ORDINE
DEGLI AVVOCATI
DI VITERBO

CIRCOLARE 5/2023

Attivazione Organismo di Mediazione Forense del Consiglio dell’Ordine degli Avvocati di
Viterbo

Care Colleghe, Cari Colleghi
In virtu della costituzione presso il Consiglio dell’Ordine degli Avvocati di Viterbo dell’Organismo

di Mediazione Forense si comunica che dal 6 novembre 2023 sara possibile presentare domande di

mediazione presso il citato organismo.
Le domande di avvio e di adesione alle procedure di mediazione verranno gestite telematicamente
mediante ’accesso alla piattaforma DCS, raggiungibile attraverso il sito istituzionale Ordine degli

Avvocati di Viterbo | Sito Ufficiale | Ordine Avvocati di Viterbo (ordineavvocativiterbo.it),

nell’apposita finestra denominata “Organismo di Mediazione”, al link presente all’interno della
voce “Avvio/Adesione Mediazione”.

All’interno della medesima finestra saranno reperibili anche il Regolamento, lo Statuto ed il Codice
Etico relativi all’Organismo di Mediazione neo-costituito.

Per poter avviare ovvero aderire al procedimento di mediazione sara sufficiente sequire le

istruzioni tecnico-procedurali riportate nei file che sono allegati alla presente.

Al fine del buon esito della presentazione della domanda e/o adesione alla procedura sara necessario

compilare ogni campo previsto, allegando tutta la documentazione ivi richiesta.

Cordiali saluti
Il Presidente
Avv. Caterlna Boccollnl
{/\# oy B
Via Falcone e Borsellino, 41- 01100 Viterbo tel. 0761-360808 - fax 0761-250478

www.ordineavvocativiterbo.it
segreteria@ordineavvocativiterbo.it segreteria@pec.ordineavvocativiterbo.it


https://www.ordineavvocativiterbo.it/#gsc.tab=0
https://www.ordineavvocativiterbo.it/#gsc.tab=0
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CONCILIO - ADESIONE MEDIAZIONI - OPEN WEB

Per poter effettuare I'adesione ad una mediazione & necessario essere in possesso del codice adesione
rilasciato dalla Segreteria dell’Organismo.

Dopo aver effettuato I'accesso all’'Open Web cliccare nel menu: Menu = Adesione nuova Istanza:

Accourt *  Logout

Iztanze in lavorazione

Iztanzefadesioni
depozitate

Muova lstanza

Adeszione nuova istanza

si visualizzera la seguente pagina dove occorre inserire:
Codice adesione - anno pratica - numero pratica e cliccare sul pulsante: [CONTINUA]:

Menu » Account » Logout » | Utente: |

Codice adesione: * 4h37-8U7 g-nttH-bErE-hitx

pratica anno: 2021 pratica pratica numero: * 4

() Continua| &3 Annulla

Si visualizzeranno i dati dell’istanza, cliccando sul pulsante [Mostra Documenti] sara possibile scaricare I'istanza

di mediazione:

Menu » Account v Logout v | LMente:

Ongettn Cggetto dells controversis: OGGETTC Codice adesions; $h37-0uTg-rtS-bErE-hiftx: Mostra Documenti
Feagioni della Pretessa; RAGION Parti:

‘alore Pratica Proposto 200,00 Azzegnato 200,00 DATI DELLE PARTI

Data Presfoel 260202021

Data Deposito 2E022021

Provev. del Giudice M. Ruclo

Momina Mediatare
Tipo nominz
Scadenza terming definizione 270552021 (Mancano 90 giorni)

Torna alla pagina principale

Dati della mediazione

L ———
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cliccando sul pulsante [Continua] si potranno visualizzare i dati della parte e sara necessario compilare tutti i

campi mancanti per poter proseguire nell’adesione (es):

e Y L 1 A b ot 4 i s s e e s e

Dati del convenuto
@ | inqualita di persona fisica e guindi in proprio

in qualitd di persona giuridica — quale titalare! legale rappresentante di

Cognome * | COGNOME Home * MOME Codice Fiscale CODICE FISCALE  gegen+ M Hatosail* ="~ """

Hazionalita * [TALIA Stato di nascita * ITALLA Cittd nascita * Prownascita * |.. .

Documento diidentita: Tipo * .. M. * Rilascisto da * .. di* i Scad. *

Residenza: Indirizzo * Via bassitondin.0 Mazione * [TALIA Cittd * TORINC Prov. * TO Cap * 10100
Cell1 | +4033212345611 Teld 0125234500 Cell2 +4033212345611 Tel.2 Fax

Contatti: Email ordinariz PEC - Email certificata

Reinzerire Email Reinzerire PEC

Dati per la fatturazione elettronica

Codice Destinatario: 0000000

Il convenuta richiede di ricevere la fattura sulla sua PEC ko Si

Intende farsi assistere da un legale

Intende farsi rappresentare da un legale

Dati del difensore
Ditensore: DIFENSORE

**Etichetta modificabile** Label Gratuito Patrocinio D

Continua Torna alla pagina principale

Cliccando sul pulsante [CONTINUA] si avra una prima visualizzazione dell’istanza in modo tale da poter verificare la

correttezza dei dati inserit:

Adesione Istanza

ORGANISMO DI MEDIAZIONE di
ADESIONE ISTANZA CONVENUTO

[ SOMOSCITD  workrmnnnnnnnnn

Intende farsi assistere da un legale

kR R K Rk

ADERISCE AL TENTATIVO DI MEDIAZIONE N° 4/2021

Instaurata da: Istante n. 1

e e TS

In qualitd o persona fisica e quindi in praprio

Assiztito da: ok R R
Avocator

dinanzi al’ ORGAMISMO di MEDIAZIONE cfo TRIBUMALE di KA A KA A

| sottometti adesione |
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Cliccando su [Sottometti adesione] I'istanza verra salvata nella sezione: “Istanze/adesioni depositate”:

