
Sistema di gestione dell'Elenco Unico 

Nazionale dei Difensori d'Ufficio 

PRESENTAZIONE DELLA PIATTAFORMA 



L’applicazione web “GDU” eroga due servizi complementari a diverse tipologie 
di utenza: 

a) Il navigatore anonimo: permette di accedere all’Elenco Unico Nazionale 
degli avvocati disponibili ad assumere le Difese d'Ufficio. 
Il form di ricerca è richiamato all’interno della pagina web del CNF. 
 
b) Specifici utenti: avvocati e operatori dei COA e del CNF  accedono in via 
riservata al software per comporre, inoltrare e gestire le istanze e le 
corrispondenti delibere di iscrizione, rinnovo e cancellazione. 
 

I soggetti che interagiscono con GDU 



L’interazione dell’utente anonimo con la 

piattaforma 

Consultazione dell’Elenco 
Unico Nazionale degli 
avvocati disponibili ad 

assumere le Difese d'Ufficio 



L’interazione dell’utente anonimo con la 

piattaforma 



Superamento 
Esame 

Anzianità o 
esperienza 

Conseguimento 
titolo 

Iscrizione Permanenza Cancellazione Sospensione 

L’interazione dell’avvocato con la piattaforma 

Istanze dell’avvocato 



L’interazione del COA con la piattaforma 

 
 

Inoltra istanze 
per conto di un 

Avvocato; 
 

 

1. Riceve istanze 2. Lavora Istanze 3. Inoltra al CNF 

Esamina 

Richiede 
integrazione 

Acclude parere 
La piattaforma permette anche 
all’operatore del COA di compilare 
ed inoltrare un’istanza per conto di 
un avvocato iscritto al Consiglio 
dell’Ordine. 

Operatore COA 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Qualifica le istanze 

Esamina il contenuto 

Acclude note 

Esamina le istanze inoltrate al CNF 

Operatore e funzionario: ammissibilità 
alla delibera di approvazione. 
Solo funzionario: modifica la qualifica. 

 
 
Solo funzionario: accludervi note di 
competenza del CNF  
 
 

Operatore e funzionario possono 
esaminare il contenuto delle istanze 
elaborate dagli Ordini. 

Facoltà degli utenti CNF Operatore, Funzionario e 
Amministratore 

Gestisce l’elenco 
cancellazione 

Integra le cancellazioni per 
decesso, sospensione o 
cancellazione volontaria 
dall’Albo, sanzioni 
disciplinari superiori 
all’ammonimento. 

Visualizza le cancellazioni 
automatiche  per decorrenza 
termini. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Facoltà degli utenti CNF Operatore, Funzionario e Amministratore 

 
Genera la delibera relativa 
alle istanze qualificate e alle 
cancellazioni d’ufficio 
pendenti. 
 

 
 
Pubblica l’aggiornamento 
dell’Elenco Unico Nazionale  
 
 

 
 
Gestisce gli utenti (nel solo 
ruolo di “amministratore”), 
per registrarli e attivarli o 
sospenderli; 
 
 

 
 
 
Gestisce la definizione dei 
modelli d’istanza (nel solo 
ruolo di “amministratore”). 
 
 
 



Navigazione nei menù 

La piattaforma prevede diversi menù con diverse funzioni: principalmente 
distinguiamo i menù “Avvio Istanze”, il menù “Attività dell’Utente” e il menù 

“Procedimenti”. 

N.B.  Nel menù di navigazione “Procedimenti” a mano a 
mano che si completano gli adempimenti che 

compongono l’istanza, il sistema segnala con una spunta 
verde i passaggi completati correttamente e con un punto 

interrogativo il prossimo passaggio. 



L’interazione dell’avvocato con la piattaforma 



Interazione dell’avvocato con la piattaforma 

Per accedere alla piattaforma l’avvocato 
si autentica mediante il certificato di 

autenticazione forte presente sul 
dispositivo di firma. 

La voce di menù è “Smart Card”. 



Ad ogni accesso l’avvocato 
conferma i propri dati 

identificativi. 

Interazione dell’avvocato con la piattaforma 

L’avvocato è tenuto a segnalare al 
COA errori presenti in questa 

anagrafica 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Accedendo alla piattaforma l’avvocato ha a 
disposizione i menù “Avvio istanze” e 

“Attività dell’utente”. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Nel menù “Avvio istanze” sono disponibili le funzioni per 
presentare un’istanza al COA. È possibile presentare istanze di 

iscrizione, permanenza, sospensione e cancellazione. 

Le istanze di iscrizione si dividono a loro volta in: istanze per 
positivo superamento di esame,  

per anzianità ed esperienza  e per conseguimento titolo. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Simuliamo la presentazione di una istanza di iscrizione 
per anzianità ed esperienza, cliccando sulla relativa 

voce. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’avvocato cliccherà sul 
tasto procedi. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’utente aprirà il “modello di 
iscrizione” cliccando sulla relativa 

voce di menù. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

All’apertura del modulo 
l’utente troverà la scheda 

già compilata.  



