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Guida all’utilizzo del servizio
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Il servizio consente di recuperare la copia digitale delle trascrizioni delle udienze
penali dei processi presso tutti gli Uffici Giudiziari italiani.
L'avvocato potrà pertanto dal proprio studio e, comunque, da qualsiasi luogo dal
quale risulta possibile connettersi a internet, accedere alla banca dati ministeriale
delle trascrizioni, pagare online gli eventuali diritti di cancelleria dovuti ed estrarre
copia informatica della trascrizione di cui ha necessità.
Il sistema utilizza una particolare funzione che calcola automaticamente il numero
delle pagine della trascrizione d’udienza di cui si chiede la copia e di conseguenza
l’importo dei diritti di cancelleria dovuti per legge che saranno pagati sempre online.
Le copie digitali delle trascrizioni saranno disponibili e scaricabili per l’avvocato
soltanto successivamente al buon fine della procedura per il pagamento dei diritti di
cancelleria.
Il rilascio è assolutamente automatizzato e non è necessario alcun intervento da
parte del personale di Cancelleria per concludere il procedimento per il recupero
della copia delle trascrizioni. Al personale è devoluta una semplice attività di
controllo formale sul corretto rilascio delle copie. L’accesso al sistema avviene
esclusivamente tramite dispositivo di autenticazione digitale (firma digitale).

>Descrizione del servizio

SERVIZIO TRASCRIZIONI VERBALI DI UDIENZA



Collegarsi al sito www.accessogiustizia.it inserire il dispositivo di firma digitale
e accedere a QUADRA cliccando sul pulsante “Accedi ai servizi”
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Premendo il pulsante “Entra” nel box di destra (accedi utilizzando un dispositivo di 
firma digitale) verrà richiesto l’inserimento del codice PIN del dispositivo. Inserire il 
PIN per effettuare l’accesso a QUADRA.
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Viene mostrato l’elenco dei servizi di QUADRA, selezionare “Area Penale” come
mostrato in figura.
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Premere il pulsante “Entra” per accedere al servizio Trascrizioni dei Verbali di Udienza.
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Compilando un semplice modulo e cliccando sul pulsante “Ricerca” viene avviata
la ricerca del fascicolo per il quale si vuole richiedere copia dei verbali delle
udienze.

Nel caso in cui si tratti di
Ordinanza Gratuito Patrocinio,
verrà richiesto di firmare digitalmente
l’istanza omettendo la procedura di
pagamento dei diritti di copia.
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Il sistema visualizza il numero di verbali disponibili con le relative date delle udienze, il
riferimento del giudice, il numero di pagine di ciascun verbale e indica l’importo che dovrà
essere corrisposto, che varia in relazione alle pagine richieste.

Selezionando i verbali d’interesse e cliccando sul pulsante “Acquista” viene avviata la
procedura che consente di pagare per via telematica i diritti di copia.
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Il pagamento dei diritti di cancelleria avviene attraverso il portale eCommerce
cliccando “Vai al sito eCommerce” posto in fondo alla pagina.
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Il versamento avviene tramite il prelievo della somma indicata dal proprio conto prepagato,
effettuando un bonifico oppure mediante carta di credito o bollettino postale.

Selezionare “Avanti” per 
proseguire con il pagamento

Nell’immagine a destra sono evidenziate
le modalità di pagamento disponibili.

Selezionare la modalità di pagamento
preferita e cliccare su “ Avanti ” per
proseguire.
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Al completamento delle operazioni di pagamento verrà visualizzato il codice identificativo
dell’ordine e, nel caso di pagamento apposito con bonifico bancario o bollettino postale, le
coordinate per eseguire il versamento e le indicazioni per l’inoltro della relativa ricevuta.

Cliccare su
“Torna al sito di partenza”
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Cliccare su “Torna al servizio Trascrizioni Verbali di Udienza” per essere ricondotti al
cruscotto riepilogativo di tutte le richieste eseguite.
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Il pagamento è registrato in tempo reale e il sistema genera automaticamente un’istanza di
richiesta in formato PDF in cui l’avvocato autocertifica di essere il difensore nominato da
almeno una delle parti processuali costituite in quel processo penale.

Cliccando sulla voce a destra “Richiedi verbali” verrà avviata la procedura che consente di
firmare digitalmente l’istanza di richiesta e inoltrarla contestualmente in maniera automatica.
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Cliccare sul pulsante in fondo alla pagina “Firma e inoltra l’istanza di richiesta” per
avviare la procedura automatizzata di firma e inoltro.
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Firma e inoltro automatico

Inserire il PIN e cliccare su “Firma”. Dopo il messaggio “Firma eseguita con successo”

cliccare su “Chiudi”. La richiesta di copia del verbale è quindi inviata in Cancelleria.
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� Accedere al cruscotto richieste

� Salvare il file relativo alla richiesta sul pc

� Firmarlo digitalmente tramite il proprio
dispositivo di firma digitale

� Cliccare il pulsante “ Sfoglia ” per
caricare il file precedentemente firmato
(formato.p7m)

� Cliccare “ Inoltra l’istanza di richiesta

firmata” per concludere l’operazione.

In caso di problemi con la procedura automatizzata sarà comunque possibile inoltrare l’istanza
apponendo manualmente la firma digitale tramite la funzione “Inoltra l’istanza di richiesta

firmata”.
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Subito dopo l’inoltro
dell’istanza di richiesta
verrà riepilogato a video
l’esito della stessa.

Cliccando sull’icona a destra
sarà possibile scaricare la
copia del verbale.
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È sempre disponibile il “Cruscotto richieste” utile al monitoraggio e all’archiviazione delle
stesse.

Attraverso il “Cruscotto richieste” è possibile anche salvare nuovamente i verbali richiesti, le
ricevute telematiche dei pagamenti eseguiti e le istanze di richiesta firmate digitalmente.
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