Accnum ~ Logo. Meru ¥ Accourt v Logout v | Utente: Pratiche in lavorazione
Istanze in lavorazions iz
Gludiziale Da anno in. A anno in,
Istanze/adesioni
depositate ::; snno M Data ey Stato Materia Oggietto Medistore
(weh)
Muova Istanza Ogoetto della
Accettata controversia: Istante:
Adesione nuova istanza a4 ®022021 20215 | e B Comedsto | S Regiani della Canwenuto:

Pretesa: RAGION

Nella sezione “Istanze/adesioni depositate” sara presente I'Istanza appena salvata, cliccando sull’icona dell’Occhio
nell'immagine sopra si visualizzera:

# Pratica - 20215

Tigo Frog Norme Rappresertata da Tipo Siur GF Adesione Aiori
Istarte 1 2SaPaperino 3kAPaolino ETABETA, il Mo
Convenit 1 Della Banda Bassotti Bassotto TEPO LN PF Mo In preparazione & ® £ folrs adesione

1

Ougetto Oggetia delia coniroversis. OGGETTO Documerti necessari Modulo adesions(1) / Contabile di pagamento / Dacumerti di identta(1) f Cosioi fisoal(1)

Ragioni della Pretesa: RAGIONI

Documentale Mocifica

Sede scata Crganismo di Mediazions DCS_A hd Data Mome Tipo Riservata Parte: Descrizione Azioni
“Valore Pratica Proposto 200,00 Assegnato 200,00 2600272021 ISTANZ A FIRMATA polt Istanza Mo Istanza & o

Data Presfweb 260212021

Data Deposto Allega documenti

260272021

mediazione: In meteria abbligatoria Comodato -
Normina Meciatore

Tipo nomina

Data Prima Udienza

“ethale o Chiusura
Scadenzatermine definizione

Sara possibile:

AZioni

Ale=t® # Inoltra adesione “Sae— E

[A] Scaricare il PDF dell’istanza di adesione appena salvata per poterlo stampare, firmare e ricaricare.

[B] Visualizzare a video un’anteprima dell’istanza di adesione prima di stamparla per poter verificare la
correttezza dei dati inseriti

[C] Cliccando su “matita di Modifica” sara possibile in caso di errori di inserimento, modificare i dati, si verra
riportati nella pagina dove sono presenti i dati del convenuto, dopo aver modificato i dati per salvarli bastera
proseguite e cliccare nuovamente sul pulsante: [Sottometti Adesione].

[D] Prima del caricamento di tutti i documenti obbligatori NON sara possibile inoltrare I'adesione alla
Segreteria, la scritta: “inoltra adesione” non sara cliccabile.
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Per poter inoltrare I'istanza di adesione alla Segreteria sara necessario allegare tutti i documenti obbligatori
richiesti:

Documenti necessariMadulo adesione(1) § Cortahile di pagamenta f Documenti di identita(1) f Codici fizcali(1)

Documentale Mocdifics
Data Mome Tipe Riservate Parte Descrizione Azioni

260252021 ISTAMZIA FIRMATA, pof Istanza No Istanza EAE 3

Allega documenti

L’elenco dei documenti richiesti variera a seconda dei dati inseriti nell’istanza di adesione.
Sara sempre possibile scaricare e visualizzare I'lstanza di mediazione (Riquadro blu nell’immagine sopra)

Per allegare i documenti bastera cliccare sul pulsante: [ALLEAGA DOCMENTI] e si visualizzera:

Carica documento b4

Tipologia Documento di identita del convenuto -

Descrizione |Documento di identita del convenuto Riservato: |«

l=tante:
--Selezionare l'istante-- -

per il corretto inserimento di un documento occorreta selezionare la Tipologia del documento, inserire la
Descrizione. In caso di documento di identita o codice fiscale, selezionare la parte convenuta di riferimento e
cliccare sul pulsante [+] per ricercare ed allegare il documento.

Nell’allegazione di ogni documento & presente la possiblita di definire se si tratta di coumento riservato o
meno, se verra flaggato il riquadro di fianco alla voce “Riservato” (vedi immagine sopra) il relativo documento
sara posto alla sola attenzione del mediatore; ricordiamo che alcuni documenti come “codice fiscale” e/o
“carta di identita” saranno sempre “Riservati” e non sara modificabile I'opzione, mentre altri come Il modello
adesione saranno sempre: “non riservati” anche in questo caso I'opzione non sara modificabile.

11 Nel caso in cui occorresse inserire documenti di identita e/o codici fiscali di altri soggetti, occorre

utilizzare come tipologia di documento: “ALTRO” inserendo nella descizione la specifica del documento che si
sta allegando.
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Dopo aver allegato tutti i documenti richiesti si avra la seguente visualizzazione:

Documenti necessari:hodulo adesione(1)  Contabile di pagamento § Documenti di identitac )/ Codici fiscalicl)

Documentale Mud\ﬁ:a"-.."'::

Data Mome Tipo Riservato Parte Descrizione Azioni
2600252021 ISTAMZA FIRMATA, pof Istanza Mo Istanza X @
01032021 MODULO ADESIONE pcf Medule di adesions o | Dol Banda Bassoff Madula di adesione & @

Bassotto -
01032021 CODICE FISCALE pdf Codice fizeale dal g Della Banda Bazsatti Codics fiscale del convenute i @
wonvenuto Bassotto -
Contabile di
010352021 CONTABILE PAGAMENT O pdf pagamento del il Contabile di pagamento del convenute & =
convenuts
Prosumenta di Della Banda Bassotti
010352021 DOCUMERNTO IDENTITA pilf identita del S Documento di identitd del conwvenuta & &

Bassotto
convenute

Allega documenti

Le scritte che identificano i documenti obbligatori da inserire si visualizzeranno in verde (Riquadro verde
nell'immagine sopra) — sara possibile visualizzare a video ogni documento cliccando sull’icona dell’ “occhio”
nella colonna azioni oppure scaricare il documento, cliccando sull’icona blu della freccia rivota verso il basso
(riquadro blu nell'immagine sopra).

