
Questo documento può essere letto tradizionalmente (pagina per pagina) ma è possibile anche spostarsi 
sulla singola voce dell'indice cliccando sulla voce dell'indice che interessa consultare



Il sistema di deposito telematico  delle istanze di ammissione al gratuito patrocinio è 
riservato ai SOLI AVVOCATI
E’ raggiungibile come un normale sito internet ai seguenti indirizzi:
https://riconosco.dcssrl.it
E’ comunque più semplice accedere dal sito del COA Catanzaro www.ordineavvocati.cz.it
che consentirà di richiedere il rilascio delle credenziali



COMPILARE IL MODULO (I CAMPI CON ASTERISCO SONO OBBLIGATORI) 
ED ATTENDERE 24/48 ORE PER LA TRASMISSIONE DELLE CREDENZIALI

Esempio modulo ISCRITTI COA CATANZARO

CODICE FISCALE



4

PER GLI AVVOCATI DI ALTRI FORI



1) HO INVIATO IL MODULO MA NON HO
RICEVUTO LE CREDENZIALI

CONTROLLA CHE I DATI TRASMESSI SIANO 
COMPLETI ED ESATTI (es. codice fiscale incompleto, 
dati di nascita errati, indicazione indirizzo di posta 
elettronica ordinaria (mentre è richiesta p.e.c.), 
indicazione indirizzo di posta elettronica certificata 
(mentre è richiesta ordinaria)

LE CREDENZIALI VENGONO SOLITAMENTE 
TRASMESSE ENTRO 24/48 ORE DALLA RICEZIONE 
DEL MODULO (ora in più ora in meno)

2) A DISTANZA DI 7 GIORNI NON HO RICEVUTO
LE CREDENZIALI

3) HO VERIFICATO: IL MODULO E’ STATO
TRASMESSO COMPLETO DI TUTTI I DATI 
RICHIESTI
Invia una richiesta di informazioni all’indirizzo di posta 
elettronica ordinaria
informatica@ordineavvocati.catanzaro.it



 

Accesso 
UNICO

A 
RICONOSCO

1

2
INSERIRE LE 
CREDENZIALI 
RICEVUTE
E MODIFICARE 
IMMEDIATAMENTE LA
PASSWORD



La sezione GRATUITO PATROCINIO 
(IDENTICA per gli Iscritti al COA Catanzaro e per gli Avvocati appartenenti ad altro Foro)
consente:

 l'inserimento delle nuove istanze
 il controllo sullo stato delle istanze già trasmesse al Consiglio



INSERIMENTO NUOVA ISTANZA



L'INSERIMENTO DELLE COMPONENTI (OBBLIGATORIE O 
FACOLTATIVE) E’ DISTRIBUITA IN SINGOLI PASSAGGI (se manca uno 
degli elementi richiesti obbligatoriamente il sistema non procede 
oltre)



E’ ESSENZIALE UTILIZZARE I MODELLI PREDISPOSTI PER OGNI 
SINGOLA MATERIA (generico; curatele/tutele; protezione internazionale)



IL PRIMO PASSAGGIO CONSENTIRA' L'INSERIMENTO 
DEI DATI DEL/DEI RICHIEDENTE/I



ALCUNI DATI SONO OBBLIGATORI E SONO INDIVIDUATI DALLA PRESENZA 
DI UN ASTERISCO ROSSO (IN MANCANZA IL SISTEMA NON PROCEDERA' OLTRE)

In questa scheda vanno inseriti i redditi dei componenti che risultano nello stato di famiglia e 
che verranno cumulati con quelli del richiedente ad eccezione delle ipotesi previste dalla Legge

Campo riservato alle sole istanza proposte da stranieri percettori di reddito in altri Paesi diversi 
dall'Italia



ALCUNI DEI CAMPI SONO DOTATI DI AUTOMATISMI

L'INSERIMENTO DELLE PRIME VOCALI O CONSONANTI ATTIVERANNO 
L'ELENCO DELLE PAROLE PIU' PROSSIME AL TERMINE DESIDERATO

AL CORRETTO INSERIMENTO DEI DATI ANAGRAFICI IL SISTEMA 
PROVVEDERA' AL CALCOLO AUTOMATICO DEL RELATIVO CODICE FISCALE 
(LA CUI INDICAZIONE E' OBBLIGATORIA !)



