerca. Il sistema
mostra la lista delle richieste che rispondono ai valori
inseriti
Q Effetty (%]
< >

v Visualizza altri campi diricerca @)
Pulisci Cerca

74 risultati trovati @

Visualizza Help

i pulsanti che consentono la navigazione al punto dell'help precedente e/o successivo.
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