Sara inoltre possibile cancellare i documenti inseriti cliccando su Modifica (voce indicata con la freccia rossa
nell'immagine sopra) e nella colonna azioni si visualizzeranno, per ogni documento inserito, le icone dei
“Cestini” che consentiranno I'eliminazione del documento:

Documerti necessari:Modulo adesioner ) / Contshile di pagamento J Documerti di idertitar ) f Codici fizcaliit )

Documentale v
Data Mome Tipo Riservato Parte Descrizione Azioni

26/02i2021 ISTARNZA FIRMATA, pof Istanza Ho Istanza i @

01320 MODULO ADESIONE prlf Moduls di adesione Ha g:is;;ua Baszoft Modulo di adesione L o

L’unico documento non cancellabile sara I'lstanza di mediazione.

Dopo aver allegato tutti i documenti obbligatori, la scritta: “Inoltra adesione” diventera cliccabile:

Adesione Azioni

In preparazions EXE [noltra adesione

sara quindi possibile inoltrare I'lstanza di adesione alla Segreteria.

Dopo l'inoltro dell’adesione, si ricervera una PEC indicante il corretto invio dell’adesione alla Segreteria e si
visualizzera lo stato: “Adesione effettuata”:

Adesione Azioni

Adesione effettuata EX Inoltra adesione
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La Segreteria visualizzera i documenti inviati e potra: 1) ACCETTARE —2) RICHIEDERE UN INTEGRAZIONE:

1) Nel caso in cui la Segreteria Accettasse I'adesione, al momento dell’accettazione verra inviata una PEC
attestante |'avvenuta accettazione e lo stato dell’adesione che si visualizzera sara: “Adesione Accettata
dall’ufficio”

Adesione Azioni

Adeszione Accettata dall'ufficio X o # [noltra adesione

2) Nel caso in cui la Segreteria richiedesse un’ integrazione si ricevera una PEC indicante la specifica
delll’integrazione richiesta, andando nel menu: Menu = Istanze/adesioni depositate il colore di fianco
allo stato della pratica sara: arancione, occorrerra entrare nella pratica cliccando sull’icona con

’ .
I’'occhio:

Menu = Account v Logout v | Utente: Pratiche in lavorazione
Giudiziale D& annao 0 n.0 Aanna 0 fn. |C—|
Aperta - il Lerca
Anno M. Data CTEIR, Stato ateria Dggetto Mediatore

[k
Oggetto della
Accettata controversia: Istante: ZSaPapering @
a0 4 BM2R01 20205 isia DCDdem OGGETTO Ragioni defla Convenuto: Della Banda Bassotti

Pretesa: RAGION

cliccando sullo stato dell’adesione: “Richiesta di Integrazione” si visualizzera un popup indicante la
specifica dell’integrazione richiesta:

Adesione Azioni
I Richiesta di integrazione I & @ # Sottometti integrazione
Richiesta di integrazione x

L'ufficio ha effettusto una richiesta di integraziones.

RICHESTA INTEGRA ZIOKE

Chiudi

Dopo aver effettuato le modifiche richieste sara possibile inoltrare nuovamente I'adesione alla
Segreteria cliccando su “Sottometti integrazione” (riquadrato in Blu nell'immagine sopra).
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CONCILIO — GUIDA per ISCRITTI — INTEGRAZIONE PRATICHE

E’ stata introdotta la possibilita per i difensori di integrare le pratiche, sara possibile quindi integrare

con documentazione aggiuntiva:

[A] — le istanze web accettate dalla Segreteria

.— le adesioni alle mediazioni accettate dalla Segreteria

Caso [A] : Istanze web accettate dalla Segreteria:

il Difensore che ha inviato telematicamente I'istanza di mediazione alla Segreteria, dopo
I’accettazione della stessa, visualizzera nel menlu: Menu = Istanze/Adesioni depositate I'istanza

accettata:

Menu = Account = Logout ~ | Utente

Giudiziale Da anno
Aperta -
AonofH. Stato n
Annoutd. Data et Fratica Tipo
Accettat
021022 | 15072021 | 20l | CoeRREE Istanza
dall'ufficio

cliccando sul pulsante con I'occhio
]

™ Pratica - 2021122 - Accettata dallufficio
Stamps  Storia e scadenze  Inofira dlla segreteria | Elenco integrazioni

Tio Prog Parte

Istarte. 1 7BEPaperino kzqPaolino

Fratiche in lavorazione

In. A anno In. |m|

tateria Cggetto hiediatore
Oggetto della controversia:

- . |stante: TBEPapering H
. Altro TEST Ragioni della Pretesa: Convenuto: Dells Banda Bassoti -

TEST

si visualizzera la pratica:

[z

Rapresentato da Tiao Giur. GP adssione aiori
UTENTE TEST il Ho Inteprazione

Canvenito 1 Della Banda Bassotti Bassotto PF o

Oggetio Oggetto dells cortroversis: TEST Documerti necessart Istanza firmata / Centabile o pagamento  Document di ieenttart ) / Codicl fisoali )

Ragioni tiella Pretesa: TEST
Documentale

Seds scelta Sede Principsle Via della sede principale AOSTA (AG) TALIA Dets
Valore Pratica Froposto 200,00 Assegnato 200,00 150702t
Dla Presiiveh 15072021 Jp——
Dele Deposto
150712021 1572021
) 15072021
mediazione: Volortaria
Normin Mediators 1510712021
Il 1872021
Tino normina
Dala Frima Uienza

Verbale di Chiusura

Scadenza termine definizione

si potra:

Horme, Tio Fis. Parte Deserzions agioni
ISTANZA FIRMATA pelf to Istanca L&
CONTABILE PAGAMENTO pt si Gontabile di pagamerto L& @
DOCUMENTO IDENTITA peif Si | TOERapering kzaPacine Dosuments i iderctd ellistante & =
CODICE FISCALE pelf si Godice fiscale dellistante &
TEST CONCILIO pof s #ro & ®
TEST CONCILIOZ pa no o &

.— Visualizzare I'elenco di tutte le integrazioni inviate alla Segreteria cliccando su “Elenco

integrazioni” :
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| Elenco inteqrazioni -|
Parte Rappresentsto da Tipo Giur. GP.
TBEPaperino kzqPaolino UTEMTE TEST FF Mo
Della Banda Bassotti Bassotto FF [{ls]
Documerti necessarilstanza firmata § Contahile di pagamenta § Documerti di identitai ) f Codici fizcalii! )
Integrazioni
OSTA (A0
st 21 Drata o . Daoc
Richissta richiesta risposta W Stato
672021 INTEGRAZICNE 2 1 Richiesta dalla parte
15072021 INTEGRA ZIONE UM 1 Puccettata

L.