AL COMPLETAMENTO DEI DATI SEGUE IL 
SALVATAGGIO DELLA SCHEDA RICHIEDENTE



IL PASSO SUCCESSIVO CONSENTIRÀ  L’INSERIMENTO DI UN ALTRO 
SOGGETTO NEL CASO IN CUI I RICHIEDENTI SIANO IN NUMERO 
SUPERIORE AD UNO



INSERIMENTO DELLO STATO DEL PROCEDIMENTO

ATTORE o RICORRENTE = CAUSA DA INIZIARE
CONVENUTO o RESISTENTE = CAUSA PENDENTE



INSERIMENTO DELL'OGGETTO DELLA CAUSA

CLICCANDO SULL'ICONA DEL DITO SARA' POSSIBILE APRIRE UN ELENCO PREDISPOSTO

1

2



INDICAZIONE FORO COMPETENTE
(anche in questo caso sarà disponibile un 

elenco predisposto delle Autorità Giudiziarie)



INSERIMENTO SEDE GIUDIZIARIA

(PER LA CORTE DI CASSAZIONE NON E' NECESSARIO INDICARE LA CITTA' DI 
ROMA ED AL SUO POSTO POTRA' ESSERE INSERITO UN TRATTINO)



INDICAZIONE SOMMARIA DEI CONTENUTI DELLA DIFESA DA ADOTTARE IN GIUDIZIO 

N.B. SI CONSIGLIA DI AGGIUNGERE SEMPRE COPIA DELL'ATTO INTRODUTTIVO o del 
PROVVEDIMENTO IMPUGNATO utili a CONSENTIRE LA VERIFICA SULLA NON MANIFESTA 
FONDATEZZA CHE IL CONSIGLIO DELL'ORDINE DEVE OBBLIGATORIAMENTE SVOLGERE



INSERIMENTO DEI DATI ANAGRAFICI E CODICI FISCALI 
DEI COMPONENTI IL NUCLEO FAMILIARE.

N.B. IL SISTEMA E' PREDISPOSTO ALL'ESCLUSIONE DEL CUMULO DEI REDDITI DEI 
COMPONENTI IL NUCLEO FAMILIARE PER LE IPOTESI IN CUI ESSO NON SIA 
NECESSARIO (es. CONFLITTO TRA LE PARTI; SEPARAZIONE CONSENSUALE E 
DIVORZIO)

1

2



TUTTI I DATI RELATIVI ALL'AVVOCATO NOMINATO VENGONO INVECE 
AUTOMATICAMENTE INSERITI DAL SISTEMA



PRIMA DEL SALVATAGGIO DELLA SCHEDA VIENE FORNITO UN RIEPILOGO RIASSUNTIVO

1

2



1) DOPO AVER SALVATO LA SCHEDA
DELL’ISTANZA MI SONO RICORDATO DI AVER 
OMESSO ALCUNI DATI NON OBBLIGATORI CHE 
VOLEVO INSERIRE
FINO ALL’INVIO DELL’ISTANZA ALLA SEGRETERIA 
DEL COA LA SCHEDA SI TROVA NELLA SEZIONE 
“ARCHIVIO ISTANZE G.P.”

1

2



A QUESTO PUNTO DOVRA' PROCEDERSI ALLA STAMPA DELL'ISTANZA
AL FINE DI CONSENTIRE L'APPOSIZIONE DELLE FIRME DI RICHIEDENTE ED AVVOCATO

CLICCARE SUL TASTO STAMPANTESTAMPANTE



SE PREMO 
IL TASTO STAMPANTE STAMPANTE 
NON COMPARE L’ISTANZA 
REDATTA

BISOGNA ATTIVARE I

POPUP



 

ATTIVAZIONE DEI POPUP

L'operazione è semplice ma differisce in relazione al tipo 
di browser che si usa per navigare su internet.

Si consiglia l’uso dei seguenti browser:

Per motivi di sicurezza è sconsigliabile tenere sempre attivi i POPUP.