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’avvocato dovrà allegare la 
documentazione attestante 

la partecipazione alle 
singole udienze. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Tramite questo bottone 
l’avvocato potrà allegare i 

documenti che intende 
caricare ad attestazione delle 

udienze. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

In calendario, permette di 
inserire solamente date 

comprese nell’anno solare 
precedente la richiesta. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Tramite queste funzioni è 
possibile indicare il tipo di 

udienza e se si intende 
allegare un’autocertificazione. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

1. I documenti inseriti nell’istanza verranno 
visualizzati in questa lista e in basso sarà 

presente un’indicazione circa il numero di 
attestazioni di udienza mancanti. 

2. Non sarà possibile passare al successivo  
adempimento prima di aver inserito 

almeno 10 attestazioni. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Per semplicità in questa 
simulazione useremo un unico 

documento complessivo. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

 
udienze.pdf 

L’utente  dopo aver 
scelto il documento 

attestante le udienze da 
una directory del suo 
computer procederà 

all’upload.  



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Per procedere, dopo aver inserito 
l’allegato, l’utente cliccherà su 

“Chiudi Modulo”. Dopodiché dal 
menù “Procedimenti” selezionerà la 

voce “Iscrizione per anzianità ed 
esperienza”. La voce viene 
evidenziata con un punto 

interrogativo, vedremo poi come, 
una volta chiuso il modulo, apparirà 

in luogo di questo un flag verde. 

Questo flag verde segnala che il 
passaggio è stato completato 

correttamente. 



L’utente in questa schermata dovrà 
semplicemente cliccare il tasto 

“Chiudi adempimento” perché appaia 
nella barra in alto a destra il tasto 

“Invia”, per inoltrare l’istanza al COA. 

Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 



A questo punto l’istanza è pronta per 
essere inviata al COA, come 

evidenziato dai flag verdi nel menù 
“Procedimenti”. Per procedere 

all’invio cliccare il tasto indicato. 

Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

1. Sarà la stessa piattaforma a richiedere di 
apporre la firma digitale ove sia richiesto.  

2. Nel caso specifico l’utente sottoscriverà 
il modello di iscrizione e gli allegati delle 
udienze. Per procedere l’utente cliccherà 

sul tasto firma.  



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Avviato automaticamente l’applet di firma, 
l’utente inserisce il PIN e sottoscrive i 

documenti. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Conclusa la procedura di firma 
la piattaforma chiederà 

all’utente se intende salvare la 
ricevuta di invio . L’ultimo 

avviso conferma che la pratica 
è stata passata al Consiglio 

dell’Ordine. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Simuliamo un’istanza di iscrizione per 
superamento esame. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’utente inizierà compilando il modello di iscrizione 
selezionandolo dal menù “Procedimenti”. 

Prima di procede 
con il prossimo 
passo l’avvocato 
dovrà cliccare su 
“Chiudi modello” 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Il passo successivo sarà caricare l’attestato di superamento 
dell’esame. Per fare ciò l’avvocato richiedente cliccherà la voce 

“Attestato di superamento esame” dal menù “Procedimenti” 

L’utente per caricare l’attestato 
cliccherà poi sul tasto “Compila 

allegato”. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

In questa schermata l’utente 
procede a caricare sulla piattaforma 
e quindi ad allegare alla sua istanza 

l’attestato di supermento 
dell’esame. 

Per procedere dovrà 
semplicemente cliccare su 
sfoglia e poi scegliere il file 
dalla directory del proprio 

computer. 

A questo punto per procedere 
all’invio della richiesta sarà 

sufficiente cliccare sulla voce 
“Iscrizione per partecipazione a un 

corso biennale e superamento 
esame”. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Per inviare l’istanza l’utente 
dovrà procedere alla chiusura 
dell’adempimento cliccando 

sul tasto evidenziato. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

A questo punto l’stanza è 
pronta per l’invio; sarà la 
piattaforma a richiedere 

all’utente di apporre le firme 
digitali necessarie. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Una volta visualizzato il 
riepilogo dei file da firmare 

l’avvocato procederà cliccando 
sul tasto evidenziato. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Conclusa la procedura di firma 
la piattaforma chiederà 

all’utente se intende salvare la 
ricevuta di invio . L’ultimo 

avviso conferma che la pratica 
è stata passata al Consiglio 

dell’Ordine. 



Richiesta  di cancellazione 

Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 



Anche nel caso della 
cancellazione l’avvocato avrà a 

disposizione il menù 
“Procedimenti” a centro pagina. 

Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Come nello svolgimento degli 
altri adempimenti, anche in 

questo caso il menù osserva il 
medesimo principio, con il 
punto interrogativo e i flag 

verdi a guidare l’utente. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

A questo punto visualizzerà 
il flag verde sulla scheda 

che indicherà di passare al 
prossimo step. 

Per perfezionare la 
compilazione dell’istanza 

l’avvocato cliccherà sul tasto 
“Chiudi modulo”  



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Cliccando su “Richiesta di 
cancellazione dall’Elenco 
Nazionale dei Difensori 

d’Ufficio 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

L’utente procederà a chiudere il 
modulo, prima di inviare la 

richiesta al COA. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

A questo punto l’istanza è 
pronta per l’invio al COA. 



Compilazione e invio istanza da parte 

dell’avvocato 

Conclusa la procedura di firma 
la piattaforma chiederà 

all’utente se intende salvare la 
ricevuta di invio . L’ultimo 

avviso conferma che la pratica 
è stata passata al Consiglio 

dell’Ordine. 



L’interazione del COA con la piattaforma 



L’interazione del COA con la piattaforma 

L’operatore del COA riceve le istanze, le lavora e le inoltra al CNF. 
Nel lavorarle le esamina, acclude il parere per il CNF e se necessario chiede 
un’integrazione all’avvocato. 



L’interazione del COA con la piattaforma 



L’interazione del COA con la piattaforma 

1. Questa sezione del menù è dedicata alla 
funzione di presentazione delle istanze per 

conto degli avvocati. 

2. Questa sezione del menù è dedicata alla 
visualizzazione ed elaborazione delle istanze 

da inviare al CNF. 

3. Per visualizzare le istanze inviate dagli 
avvocati dovremo cliccare sul tasto  “Istanze in 

elaborazione”. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Per aprire un’istanza sarà sufficiente cliccare 
sul numero di identificazione.  



L’interazione del COA con la piattaforma 

1. In questa schermata l’operatore del COA, 
navigando con il menù di sinistra, potrà 
lavorare l’istanza presentata dall’iscritto. 

2. È disponibile anche una funzione per 
richiedere un’integrazione all’iscritto. 

 3. Questa sezione del menù, relativa alla richiesta presentata 
dall’avvocato, permette all’operatore del COA di visualizzare il 

contenuto dell’istanza stessa, di visualizzare gli allegati, scaricarli 
e stamparli. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

L’area del menù evidenziata dal riquadro è 
quella  dedicata alle integrazioni e ai pareri del 

COA 



L’interazione del COA con la piattaforma 

L’operatore del COA può visualizzare tutti i documenti 
inviati dall’avvocato: tanto gli allegati quanto il modulo 
di iscrizione stesso, che il sistema converte in un PDF 

scaricabile dal gestionale. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Cliccando su scarica documento l’operatore potrà 
eseguire il download della richiesta di iscrizione. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Il file firmato, in formato .p7m, per essere verificato e 
visionato prevede l’uso di un apposito software che sia in 

grado di aprirlo. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

A questo punto l’operatore può 
scegliere se chiudere il 

documento, il cui originale 
rimane il file firmato e salvato 

sul gestionale, salvarne un 
duplicato sul computer o 

stamparne una copia cartacea 
analogica da conservare presso 

la segreteria dell’Ordine per 
uso interno all’ufficio. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Allo stesso modo è possibile 
scaricare anche gli allegati 

dell’istanza 



L’interazione del COA con la piattaforma 

L’operatore del COA può 
scaricare la copia 

dell’allegato direttamente sul 
suo computer. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

L’operatore del COA usando 
un software apposito può 
visionare il file firmato, in 

questo caso l’allegato 
all’istanza e verificarne la 

firma digitale. 



Selezionare “Integrazione e parere del 
Consiglio dell’Ordine” dal menù 

“Procedimenti”. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

L’operatore del COA selezionerà se il parere è 
di accoglimento o di rigetto. 

Successivamente 
cliccherà “Chiudi” in 

alto a destra. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Cliccare su “Allegato all’integrazione per 
allegare la documentazione dell’integrazione.  



L’interazione del COA con la piattaforma 

Usare il tasto sfoglia per selezionare il 
documento da allegare al  parere. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

A questo punto l’operatore del COA dovrà cliccare 
sulla voce “Integrazione e parere del Consiglio 

dell’Ordine”. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Dopodiché potrà chiudere l’adempimento cliccando 
sul bottone evidenziato. 



Ad adempimento chiuso sarà possibile procedere 
all’invio al CNF.  