=4

Adesione

Parte

7BEPapering kaqPacline
7BEPapering kzqPacling

per ogni integrazione nella colonna “Stato” si potra vedere se I'integrazione ¢ stata Accettata o
Rifiutata dalla Segreteria oppure se e in stato: “Richiesta dalla parte” vuol dire che I'Integrazione non

e stata ancora lavorata lato Segreteria.

. — Nell’elenco dei documenti allegati si potranno sempre distinguere i documenti aggiunti con

integrazione in quanto di fianco alla colonna azioni sara presente il simbolo:

assieme fosse presente il simbolo:
della Segreteria:

Documenti necessari:Istanza firmata / Contabile oi pagamento f Documenti di identita( 1) ¢ Codici fiscali(1)

Documentale

, hel caso in cui

vuol dire che il documento € ancora in attesa di approvazione da parte

Data Mome Tipo Riz Parte Descrizione

18/07/2021 | ISTANZA FIRMATA pdf Istanza Nao lstanza

15/07/2021 | CONTABILE PAGAMENTO pdf Contabilz o g Contable di pagamento
pagamenta
Documento di

15/07/2021 | DOCUMENTO IDEMTITA' pdf identita Si | TBEPaperino kzgPaoino Documento di identit dellistante
dellistante

1507/2021 | CODICE FISCALE pdf g;lﬁf:fagfeca'e 5i | 7BEPapering kzoPaing Codlice fiscae dellistante

15/07/2021 | TEST CONCILIOZ pdf Altra Si | FEEPaperino kzgPaoling Altra

16/07/2021 | TEST CONCILIOZ pdf Altro Mo | 7BEPaperino kzgPaolino Aftro

Azioni

E @

X @

E @

E @
o1 1

X @

ia % [
S |

[2] — Per inserire una nuova integrazione occorre cliccare sul link: “Integrazione” presente nella

colonna “Azioni”:

# Pratica - 2021/22 - Accettata dall'ufficio

Stampa Storia e scadenze Inaltra alla segreteria Elenco integrazioni
Tipo Prog Parte Rappresentato da Tipo Giur. GP Adesione
Istante 1 TBEPaperine kzqPacline UTENTE TEST PF Mo
Comenuto 1 Della Banda Bassotti Bassotto PF No

Azioni
Integrazione

i
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si visualizzera la finestra di inserimento:
Presentazione integrazione
Specificare |a richiesta che verra segnalata alla segreteria relativa alla parte: FEEPapering kzgPaolino
INSERIRE LA SPECIFICA DELLA RICHIESTA,
4
Caratteri rimanenti:
463
MNome Tipo Rizervat Parte Descrizione Azioni
TBEFaperino
TEST CONCILIOZ pdf Altra Ho kzgPaoling Altro & @& Mm@

§ Allega documenti

'

Ok &3 Annulla

[+]

bisognera:

[1] — Inserire la specifica della richiesta di integrazione

[2] — Allegare il documento specificando se si tratta di documento riservato alla sola consultazione del
mediatore oppure trattasi di documento non riservato

[3] — verificare la correttezza del documento inserito visualizzandolo a video cliccando sull’icona
dell’occhio, oppure scaricandolo cliccando sull’icona con la freccia blu; nel caso di errori € sempre
possibile eliminare il documento cliccando sull’icona del cestino

[4] — Cliccare su [OK] per inviare I'integrazione alla Segreteria

Non appena inviata I'integrazione verra inviata una PEC attestante I'avvenuto invio di un’integrazione
alla Segreteria.

Caso .: Adesioni alle mediazioni web accettate dalla Segreteria:

La procedura di integrazione ¢ la stessa appena descritta per I'integrazione dell’istanza, variano solo:

- la posizione dei pulsanti e link

- Le richieste di integrazione potranno essere inserite solo se richieste dalla Segreteria: si ricevera una
PEC dalla Segreteria con la specifica dell’integrazione da effettuare e successivamente si potra
effettuare I'integrazione
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Sempre dal menu: Menu = Istanze /Adesioni depositate cliccando sull’icona dell’occhio si visualizzera

la pratica:

AanofN.
Annofm. Data fwab)
2021522 AS07F2024 | 2021420

Pratica - 202122 D

Elenca inteorazioni

Tipo Prog
Istarte: 1
Corvenito 1

Oggetto Oogetto della controversia: TEST
Ragioni della Pretesa: TEST

Sede scetta Sede Principele Via della sede principsle AGSTA (£0) TALLA

Valore Pratica Praposto
Data Presiveb

Data Deposto
150702

20000
1SN0

mediazione: Volontaria
Mormina Mediatore:
Tipo nomina

Data Prima Lidieniza
Verbale di Chiusura

Asseunto

Stato Tipa
Pratica P
Adesione
Accettata (Della Band3
dall'ufficie Bassotti B. -
Effettuata)
Parte

7BEPaperino kzaPaoling
Della Banda Bassotti Bassotto

Materia Oggetto
Oggetto dells controversis
Altra TEST Ragioni della Pretesa:

TEST

Reppresentata da
ITENTE TEST
MAGO MERLINO

Documerti necessariModLla adesione(1) J Contable d pagamerta / Documenti di idertita(t) f Godioi fiscalict)