UTENTI SISTEMA OPERATIVO
WINDOWS

EDGE (fornito con il sistema 
Windows 10)
FIREFOX (scaricabile gratuitamente 
dal sito internet Mozilla
CHROME (scaricabile gratuitamente 
dal sito internet Google)

UTENTI SISTEMA OPERATIVO
OS (Apple)

SAFARI (fornito con il sistema operativo 
Os)
FIREFOX (scaricabile gratuitamente dal 
sito internet Mozilla
CHROME (scaricabile gratuitamente dal 
sito internet Google)



ATTIVAZIONE DEI POPUP
SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 8/10
BROWSER: EDGE

1 2 3



ATTIVAZIONE DEI POPUP
SISTEMA OPERATIVO WINDOWS/MAC/LINUX
BROWSER: FIREFOX

1

2 4

3



ATTIVAZIONE DEI POPUP

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS/MAC/LINUX
BROWSER: CHROME

Attivare o disattivare i popup

 Apri Chrome sul computer.
 Fai clic su Altro in alto a destra.
 Fai clic su Impostazioni.
 Fai clic su Mostra impostazioni avanzate in basso.
 Nella sezione "Privacy", fai clic su Impostazioni

contenuti.
 Seleziona un'opzione nella sezione "Popup":

 Consenti la visualizzazione di popup in tutti i siti



ATTIVAZIONE DEI POPUP

SISTEMA OPERATIVO MAC
BROWSER: SAFARI

Attivare o disattivare i popup

 Clicca Safari nel menu (non all'interno del
browser)

 Clicca Preferenze
 Clicca la scheda Sicurezza
 Deseleziona la casella accanto a Blocca le
finestre popup.



A QUESTO PUNTO DOVRA' PROCEDERSI ALLA STAMPA DELL'ISTANZA
AL FINE DI CONSENTIRE L'APPOSIZIONE DELLE FIRME DI RICHIEDENTE ED AVVOCATO



SULLO SCHERMO APPARIRA' L'ISTANZA GIA COMPLETA 

NEL CASO IN CUI NON DOVESSE COMPARIRE (DIPENDE DALLA PRESENZA NEL COMPUTER DI UN 
PROGRAMMA CHE LEGGE I FILE PDF DIRETTAMENTE DA INTERNET) LO STESSO POTRA’ ESSERE 
SALVATO IN UNA CARTELLA DEL COMPUTER E LETTO SEPARATAMENTE CON APPOSITO PROGRAMMA 
PER I FILE IN FORMATO PDF)



STAMPARE QUINDI IL MODULO AL FINE DI APPORRE 
1)FIRME AUTOGRAFE del CLIENTE e dell’AVVOCATO NEGLI SPAZI RISERVATI)
2)LUOGO E DATA DELLA DICHIARAZIONE REDDITUALE ESEGUITA DALL’ISTANTE

N.B.
LA MANCANZA ANCHE DI UNO SOLO DEGLI ELEMENTI 

RENDERA' INAMMISSIBILE L'ISTANZA



L'ISTANZA COSI' FIRMATA DOVRA' ESSERE SALVATA SU UNA 
CARTELLA QUALSIASI DEL COMPUTER

Catanzaro 01   09   2018



1) COS’E’ IL FORMATO PADES ?

Si tratta di una firma più semplice perchè 
al contrario di CADES (che crea il file con 
formato p7m ma deve essere letto con 
l'apposito programma) mantiene 
l'originaria estensione PDF e rende 
quindi leggibile il documento firmato con il 
normale programma per i pdf (solitamente 
ACROBAT).

2) PER IL FORMATO PADES E’
NECESSARIO USARE UN DISPOSITIVO 
PARTICOLARE ?

NO! E’ POSSIBILE USARE 
INDIFFERENTEMENTE I CERTIFICATI 
RILASCIATI da LEGALMAIL, da ARUBA, da 
GIUFFRE’ o da CAMERA DI COMMERCIO



Come si firma con il certificato di firma 
INFOCERT/LEGALMAILINFOCERT/LEGALMAIL ?

La “chiavetta” è già dotata del programma DIKE ma se non lo si trova lo si può 
scaricare dal sito INFORCERT (https://www.firma.infocert.it/installazione/) scegliendo la 
versione adatta al sistema operativo utilizzato



 Installare il prodotto
 Attivare il programma cliccando sull'icona
 Cliccare sull’etichetta “Firma”

Selezionare il documento da firmare

1 2

3



Scegliere il tipo di firma desiderato (PADES) e posizionarla nel documento

1 2



Digitare la classica PIN (password) ed, eventualmente, la cartella di destinazione





Come si firma con il certificato di firma 
ARUBA o GIUFFRE' o CAMERA DI COMMERCIO ARUBA o GIUFFRE' o CAMERA DI COMMERCIO ?

La “chiavetta” è dotata del programma ARUBASIGN ma se non la si trova si può 
scaricare dal sito ARUBA o da quello degli altri fornitori (Giuffrè / Camera di 
Commercio che utilizzano lo stesso prodotto) scegliendo la versione adatta al 
sistema operativo utilizzato



Accedendo alla chiavetta si attiva il programma AUTORUN e sullo schermo apparirà una 
finestra contenente gli strumenti predisposti da Aruba.

