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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
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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
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-

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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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.