Documentale
Deta
15072021
1807 2021
1807 2021

200,00

1BI07 2021

1E07 2021

1BI07 2021

16072021

Nome Tipo i

ISTANZA FIRMAT pet Istanza Ne

TEST CONCILIOZ pef Al N

MODLLO ADESIONE pelf Modula di sdesions | Mo

CODICE FISCALE paf Codice fiscale del El
Contabile di

CONTABLE PAGAMENTO pilf pagamento del s
convenuto

DOCUMENTO IDENTITA' pct

TEST CONCILIOZ pelf

Documento di
identita del si
conwenuto

At [

Mediatore
Tipo Giur. GP
PF. o
PF. o

Pare

78EPaperine keqPaolina

Della Banda Bassort Bassatto

Della Banda Bassotti Bassoto

Della Banda Bassotti Bassotto

Della Banda Bassotti Bassoto

Della Banda Bassofti Bassoto

|ztarte: TBEPapering
Convenuto: Della Banda Bassotti

Adesione

Rlichiesta o inteorazions

Descizione
stanza

)

Wiadulo i adesione

Codice fissale del sonvanite

Cortabile di pagamento del sonvenute

Documents o idents del convenuts

o

&

-

L

L

Aioni
Intecrazions
Agioni
=
= [+]
K
K3
K3
K3
=

2]

[1] cliccando su: “Elenco Integrazioni” si visualizzeranno tutte le integrazioni inviate ed il relativo stato

[2] cliccando su: “Integrazione” si potra inserire una nuova integrazione
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CONCILIO - INSERIMENTO ISTANZA OPEN WEB

Dopo aver effettuato I'accesso all’'Open Web, andando nel menu: Menu = Nuova Istanza:

Accourt *  Logou

Iztanze in lavorazione

Iztanzefadeszioni
depositate

Adesione nuova istanza

sara possibile inserire 'istanza di mediazione telematica da trasmettere alla Segreteria dell’Ordine.

L’inserimento dell’lstanza si divide in 5 passi:

1) PASSO1:
Nella prima pagina saranno presenti delle note informative inserite dalla Segreteria dell’Ordine di
riferimento (note e privacy), dopo aver letto le informative presenti per proseguire € necessario

4" Procedi
cliccare sul tasto: al fondo della pagina.

2) PASSO2:
In questa pagina sara possibile cliccando sul pulsante: [AGGIUNGI ISTANTE] Inserire, uno per volta, tutti
gli Istanti della pratica:

Menu v Account ¥ Logout v | Utente:

Organismo di Mediazione DCS_A
Iscritto al n. 103 del Registro O.IW. tenuto dal Windstero della Giustizia

ISTANZA DI MEDIAZIONE PRESENTATA DA

=7 Aggiungi Istante

Tipo Prog. Mome Rappresentato da Tippa Givr, GP. Azioni
Messun nominativo caricato

dopo aver cliccato su [AGGIUNGI ISTANTE] si procedera all'inserimento dei dati dell’Istante.
Tutti i dati riquadrati in rosso nell'immagine seguente sono obbligatori, occorrera anche indicare al



f(_ DCS SOFTWARE E SERVIZI 5.R.L.

- E &8 210 M = - =8 I P D W ST O R

meno un recapito telefonico tra cellulare e telefono fisso e al meno o un indirizzo mail o un indirizzo
PEC;

infine occorrera definire se si tratta di persona fisica o legale rappresentante di ***, se intende farsi
assistere o rappresentare da un legale e se puo avvalersi o meno del gratuito patrocinio:

Menu *  Accourt * Logout = | Ltente

Organistno di Mediazione DOS A
I[scritto al n. 103 del Registro O.M. tenuto dal Ministero della Giustizia

ISTANZA DI MEDIAZIONE PRESENTATA DA

Tipo Prog. Mome: Rappresentsto da Tipo Giur, P, Azioni

Messun nominstiva caricato

lllLa sottoscritto/a
Cognome * Home * Codice Fiscale Sess0 * ~ Hatojail*
Hazionalitd * .. ~ Stato di nascita * .. ~ Cittd nascita * Prownascita *
Documento d'identita: Tipo * . » M.* Rilascisto da * .. * | di* il* Scad, *
Residenza: Indirizzo * Mazione * .. - Cittg * Prow, * cap

_ el TelA Cell2 Tel .2 Fax
Contatti: . — y o

Email ardinatiz PEC - Email certificata

® in qualits di peraona fisica & quindi in projprio

in qualitd di persons giuridica — quale ttolares legale rappresertante di

Dati per la fatturazione elettronica

Codice Destinstario: 0000000

Intende farsi assistere da un legale :
Difensore. COGNOME MOME DIFENSORE

Intende farsi rappresentare da un legale

**Hichetta modificabile™* Label Gratuita PatrocinioD

+ Sala | €3 Annulla

d® >

Nel caso in cui si selezionasse: “in auglita di persona giuridica — quale titolare/legale rappresentante
di” occorrera compilare anche i dati dell’azienda:
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in qualita di persona fisica e quindi in proprio

& | in qualita di persona giuridica — quale titolare! legale rappresentante di

[

E BE

i =i

RVIZI S5.R.L.

-

el

A0l 1] 1 1 =4

I Denominazione * Codice Figcale Partita IVA *
Tipo =ociets: Altra -
Sede I hazione * ITALIA - Cittg * Prov. * Cap * Indirizzo *
legale Tel. 1 Tel. 2 Fax
Mazione ... -+ Cittd Prov. Cap Indirizzo
Sede operativa
Tel. 1 Tel. 2 Fax
Recapito corrispondenza -
E-Mail e PEC Indiirizza E-hdail Indirizzo PEC
Dati per la fatturazione elettronica
| clati fiscali conferiti: =i riferizcono a una PA ® | non =i riferizcono & una P
La fattura dovra essere inviata a Codice destinatario PEC  Codice Destinatario: Soggetto & Split Payment: D

i campi riquadrati in rosso nell'immagine sopra sono obbligatori.

