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1. ACCESSO AL SISTEMA

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

« https:/tirociniformativi.giustizia.it/tirocini-formativi/login

_Go—. e AN
GESTIONE TIROCING FORMATIVI EX ART 73, DL 69/2015 E BORSE DI STUDIO

= om0

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 I'autenticazione viene visualizzata la pagina home dell'applicazione.

1.2 HOMEPAGE

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

e Tirocini

« Borse di studio

-@uwo et Glustizio
Hlorcivnn chues o prseon s L oe

G Dumvrvadc Lanwne

-
& Twawm

B Dovee i wuibe

Benvenuto nel sistema per l'acquisizione della domanda di tirocinko e di assegnazions ¢ borsa di studio

Figura 2 - Home page

La voce Tirocini contiene le due sottovoci

¢ Richiesta tirocinio
e Visualizza esiti

La voce Borse di studio contiene le due sottovoci

« Richiesta borsa
» \Visualizza esiti
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*2 Richiesta Tirocinio

QA Visualizza esiti

B Borsedistudio

*2 Richiesta Borsa

G Visualizza esiti

Figura 3 - Menu funzioni

1.3 RICHIESTA TIROCINIO

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

1.3.1 Selezione ufficio

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

Il primo 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 & possibile selezionare i seguenti
uffici:

o Corte d'Appello

e Corte Suprema di Cassazione

¢ Procura Generale

¢ Procura Generale e/o Corte Suprema di Cassazione

Se nella tipoligia di ufficio & stata selezionata giustizia amministrativa & possibile selezionare solo
I'uffcio

¢ Segretario 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'ufficio e al distretto selezionati.

Cliccando sul 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.

T dela Giustizia

L R R I s

.
_ -
= SR

Figura 4 - Selezione ufficio

1.3.2 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).

N Grstipians

a2

Anagrafica

Prrw setbatud servitaty

MEENELETTRGPEC 17

e Teieses Twociren

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 nell'elenco non é presente l'universitd che si & frequentato & possibile scegliere la voce Altro. In
questo modo si attiva il campo altra Universita nel quale € possibile indicare I'universita 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 diritto amministrativo.

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

Carnera Universitaria

Seleziona Atra Utiresrata

con sede

Mo vaaime* VeI Lases Léow "

Figura 6 - Carriera universitaria

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

Se si e 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 ORTTO PENALE ] owmTOCVILE

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

Materie Preferite

B vRITTo aMmGTRATIVE
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Figura 7 - Materie preferite

1.3.5 Curriculum vitae

Si deve allegare il documento con il proprio curriclum vitae.

Curriculum Vitae

" E potaDIe sleg@ie o UsiCo e in Tormano FOF L dionstigione Mhansina (00deoma o & 1 WE

Figura 8 - Curriculum vitae

1.3.6 Salvataggio delle informazioni
Nella parte bassa della maschera sono presenti tre bottoni:

« Indietro — permette di tornare alla pagina precedente:

e Salva in bozza — permette di salvare i dati inseriti e tornare alla pagina di ricerca delle
domande: lo stato della domanda viene aggiornato in “BOZZA". La domanda pud essere
modificata.

¢ Inoltra — permette di salvare i dati inseriti e inoltrare la domada all'ufficio competente, in
questo modo lo stato della domanda viene aggiornato in “INOLTRATA". La domanda non
pud piu 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 dell'utente e non sono modificabili.

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

Ricesca Domande

Contew § byake Slaeh Soranae

Semrans
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Figura 9 - Ricerca esiti

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

del tirocinio.
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Figura 10 - Lista domande

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

colore azzurro.

1.4.1  Visualizza domanda inoltrata/validata

Se si seleziona una domanda con stato INOLTRATA/VALIDATA 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.

Lrsta Domande Cnsaio i~ ]

D Thocnn Cognonw i Oata hascra DRt i Taocews

Dara Fawe Tocae

U0 Doz
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Figura 11 - Visualizzazione domanda inoltrata
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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 download 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 firocinio, periodo
sospensione al diritto borsa di studio,

Liste Domande

@ Vol Gtk Ta e a

@ S Awniia

SCance Flepebign g Srancs Progeft

10 Thncin » Dt Nascita Dot brads Totston Data Frie Toockve Uthaiw Graaizianu State Este
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S840 Gowea SN B T2 TRIBUNALE L BAFI REIUTATA

Figura 12 - Visualizzazione domanda accettata

1.4.3 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
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Figura 13 - Visualizzazione domanda rifiutata

144 Visualizza domanda conclusa
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 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 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 [ = Mo anisscons wn |
@ stz Gtae Lroome g e e g Ar A ugene
@ S s Falenina Q Scare a Retanione
0
Theckeo Cogeome Mome Dot Mascrin Untn o Teocaso Duatar Forwe Twoires Lo Cmpdircenn Sralc Lxin

sy Himshvntn JANHAI0| ORI (LAl Pl FUBLINALL F5a1 | I RITATA
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R A " Hoawirent OUSE A aw) MR THIBUNALL DN MAR T ETATA
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Figura 14 - Visualizzazione domanda conclusa

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

Usta Dumainde e ]
IDTocemio o  Cognome Mane Tara Nascia Data e Trocke Dhata Flow Tinocinio Urficio Gaazano Same Ewta
2ol IR QU by P | TRIELSALE O B4R Bolia
: B S v N )
— ~

Figura 15 - Nuova richiesta di tirocinio

Il bottone Mostra/nascondi filtri permette di visualizzare 0 nascondere la sezione con i filtri di ricerca.

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

Ricercn Domande
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Figura 17 - Pulisci 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.

Riepilego Dati Tirocinio

Nowterw I

Figura 18 - Riepilogo tirocinio
Devono essere inserite le seguenti informazioni: IBAN, importo ISEEU, documento che certifica
importo ISEEU.
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nome, data di nascita, anno di riferimento, data domanda, importo ISEEU, distretto, ufficio giudiziario,
stato della domanda, ricevuta inoltro della domanda.

Domande inviste
N Ao Baws mpamy (L=
ompnay * Cngnosse Noere Tte Mascne o Ar domanda ISEEU Detrend Erudiziang o Fcevuta
e (Radngnuy LR J | ol VL) IR x B TAEUSALE Cr NGLIRATA
BRI =
ol T I3 T R N A A S T e e R I O e e T e S S E ST A S DI TSRS ST SR,

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 sull'icona Qviene visualizzata la pagina con le informazioni di dettaglio della borsa di
studio.
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Figura 22 - Riepilogo domanda borsa di studio
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