
 
 

 
 
 

 

 

 
 
 

Sistema Informatico per il Patrocinio  a spese dello Stato 
dell'Ordine degli Avvocati di Cagliari 

MANUALE DI  UTILIZZO 
 
 
Passi per la compilazione delle istanze del Patrocinio a spese dello Stato: 
 

1. Accedere	
  all'area	
  riservata	
  del	
  sito	
  dell'Ordine	
  degli	
  Avvocati	
  di	
  Cagliari.	
  
	
  

 
	
  

2. Sul	
   menù	
   a	
   destra	
   dell'area	
   riservata	
   del	
   sito	
   dell'Ordine	
   degli	
   Avvocati	
   di	
  
Cagliari,	
  alla	
  voce	
  "Patrocinio	
  a	
  spese	
  dello	
  Stato",	
  cliccare	
  su	
  "Nuova	
  istanza"	
  
e	
  compilare	
  l'istanza;(schermate	
  nella	
  pagina	
  successiva)	
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3. Stampare	
  l'istanza,	
  firmarla	
  e	
  farla	
  firmare	
  dal	
  cliente;	
  
4. Scannerizzare	
   l'istanza	
   firmata	
   in	
   formato	
  pdf(non	
  usare	
   formati	
   immagine	
  

quali	
  .bmp,	
  .tiff,	
  .jpg,	
  jpeg,	
  etc.);	
  
5. Firmare	
  digitalmente	
  il	
  pdf	
  in	
  formato	
  di	
  firma	
  PADES	
  (non	
  firmare	
  in	
  p7m);	
  
6. Sul	
   menù	
   a	
   destra	
   dell'area	
   riservata	
   del	
   sito	
   dell'Ordine	
   degli	
   Avvocati	
   di	
  

Cagliari,	
   cliccare	
   sulla	
   voce	
   "Gestione	
   istanze"	
   dove	
   sono	
   listate	
   le	
   istanze	
  
compilate.	
   Queste	
   possono	
   essere	
   riconosciute	
   per	
   nome	
   cliente	
   e	
   numero	
  
pratica	
  che	
  corrisponde	
  al	
  codice	
  a	
  barre	
  dell'istanza	
  compilata;	
  

 

 
 

7. Cliccare	
   su	
   "Gestisci	
   istanza"	
   in	
   cui	
   è	
  possibile	
   inserire	
   il	
   pdf	
  della	
  domanda	
  
firmato	
   digitalmente.	
   Una	
   volta	
   inserita,	
   nella	
   stessa	
   pagina,	
   è	
   possibile	
  
inserire	
  tutti	
  gli	
  allegati	
  precedentemente	
  enunciati	
  nella	
  stessa	
  domanda.	
  In	
  
caso	
   di	
   errori	
   nell'invio	
   del	
   pdf	
   della	
   domanda	
   (ad	
   esempio	
   inviato	
   un	
   file	
  
errato	
   o	
   altro	
   file	
   al	
   posto	
   del	
   pdf	
   corretto),	
   è	
   possibile	
   ritrasmettere	
   il	
   file	
  
della	
  domanda;(schermate	
  nella	
  pagina	
  successiva)	
  

 	
  



 

 4 

 

 
 



 

 5 

 
 

8. Una	
  volta	
  inviato	
  il	
  file	
  dell'istanza	
  e	
  i	
  relativi	
  allegati,	
  nel	
  giro	
  di	
  10	
  minuti,	
  il	
  
sistema	
   genera	
   una	
   ricevuta	
   di	
   deposito	
   telematico	
   che	
   si	
   può	
   scaricare	
  
cliccando	
  sul	
  link	
  apposito	
  come	
  da	
  schermata	
  qui	
  sotto.	
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9. Il	
   Consiglio	
   dell'Ordine	
   degli	
   Avvocati	
   di	
   Cagliari	
   in	
   seduta	
   prende	
   visione	
  
dell'istanza	
   e	
   può	
   ammetterla,	
   rigettarla	
   o	
   sospenderla.	
   In	
   tutti	
   i	
   casi,	
  
l'avvocato	
  riceverà	
  una	
  mail	
  e	
  lo	
  stato	
  dell'istanza	
  sarà	
  aggiornato	
  sul	
  sito.	
  
In	
   caso	
   di	
   ammissione	
   o	
   rigetto,	
   non	
   sarà	
   più	
   possibile	
   apportare	
  
modifiche	
   all'istanza	
   sul	
   sito	
   e	
   gli	
   allegati	
   non	
   saranno	
  più	
   disponibili.	
  	
  
Rimarranno	
   comunque	
   scaricabili	
   le	
   delibere.	
   Gli	
   avvocati	
   devono	
  
pertanto	
  conservare	
  l'istanza	
  e	
  tutti	
  gli	
  allegati	
  cartacei.	
  
In	
   caso	
   di	
   sospensione,	
   invece,	
   sarà	
   possibile	
   gestire	
   ancora	
   l'istanza	
  
inserendo	
  sia	
  una	
  nuova	
  domanda	
  firmata	
  digitalmente,	
  sia	
  eventuali	
  allegati	
  
mancanti.	
  
ATTENZIONE: Le istanze totalmente prive di allegati non saranno prese in 
considerazione ed esaminate. 
 
(Vedi schermata nella pagina successiva) 
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