Cliccando sul pulsante [SALVA] al fondo della pagina di inserimento dell’lstante, verranno salvati i dati

inseriti e si popolera la tabella delgi Istanti:

=7 Aggiungi Istante *#*Mezzaggio modificakile** Nel campo Email ordinaria & E-mail cerificata indicare lindirizzo di posta elettronica dell Avwvocato

Tipo Prog. Mome Rapprezertato da

ISTANTE 1 COGNOME NOME DIFENSORE

{@

cliccando sulla freccia verso destra (riquadrata in rosso nell'immagine sopra) si passera al passo

successivo.

3) PASSO 3:

s

L=

Tipo Giur.

FF

GP.

o

Inserimento convenuto/i — esattamente come per l'istante, cliccando sul pulsante [AGGIUNGI
CONVENUTO] sara possibile inserire, uno per volta, tutte le parti convenute della pratica:

Azioni

£

-1
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Menu +  Account = Logout = | Ltente:

Organismo di Mediazione DC3_A
Iscritto al . 103 del Registro 0. tenuto dal Ministero della Giustizia
ISTANZA DI MEDIAZIONE
PRESENTATAMNEI CONFRONTI DI

=7 Aggiungi Convenuto

Tigo Prog. Motme Rappresentato da Tipo Giur. GPR Azioni

Meszun nominativo caricato
4 - ke
{@ >

Se si inserisce un convenuto = Persona Fisica, i dati obbligatori saranno: NOME — COGNOME — SESSO e i
dati della RESIDENZA:
® | Persona fisica Perzona giuridics

llLa sottoscritto/a

I Cognome * Home * (Iodice Fiscale Hatosa il

Hazionalita ... ~ Stato di nascita ... ~ Cittd nascita Prow.nascita

Residenza: Indirizzo * Mazione * .. - Cittd * Prowe. * Cap
Cell1 TelA Cell2 Tel.2 Faix

Contatti: . o . .
Email ordinaria PEC - Email cerificata

@ | Difenzore da azsegnare
Intende farsi assistere da un legale

Irtende farsi rappresentare da un legale

&3 Annulla )
{@)>

Se si inserisce un convenuto = Persona Giuridica, i dati obbligatori saranno: la DENOMINAZIONE
dell’AZIENDA e i dati della SEDE LEGALE riquadrati in rosso nell'immagine seguente:
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Persona fisica @ | Persona giuridica

E SERVIZI S.R.L.

I MR DO W ST

2|

I Denominazione * ICodice Fiscale Partita I'VA
Tipo =ociets: Altro -
Sede Mazione * [TALIA * | Citta * Praw. * Cap * Indirizzo *
legale Tel. 1 Tel. 2 Fax
Mazione .. +  Citta Prov. Cap Indlirizzo
Sede operativa
Tel. 1 Tel. 2 Fax
Recapito corrispondenza -
E-Mail e PEC Indlirizza E-hdail Indirizzo PEC
Dati del rappresentante legale
Cognome Home Codice Fiscale Sess0 .. ~ Hatofail
Hazionalita ... + Stato di nascita ... ~ Citta nascita Prov.nascita
Documento d'identita: Tipo .. = M. Rilasciato da ... = i il Scad.
Residenza: Indirizzo Mazione ... - Cittd Prov. Cap
o el TelA Cell.2 Tel.2 Fax
Contatti: i E— ; e
Email ordinaria PEC - Email certificata

@ | Difensore da assegnare
Intende farsi azsistere da un legale

Intende farsirappresentare da un legale

w Salva | &3 Annulla

{@®>>

Cliccando sul pulsante [SALVA] al fondo della pagina di inserimento del convenuto, verranno salvati i

dati inseriti e si popolera la tabella dei convenuti:

57 Aggiungi Convenuto
Tipa Prog. Mome Rappresentsto

CONYENLTO 1 COGNOME NOME

cliccando sulla freccia verso destra (riquadrata in rosso nell'immagine sopra) si passera al passo

successivo.

da Tipa Giur,

PG

G| >

GP.

Mo

AZioni

Z W
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4) PASSO 4:
in questa pagina sara possibile definire:

- Se si vuole inserire una procedura di mediazione in materia Volontaria, Obbligatoria o da una clausola
di mediazione; se si seleziona materia obbligatoria sara possibile selezionare dal menu la materia
(riguadro rosso nell'immagine sotto)

- Se si tratta di procedura demandata dal giudice o meno, nel caso in cui si selezionasse la voce: “Come
da invito del Giudice” occorrera compilare i campi riquadrati in blu nell'immagine sotto

- Oggetto della Contoversia e Ragioni della Pretesa (massimo 1200 caratteri per box)

- Valore della Controversia (se indeterminabile: 0 — se non noto: -1)

Menu v Accourt ¥ Logout v | Utente:test! -

Crganizmo di Wediazione DCS_A
Iscritto al n. 103 del Fegistro O tenuto dal Ministero della Giustizia

ISTANZA DI MEDIAZIONE

CHIEDE DI A¥VIARE UHA PROCEDURA DI MEDIAZIOHE

® | In materia obbligatoria

“olontaria Selezionare la materia: ... -

Da una clauzala di mediazione

Come da invito del giudice: Data provvedimenta del giudice: Mum. Ruola: Tribunalhe: Prossima udienza:

Ogoetto dells

controversia: Caratteri rimanenti:

y: 1200

Ragioni dells Pretesa:
agion della Fretesa Caratteri rimanenti:

. 1200

Melle ragioni della pretesa =i invita ad indicare:
IL FATTO

IL DIRITTO

LE COMCLUSION

“alore economico della controversia: 0,00

Indicare il valore della pratica

Cliccando sulla freccia verso destra, si passera al passo successivo.
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5) PASSO 5:
in questa pagina si visualizzera un report con tutti i dati inseriti precedentemente, nel caso in cui ci
fossero errori di inserimento, sara sempre possibile cliccare sulla freccia rivolta verso sinistra a fondo
pagina (riquadrata in blu nell'immagine sotto) per tornare nel passo desiderato ed effettuare la
modifica necessaria; nel caso in cui non ci fossero modifiche da apportare per salvare la pratica bastera
cliccare sulla freccia rivolta verso destra a fondo pagina (riquadrata in rosso nell'immagine sotto):

=T e

{®|>

la pratica acquisira un numero web e verra salvata nel menu: Menu - Istanze in lavorazione.