Sarà quindi sufficiente cliccare su FIRMA oppure spostare fisicamente il documento da 
firmare sull'immagine FIRMA per attivare la nuova schermata



Anche in questo caso dovrà essere selezionato il tipo di firma PADES (che per Aruba 
si chiama BES)



Si inserirà la classica PIN (password) ed, eventualmente, la cartella di 
destinazione e quindi si salverà il nuovo documento firmato che potrebbe 
essere caratterizzato dall'apposizione della parola “SIGNED” 
(es. il file 1234.pdf potrebbe diventare 1234.signed.pdf)



La procedura prosegue con le identiche modalità della firma in formato CADES



IL DOCUMENTO FIRMATO PADES MANTIENE L'ESTENSIONE PDF E PUO' ESSERE 
VISIONATO CON QUALSIASI  PROGRAMMA PER LA LETTURA DEI FILE PDF.

USANDO IL PROGRAMMA ADOBE READE DC VERRA' SEGNALATA LA PRESENZA DI 
UNA FIRMA ELETTRONICA CHE POTRA' ESSERE VERIFICATA





FORMAZIONE DEL FASCICOLO TELEMATICO 
E INSERIMENTO DI ATTI E DOCUMENTI

1)Tornare sulla scheda di RICONOSCO contenente l’istanza
2)Cliccare sul pulsante Documenti caricati

(Si consiglia di predisporre sul desktop una cartella contenente 
l’istanza firmata digitalmente e la documentazione da allegare)



1

2

Cliccare su SELEZIONA DOCUMENTO per acquisire 
l’istanza firmata digitalmente ed i documenti



 

1) IL SISTEMA SEGNALA UN ERRORE
NELLA FASE DI ACQUISIZIONE 
DELL’ISTANZA FIRMATA DIGITALMENTE

IL DOCUMENTO E’ STATO FIRMATO IN 
CADES (file+p7m) E NON IN PADES.

RIPETERE LA PROCEDURA DI APPOSIZIONE 
FIRMA E SALVARE NUOVAMENTE IL FILE 
CONTENENTE L’ISTANZA



INSERIRE ISTANZA ED ALLEGATI CLICCANDO SUL PULSANTE 
“GRAFFETTA” E CURANDO L’ASSOCIAZIONE CON LE TIPOLOGIE 
PREDISPOSTE



COMPLETATA LA FORMAZIONE DEL FASCICOLO
SARA' POSSIBILE INVIARE L'ISTANZA ALLA SEGRETERIA DEL CONSIGLIO DELL'ORDINE



LA SEGRETERIA PROCEDERA' ALL’ACCETTAZIONE

E TRASMETTERA’ DUE RICEVUTE
1)AVVENUTO DEPOSITO
2)ASSEGNAZIONE NUMERO DI RUOLO (che potrà essere utilizzato per 

l’iscrizione a ruolo del procedimento)



TANTO LA SEGRETERIA QUANTO L'UTENTE RIMARRANNO NELLA DISPONIBILITÀ 
DEL FASCICOLO (non sarà quindi necessario richiedere alla segreteria la 
restituzione di una copia da depositare a conclusione del giudizio)



58
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2

QUANDO VIENE CHIESTA LA 
SOSTITUZIONE DI UN DOCUMENTO ESISTENTE

QUANDO MANCA UN DOCUMENTO E VIENE RICHIESTA
L’ALLEGAZIONE

RICHIESTA INTEGRAZIONE DA PARTE DEL CONSIGLIERE RELATORE



L’UTENTE AVRA’ CONOSCENZA DELL’AVVENUTA EMISSIONE DEL 
PROVVEDIMENTO DI AMMISSIONE O RIGETTO E POTRA’ AVERE VISIONE 
DELLO STESSO MUNITO DELLA FIRMA DIGITALE DEL SEGRETARIO DEL 
COA



ALL’INTERNO DEL FASCICOLO SARA’ ATTIVO UN PULSANTE CHE CONSENTE 
DI SCARICARE IL DOCUMENTO ELETTRONICAMENTE FIRMATO DAL 
SEGRETARIO DEL CONSIGLIO E QUINDI IMMEDIATAMENTE UTILIZZABILE 
PER IL DEPOSITO TELEMATICO IN GIUDIZIO.

TORNA ALL'INDICE
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