L’interazione del COA con la piattaforma 

I flag verdi indicano che l’istanza 
è completa e pronta per l’invio. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

All’invio dell’adempimento al CNF la piattaforma 
chiede all’operatore di apporre le firme digitali sui 

documenti. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

A questo punto la pratica è stata inviata al CNF. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Possiamo vedere nelle seguenti schermate 
l’elaborazione da parte del COA di una richiesta di 

cancellazione. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Qualora, nello svolgimento di questo adempimento, 
si omettesse di caricare l’allegato, il sistema 

provvederà ad avvisare l’operatore al momento della 
chiusura. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Seguendo le istruzioni si provvederà a 
caricare l’allegato all’integrazione. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Usando il tasto sfoglia si selezionerà il 
documento. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Si dovrà procedere quindi all’integrazione 
dell’istanza come da istruzioni. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Si dovrà indicare se il parere è di accoglimento 
o di rigetto. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

 E successivamente chiudere la 
scheda. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Si procederà a chiudere 
l’adempimento e ad inviare la 

richiesta al CNF. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Adesso l’istanza è pronta per l’invio. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

La piattaforma permette all’operatore 
del COA anche il caricamento 

simultaneo di u parere su più istanze. 



L’interazione del COA con la piattaforma 

Selezionando le istanze a cui fare 
riferimento e  cliccando sul tasto 

indicato è possibile procedere 
all’integrazione di più richieste. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Gli utenti della piattaforma lato CNF sono 3: 
operatore, funzionario e amministratore.  
 
Gli operatori possono esaminare le istanze inoltrate ai COA, le istanze 
inoltrate al CNF, gestiscono l’elenco delle cancellazioni, pubblicano l’elenco 
nazionale, gestiscono gli utenti (solo amministratore). 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

L’operatore del CNF accedendo alla piattaforma, 
sotto la voce “Istanze in corso” potrà vedere l’istanza 

presentata dall’utente e già lavorata dal Consiglio 
dell’Ordine. 

Per aprire l’istanza l’operatore 
cliccherà sul numero di 

riferimento della pratica. 

Qui è visibile la qualifica data dal 
COA quale parere circa l’istanza 

in oggetto. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

L’operatore potrà aprire e visualizzare gli allegati 
firmati digitalmente e proporre l’istanza con 
parere negativo, rinviarla alla commissione o 

proporla con parere positivo. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Qualifica dell’istanza  



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Il funzionario del CNF accedendo alla piattaforma potrà vedere 
l’istanza presentata. 

Per aprire l’istanza l’operatore cliccherà sul numero di riferimento 
della pratica. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

2. Dopo aver verificato il contenuto dell’istanza, 
potrà qualificarla e chiuderla. Solo una volta che 

avrà proceduto a chiudere l’istanza potrà 
procedere a stampare la delibera. 

1. Il funzionario del CNF quando aprirà l’istanza 
avrà a disposizione tutte le funzionalità. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Selezionando “Istanze chiuse” dal menù 
“Attività dell’utente” l’utente del CNF potrà 

visualizzare tutte le istanze in attesa di delibera. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Sarà necessario selezionare con 
un flag l’istanza per poterla 

lavorare.  



 

L’interazione del CNF con la piattaforma 

Per firmare l’istanza selezionata 
cliccare sul tasto indicato. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 



 

L’interazione del CNF con la piattaforma 
Cliccando su questo pulsante 

sarà possibile generare la 
delibera relativa all’istanza 

selezionata. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Compilando questa scheda sarà 
possibile inserire le 

informazioni principali utili alla 
generazione dell’istanza. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

L’utente cliccherà poi su 
conferma per generare la 

delibera che verrà visualizzata 
successivamente in PDF. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Dopo l’approvazione della delibera, 
il documento firmato e scansionato 

potrà essere caricato sulla 
piattaforma per essere messo a 

disposizione del COA. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

 
L’operatore e il funzionario del CNF gestiscono manualmente tutte quelle cancellazioni che non 
avvengono per scadenza dei termini: 
 
1. Cancellazione volontaria 
2. Cancellazione per decesso 
3. Sanzioni disciplinari superiori all’ammonimento 
4. Sospensione volontaria dall’albo 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Le cancellazioni avvengono mediante un’apposita funzione 
raggiungibile mediante una voce nel menù “Attività dell’utente”. 

Le funzioni a disposizione prevedono la cancellazione volontaria , 
la cancellazione per decesso, la cancellazione a causa di sanzione 

disciplinare e la sospensione volontaria dall’albo. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Per cancellare un  avvocato si deve 
procedere alla ricerca per codice fiscale 

usando l’apposito campo editabile. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Esiste una funzione per la gestione 
dell’account, utile per alcune operazioni 
come la gestione dei dati del titolare e il 

cambio della password di accesso. 
Cliccando questo bottone s i possono 

modificare i dati del titolare dell’account. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Scheda modifica dati account. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 

Scheda cambio password. 



L’interazione del CNF con la piattaforma 



[QUESTION TIME] 
 

GRAZIE PER L’ATTENZIONE 