Tutte le pratiche salvate ma non ancora inviate alla Segreteria dell’Ordine si potranno visualizzare nel menu:
Menu = Istanze in lavorazione;

sara psssibile filtrare le pratiche per stato (riquadro arancio nell'immagine sotto) ed applicare il filtro cliccando
sul pulsante [CERCA];

cliccando sull’icona dell’ “occhio” sulla destra di ogni pratica (riquadrato in rosso nell'immagine sotto) si
visualizzeranno i dati della pratica:

II “

Wenu v Accourt v Logout v | Utente: Pratiche presentate via WEEB

#ccount = Loge Stato pratica wekb:

= Da completare Inottrata D Accettata dal'ufficio \:‘ Annullzta dall'utficio

D Annullata dal soggeto Richiesta di integrazione Fifitata

Istanze/adesioni |CEr|:a|

depostate e

Nuova Istanza Ao ML Data Stato histeria Ot

Adesione nuova istanza Da Oggetto della controversis: OGGETTO Ragioni della Pretesa; Istants Dati Istante
| 020 |7 23072020 completare . Comodato RAGION Convenuto: Dati Convenuto

Dopo aver cliccato sull’icona dell” “occhio” si visualizzera:

# Pratica - 2020.7 - Da completare

:

Tiga Prog nome Rappresentata da Tipo i, Gratuta Patrocinia
Istante ISTANTE DIFENSORE FF Hla:
Convenuto 1 CONVENUTO PG Mo
M
Oggetto della contraversie: CGGETTO Documenti necessat
Ragioni della Pretesa RAGIONI Istanza firmata / Contabile o pagemento / Documenti di iderttsct) / Codlici fiscalicty
Sede soeta Organismo o Mesliazions DCS_A - Documentale Modfica
Valore Pratica Proposta 0,00 Assagnato 0,00 B Nome. Tipo Riseryato Parte Desarizione Azioni
Dat Presfuwet 230712020 Mo records found
Data Deposit
In materia obblgataria Comadate Allega documenti

Homina Mediatore:

Tipo nomina

Data provvedimento del giudice:
Hum. Ruolo:

Triounle:

Prossima udienza
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Sara possibile:
# Pratica - 2020/7 - Da completare

Scarica Stampa Modifica Inoltra alla zegreteria

m [ [ B

[A] Scaricare il PDF dell’lstanza appena inserita per poterlo stampare, firmare e ricaricare.

[B] Visualizzare a video un’anteprima dell’istanza prima di stamparla per poter verificare la correttezza dei dati
inseriti

[C] Cliccando su “Modifica” sara possibile in caso di errori di inserimento, modificare i dati, si verra riportati al
passo 1 dell’istanza e si potra scorrere le pagine per arrivare al punto dove occorre effettuare la modifica; dopo
aver modificato i dati per salvarli bastera arrivare fino all’ultimo passo: PASSO 5 e salvare i dati.

[D] Prima del caricamento di tutti i documenti obbligatori NON sara possibile inoltrare la pratica alla Segreteria,
la scritta: “inoltra alla segreteria” non sara cliccabile.

Per poter inoltrare I'istanza alla Segreteria sara necessario allegare tutti i documenti obbligatori richiesti:

Documenti neceszari:
lstanza firmata § Contakile di pagamento § Documenti di identital ) £ Codici fizcalii1)

Documentale Modifics
[ata Marme

Mo records found.

Allega documenti

L’elenco dei documenti richiesti variera a seconda dei dati inseriti nell’istanza.

Per allegare i documenti bastera cliccare sul pulsante: [ALLEAGA DOCIMENTI] e si visualizzera:

Carica documento x

Tipologia Documento di identitd dellistante -

Desctizione [Documerto di identitd dellistante Rizervato: |«

|stante:
--Selezionare listarte-- | -

H

| documenti inseriti come riservati verranno posti alla sola sttenzione del medistore
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per il corretto inserimento di un documento occorreta selezionare la Tipologia del documento, inserire la
Descrizione, in caso di documento di identita o codice fiscale, selezionare l'istante di riferimento e cliccare sul
pulsante [+] per ricercare ed allegare il documento.

Dopo aver allegato tutti i documenti richiesti si avra la seguente visualizzazione:

Documenti necessari,
Istanza firmata f Contabile di pagamenta f Documenti di identité(1) § Codici fiscalit1)

Documentale hodifics === ——)

Data Mome Tipe Riservate Parte Descrizione Azioni

2an7/2020 ISTARLZA, FIRMATA pelf Istanza to Istanza & @
247020 CONTABILE PAGAMENTO ot Gontabile di si Contabile di pagamento & @
pagamanta -
2400742020 DOCUMENTE IDEMTITA! joctf 2:5:;‘:&:’ di ideniits s ISTANTE Documenta di identitd deltistante o
2400712020 CODICE FISCALE pot Fodice fiscale s ISTANTE Cadios fizeale dellistante &

dell'istante

Allega documenti

Le scritte che identificano i documenti obbligatori da inserire si visualizzeranno in verde (Riquadro verde
nell'immagine sopra) — sara possibile visualizzare a video ogni documento cliccando sull’icona dell’ “occhio”
nella colonna azioni oppure scaricare il documento, cliccando sull’icona blu della freccia rivota verso il basso
(riquadro blu nell'immagine sopra).

