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BREVE INTRODUZIONE AL SERVIZIO

• L’Ordine degli Avvocati di Firenze, insieme al Tribunale di Firenze, ha
introdotto un nuovo servizio per gli avvocati che permette di
richiedere determinati atti penali telematicamente.
• L’avvocato, accedendo ad un’area riservata del sito del Tribunale di
Firenze, potrà richiedere copia di una sentenza o di una trascrizione
del Dibattimento o del GIP, senza la necessità di accedere fisicamente
in cancelleria.
• Il servizio consentirà non solo di inoltrare la richiesta alla cancelleria
competente, ma anche di effettuare il pagamento dei relativi diritti di
copia in via telematica.



COSA MI SERVE PER ACCEDERE AL NUOVO 
SERVIZIO?
1. Il servizio è attualmente usufruibile entrando nella sezione dei

«servizi online» del sito del Tribunale di Firenze: sarà dunque
necessario seguire delle semplici istruzioni per creare una propria
utenza d’accesso al servizio online;

2. La richiesta copia avverrà mediante compilazione di una form che
presenterà dei campi obbligatori: sarà dunque necessario essere in
possesso di tutti i dati necessari all’identificazione dell’atto che
s’intende richiedere;

3. Il pagamento sarà telematico: avverrà tramite il portale dei servizi
telematici http://pst.giustizia.it/pst/ ovvero mediante modello F23.
Per il pagamento attraverso il portale dei servizi telematici
bisognerà essere in possesso di smart card.

http://pst.giustizia.it/pst/


QUALI DATI MI SERVONO PER EFFETTUARE LA 
RICHIESTA?

In mancanza dei dati necessari all’identificazione dell’atto, è possibile 
farne richiesta all'ufficio URP inviando una mail all’indirizzo  

urp.ca.firenze@giustizia.It

• COSA MI SERVE PER RICHIEDERE 
UNA SENTENZA?

q N° PROCEDIMENTO (RG. DIB XX/XX) 
(RG. GIP XX/XX)

q INDICAZIONE SEZIONE
qN° SENTENZA (N° XX/XX)

qNOME GIUDICE

• COSA MI SERVE PER RICHIEDERE 
UNA TRASCRIZIONE?

qN° PROCEDIMENTO (RG. DIB XX/XX) 
(RG. GIP XX/XX)

q INDICAZIONE SEZIONE
qDATA UDIENZA (N° XX/XX)

• N.B. è possibile richiedere fino a 5 trascrizioni 
d’udienza relative al medesimo 
procedimento.



COSA DEVO FARE PER ACCEDERE AL 
SERVIZIO?



UNA VOLTA ENTRATI 
SUL SITO DEL 
TRIBUNALE DI FIRENZE, 
ACCEDERE ALLA 
SEZIONE - SERVIZI 
ONLINE -

Accedere al sito istituzionale http://www.tribunale.firenze.giustizia.it/



Creazione di un proprio account



Registrazione utente



Accedere nuovamente al portale inserendo l’username e la password inserite in
fase di registrazione e cliccare su «accedi»



Accedere all’area «richieste copie penali»



Inserire i dati necessari all’identificazione dell’atto da richiedere.
In caso di necessità è presente una “guida alla compilazione”

COMPILARE LA RICHIESTA IN TUTTI
I SUOI CAMPI



Terminata la compilazione, selezionare su “invia email”



Comparirà un messaggio di conferma dell’invio della richiesta. 
Cliccare su «OK»



A questo punto riceverete in automatico un messaggio di corretto invio della richiesta.



Attendere la comunicazione da parte della cancelleria.
La cancelleria potrà rispondervi in due modi:

IPOTESI
COMUNICAZIONE 1

«IL DOCUMENTO È DISPONIBILE: 
CONSTA DI X PAGINE E IL RELATIVO 
IMPORTO DA CORRISPONDERE E’ 

PARI AD EURO XXX»

IPOTESI 
COMUNICAZIONE 2

«IL DOCUMENTO NON È AL 
MOMENTO DISPONIBILE. NON 

APPENA IL DOCUMENTO 
RICHIESTO SARA’ DISPONIBILE, LA 
CANCELLERIA LE COMUNICHERÀ 

IL RELATIVO IMPORTO»



PAGAMENTO TELEMATICO



COME POSSO PAGARE L’IMPORTO RELATIVO 
AI DIRITTI DI COPIA?

• Il pagamento dell’importo dei diritti di cancelleria, comunicato dalla
cancelleria, potrà essere pagato mediante bonifico bancario
accedendo al portale dei servizi telematici
http://pst.giustizia.it/pst/ , ovvero mediante modello F23.
• Tutti i riferimenti operativi sulle modalità di pagamento telematico
attraverso il portale dei servizi telematici (pst.giustizia) sono
descritti nel vademecum ministeriale che vi verrà inviato insieme
alla presente guida.

http://pst.giustizia.it/pst/


I codici tributo da indicare per il pagamento con modello F23 sono:
• codice dell’Ufficio o Ente: 9BX;
• codice territoriale: D612;
• codice tributo: 943T
• descrizione: "Diritti di copia”
• importo: quello indicato dalla cancelleria successivamente all’istanza di richiesta

copia;

• estremi dell'atto o del documento: dovranno essere inseriti i riferimenti relativi alla

procedura di cui si è richiesto l’atto nell’ordine: anno del procedimento, indicazione

della cancelleria competente (RG.DIB, RG.GIP) a seconda che sia competente

rispettivamente il dibattimento ovvero il GIP, infine andrà inserito il numero

progressivo del procedimento.

• Esempio: in caso di richiesta di trascrizione relativa al procedimento RG.DIB

301/2014 nel campo “estremi dell’atto” andrà inserito: 2014/RG.DIB301”



COME TRASMETTERE LA RICEVUTA DI 
PAGAMENTO ALLA CANCELLERIA

• Una volta effettuato il pagamento telematico, mediante il portale
dei servizi telematici o mediante modello F23, è necessario inviare
la relativa ricevuta di pagamento alla cancelleria competente.
• E’ sufficiente riprendere la mail della cancelleria che vi ha
comunicato l’importo da versare e fare «rispondi», comunicando
l’avvenuto pagamento ed allegando la relativa ricevuta.
• A quel punto la cancelleria vi invierà l’atto richiesto.



ASSISTENZA



A CHI RIVOLGERMI IN CASO DI PROBLEMI?

SPORTELLO PCT

Palazzo di Giustizia – Blocco I – Piano 3° - Ufficio stanza 03I19

Orari d'apertura al pubblico Lunedì - Venerdì dalle 09:30 alle 12:30

infopct@ordineavvocatifirenze.eu
assistenzapct.fi@gmail.com


