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1. ACCESSO AL SISTEMA

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

« https:/itirociniformativi. iustizia.ittirocini-formativiflogin

H 4@0«1 cholio GLdiog

GESTIONE TIROCINI FORMATIVI EX ART. T2, D.L £9/2013 E BORSE M STUDID
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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 I'accesso al sistema, visualizza un menu laterale che permette la

navigazione attraverso le varie funzioni dell'applicazione:

« Tirocini
« Borse distudio

;‘ Ministero della Glustizia
Pormors! Chea & DRDCIST U ful dFED

G Crazimod (ot

Benvenuto nel sistema per l'acquisizione della domanda i tirecinio e di assegnazione di borsa di studio

Figura 2 - Home page

La voce Tirocini contiene le due sottovoci

« Richiesta tirocinio
s Visualizza esiti

La voce Borse di studio contiene le due sottovoci

« Richiesta borsa
+« Visualizza esiti
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+& Richiesta Borsa

0, Visualizza esiti

Figura 3 - Menu funzioni

1.3 RICHIESTA TIROCINIO

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

1.3.1 Selezione ufficio

Come prima cosa deve essere selezionato l'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:

« Corte d'Appello

« Corte Suprema di Cassazione

e Procura Generale

e Procura Generale e/o Corte Suprema di Cassazions

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.

s [ Ministero detla Glustizia

T e @ DR ur bl QRIS

G s fmm
Tipcioga L - R SrEema

Figura 4 - Selezione ufficio

1.3.2 Dati anagrafici

| dati anagrafici sono visualizzati con | 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 certificat, recapiti telefonici
(come nella figura che segue).

Anagrafica

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 l'elenco delle Universita.
Selezionandone una sono visualizzate in automatico le informazioni relative alla sede: stato,
provincia, comune.

Se nellelenco non & presente |'universita che si & frequentato & possibile scegliere la voce Altro. In
questo modo si attiva il campo altra Universita nel quale & possibile indicare l'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.

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

Carriera Universitaria

con sede in

Figura 6 - Carriera universitaria

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

Se si & 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

] DEUTTO PEHALE [ mmmToCALE

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

Materie Preferite

[=]

AITTO AMMINISTRATIV
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Figura 7 - Materie preferite

1.3.5 Curriculum vitae

Si deve allegare il documento con |l proprio curriclum vitae.

Curmiculum Vitae

AR
= &

=+ | peddibde pisgare wn uhic Tl in foemans BOE Ly cumeiriadne morasih CORSEras i HE

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;

« 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 puo essere
modificata.

e 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 pil 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 Eresentate. E possibile ridurre il
risultato della lista impostando opportunamente i filtri di ricerca. 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.

| Ricerca Domande
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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 inoltratalvalidata

Se si seleziona una domanda con stato INOLTRATA/NVALIDATA 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 |l download della ricevuta della presentazione della domanda.

Lista Domeande m
s
| —
e R
D Toting 5  Cogomes Y Ciara Marscila Dats kidio THocinio Dats Fins TEooinio U Gediziano Stang Emio
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1 |

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 tirocinio, periodo
sospensione al diritto borsa di studio,

Lista Domande = st
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Figura 12 - Visualizzazione domanda accettata

1.4.3 Visualizza domanda rifiutata

Se si seleziona una domanda con stato RIFI UTATA 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 =T
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Figura 13 - Visualizzazione domanda rifiutata

1.4.4 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 |l download del progeﬁc 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
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Figura 14 - Visualizzazione domanda conclusa

Il bottone Nuova demanda di tirocinio permette di eseguire una nuova domanda di tirocinio.
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Figura 15 - Nuova richiesta di tirocinio
Il bottone Mostra/nascondi filtri permette di visualizzare o nascondere |a sezione con i filtri di ricerca.

Lista Domande

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

Rixcerca Domande

COSTE DAPPELLD BLAl

Mt CranETeasg

Seheriora

Figura 17 - Pulisci filtri

1.5 RICHIESTA BORSA DI STUDIO

Dopo aver eseguito l'accesso, cliccando sulla voce Richiesta Borsa
domanda di borsa di studio. Per poter presentare la domanda deve esse
interministeriale per la determinazione annuale delle risorse destinate
possibile presentare la domanda nel periodo indicato nel decreto interministeriale.

Viene visualizzata la pagina in cui & riportato il riepi
id tirocinio, ufficio giudiziario, data inizio tirocinio,

del tirocinante, data di nascita del tirocinante.

. & possibile presentare la
re stato pubblicato il decreto
alle borse di studio. Sara

logo del tirocinio. Le informazioni visualizzate sono:
data fine tirocinio, cognome del tirocinante, nome

Riepiloge Dati Tirocinie

Figura 18 - Riepilogo tirocinio

Devono essere inserite le seguenti informazioni:

I'importo ISEEU.

IBAN, importo ISEEU, documento che certifica
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Dati Borsa di Studio
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Figura 19 - Inserimento dati borsa di studio
Cliccando sul bottone Inoltra la domanda viene inoltrata all'ufficio competente.

Per poter accedere alla graduatoria, la domanda di borsa di studio deve essere validata dall'ufficio
giudiziario presso il quale si sta svolgendo il tirocinio.

1.6 VISUALIZZA ESITI

Per poter ricercare le domande di borsa di studio inserite si accede alla voce di menu Visualizza esiti.
Cliccando ul 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, id della domanda di borsa di studio, anno di riferimento, stato della
domanda. | campi cognome, nome, data di nascita e codice fioscale sono preimpostati con i dati
dell'utente e non sono modificabili. Cliccando sul tasto Cerca si ottiene |a lista delle domande secondo
i criteri di ricerca impostati

Ricerca Borse

el b

P Domanein i e 1ol e Slatd DOMBRGE

- .l Saispaand

Figura 20 - Ricerca esiti

La pagina riporta per ogni domanda presentata le seguenti informazioni: id domanda, cognome,
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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.

Dpmande mnwate

h Ane Data impomo Uthcin
domanca | ognome: Mo Dt Masoie ol Rl domancty ISEEL ¥} Desuretts i State RiCeris

133 Bras uasmods LA 1N HIZ AT t 230X HER TRESUNALE D eATRATA

oz
e

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 sullicona - viene visualizzata la pagina con le informazioni di dettaglio della borsa di
studio.
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Riepilogo Dati Tirocinio
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Figura 22 - Riepilogo domanda borsa di studio
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