Sara inoltre possibile cancellare i documenti inseriti cliccando su Modifica (voce indicata con la freccia rossa
nell'immagine sopra) e nella colonna azioni si visualizzeranno, per ogni documento inserito, le icone dei
“Cestini” che consentiranno I'eliminazione del documento:

Documentale
Data Mome Tipo Riservate Parte Descrizione Azioni
24072020 ISTAMZA FIRMATA pdf Istanza Ne Istanza & =

Fantahila di ﬂ

Dopo aver allegato tutti i documenti obbligatori, la scritta: “Inoltra alla segreteria” diventera cliccabile:

# Pratica - 2020:7 - Da completare

Scarica Stampa Modifica Inolira alla segreteria

sara quindi possibile inoltrare I'lstanza alla Segreteria.

Dopo l'inoltro, si sicervera una PEC indicante il corretto invio alla Segreteria della Pratica e la pratica avra lo
stato: “Inoltrata”:

Anno M. Data Stato Materia Oggetta

Istante:

Oggetto dells controversia QGGETTO Ragioni dells Pretess: p— -

2020 7 240712020 Inoltrata Comocata RAGION

La Segreteria visualizzera la Pratica e potra: 1) ACCETTARE — 2) RIFIUTARE o 3) RICHIEDERE UN INTEGRAZIONE:

1) Nel caso in cui la Segreteria Accettasse la pratica, la stessa prendera anche il numero di Registro delle
pratiche di Segreteria, al momento dell’accettazione verra inviata una PEC attestante I'accettazione
della pratica.
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La pratica ora si visualizzera nel menu: Menu = Istanze/adesioni depositate

Account *  Logow

Istanze in lavaorazione

Muova lstanza

Adesione nuova istanza

e avra come stato: “Accettata dall’ufficio”

Anno.

A M. Drata Stato Materiza Qgoetto Medistore
[wveb)
Accettata Sgr?t?:\?ec:z::: Istarte:
2020 |7 ANT2020 | 20200 |l B comodato OGGETTO Ragion della Cortvenute:

Drataca RACIORI

Nel caso in cui la Segreteria rifiutasse la Pratica, si ricevera una PEC con il motivo del rifiuto. La pratica
sara sempre visualizzabile nel menu: Menu = Istanze in lavorazione in stato: “Rifiutata”:

Anno M. [Data Stato Materis Oggetto
- Oggetto della controversia: OGGETTO Ragioni della Pretesa: | Istante:
2020 2 12062020 Rifiutata . Attra RACION Convenuto:

Nel caso in cui la Segreteria richiedesse un’ integrazione si ricevera una PEC indicante I'integrazione
richiesta, andando nel menu: Menl - Istanze in lavorazione si visualizzera la pratica in stato:
“Richiesta Integrazione”:

Anno M. Data Stata hateria Oggetto
Richiesta di Oouetto della controversia: OGGETTO Regioni dells Pretess: | St
2020 |7 24/07/2020 i Comodato oy - 4 " | convenuto:
rtegrazione FAGIOM

I’ “

cliccando sull’icona dell’ “occhio” si visualizzera a video un popup contenente il corpo del messaggio

inviato dalla Segreteria:

Richiesta di integrazione x

L'ufficio ha effettuato una richiesta di integrazione.

RICHESTA INTEGRAZIOME

Chiudi

Dopo aver effettuato le modifiche richieste sara possibile inoltrare nuovamente la pratica alla
Segreteria.
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REGISTRAZIONE DIFENSORI ALL’OPEN WEB DI CONCILIO

All’accesso all’'Open Web si visualizzera la seguente schermata:

CONCILIO

Username:

Password:

Entra in Concilio Open Web

Registrati

Eeimposta passyword

Cliccando sul pulsante [REGISTRATI] (riquadrato in rosso nell'immagine sopra) si visualizzera la pagina per
I'inserimento dei dati:

Registrazione
Utente:

Siintende eseguire la registrazione in gqualits di *

@ Difensore Soggetti
Cognome * Home * Codice Fiscale * Sess0* + Hatosail *
Hazionalitd * .. ~ Stato dinascita * ... - Cittd nascita * Prow.nascita *
Ordine di appartenenza: .. -
Studio: Indirizzo * Mazione * ... - Cittg * Proe, # Cap
o el * Tela * Cell.2 * Tel2 *
Contatti: _ o A .
Email ordinarizs * PEC - Email certificata *

4 Continua | &3 Annulla

tutti i campi sono obbligatori, per i Contatti: (Cel / Tel / Cell2 / Tel2) & obbligagtorio inserire al meno o il
Cellulare (Celll) o il telefono fisso (Tell).

Cliccando sul pulsante [CONTINUA] il programma chiedera di impostare la password d’accesso e di riscriverla
per conferma:
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Imposta password X

La pazsword deve essere lunga almeno S caratteri @ contenere un numera, una lettera alfabetica e un carattere speciale tra: #19%5_iT00)
Digitare la nuova password PLECI L]

Rizctivere la nuova passywwary | sessesss

% Imvia la richiesta | €3 Annulla

Cliccando sul pulsante [INVIA RICHIESTA] si visualizzera il seguente messaggio:
Conferma registrazione

Gentile utente, le abbiamo inviato una mail di conferma all'indirizzo:
indirizzoPEC@PEC.it
Procedi alla padina di login

Nella PEC sara presente un link per attivare I'account: (di seguito esempio di PEC) :

Gent.le COGNOME NOME

Per completare la procedura di registrazione la preghiameo di fare click sul seguente link:

-

lo username per il login sara: CODICE FISCALE

come password dovra utilizzare quella impostata al momento delal registrazione

Cordialita

Cliccando sul Link presente nella PEC si verra reindirizzati ad una pagina in cui verra confermato il buon esito
della registrazione; cliccando sul link presente nella pagina si verra reindirizzati alla pagina di login Open Web
dove bastera inserire come username: il proprio codice fiscale in MAIUSCOLO e come password la password
impostata in fase di registrazione ed accedere.

Reimposta password
Nel caso in cui non si ricordasse la password di accesso bastera cliccare sul link presente

nella pagina di login.



