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CENTRO CONCILIAZIONE LITI

MANUALE D’USO — CONCILIASFERA

1 - COME REGISTRARSI

2 — DEPOSITARE UN’ISTANZA DI MEDIAZIONE

3 — ADERIRE AD UNA PROCEDURA DI MEDIAZIONE

1 - COME REGISTRARSI

Andare sul link https://sfera.sferabit.com/servizi/accesso.php?nomelink=centroconciliazioneliti e cliccare
su REGISTRATI come da immagine sottostante

~  8f Sfera-..giraintomoa te x  +

€« c 25 sfera.sferabit.com;:

GiCIL:
CENTRO CONCILIAZIONE LITI

Registrazione nuovo utente Login utente - inserisci le credenziali di accesso

Clicca sul seguente pulsante se non sef

- Nome utente (codice fiscale)
ancora registrato in questo organi

Password
‘ Registrati '

N.B. | mediatori dell'Organismo sono gia stati registrati,

Hai smarrito o vuoi generare la password ? Clicca qui

Per assistenza contatta la segreteria tel. 010/6455591

Realizzazione Visura S.p.A. - Product Line SFERA - www.sferabit.com 3
oppure clicca qui per mandare un messaggio

Una volta cliccato su REGISTRATI il sistema aprira la schermata qui sotto riportata. Una volta compilato
cliccare su CONFERMA.

Compila i dati per completare la registrazione H
-
SFERA - REGISTRAZIONE UTENTI
Registrazione riservata alle persone non iscritie all'Centro Cenciliaziene Lib sr-Genova
Dati anagrafici: (i campi contrassegnati con lMasterisco sono obbligatori)
Categoria® L
Titolo® b
Ovrding Professionale di * 0 cccce—ee P

Codice fiscale™

Fartita iva®

Cognome*

Home*

Sesso” W

Data di nascita™

Ludgo di nascita™

Prowvincia™ ]
Mazione di nascila™

maal=

m m

mad certficata (FEC)

Calbilare


https://sfera.sferabit.com/servizi/accesso.php?nomeLink=centroconciliazioneliti

Documento didentita

Tipa

MNumerns

Diaia rilascio

Rilasciato da Ente | Comune
Comune

Indirizzo ufficio

Citta®
Frovancis®
Naziona®

Telefono fissa™

-E

3-@ L earatien del codice ds controlle visuakzzat 5 lats"
86047276 1 ]
| (’J l:mhrrnD | | @ Annuila |

4

Una volta cliccato su CONFERMA riceverai una mail all’interno della quale verranno indicati il nome utente
(codice fiscale) e la password di primo accesso.

Sfera - recupero password di accesso

o accedi@albosfera it <

Gentile (R

come da Sua richiesta di creazione/recupero credenziali, La invitiame a cliccare sul seguente link per abilitare la modifica oppure, se il collegamento non dovesse essere attivo, eseguire 'Copia’ ed
“Incolla’ del link nella barra degli indirizzi (non nella barra dei motori di ricerca, es. Google) del browser intemet

https:/isfera_sferabit. com/servizillogin/confermaCambioPassword. php?idAtz=111&anag=1640652&cod=TTU30TQzNzk4

Al primo accesso Le verra chiesto di cambiare la password.

- nome utente: SEEEGEG_GE_————
- password provvisoria Jr

Cordiali saluti
Centro Conciliazione Liti sr-Genova

Cliccando sul link presente nella mail si riaprira la seguente pagina per il login

~  Bf Sfera-..giraintomo a te X  +

< c 2 sfera.sferabit.com/

p?nomelink=c

CENTRO CONCILIAZIONE LITI

Registrazione nuovo utente Login utente - inserisci le credenziali di accesso

Clicea sul seguente pulsante se non sei
ancora registrato in questo organismo

Registrati

N.8. | mediatori deil'Organismo sono gia stati registrati.

Nome utente (codice fiscale)

Password

. . . . . P ist itatta | teria tel. 010/64355591
Realizzazione Visura S.p.A. - Product Line SFERA - www.sferabit.com &1 assistenza con @ segretena te / N
oppure clicca qui per mandare un messaggio




Cliccando su accedi si aprira la seguente pagina dove, per accedere si dovra inserire il codice OTP ricevuto
con una nuova mail sulla casella di posta (in alternativa puo essere effettuato I'accesso tramite SPID/CIE)

~  Bf Sfera-..giraintorno ate

€ C 25 sferasferabit.com

SFERA
AREA UTENTI

®
B DENTITA
- ELETTHONICA

oppure

inserisci il codice OTP:

ricevuto ora sulla casell -
clicca qui per inviare un nuovo codice OTP alla casella PEC

N.B. Contattare la segreteria se non si ha pill accesso alle caselle indicate.

o

Realizzazione Visura S.p.A. - Product Line SFERA - www.sferabit.com
Per assistenza contatta |a segreteria tel. 010/6455591
oppure clicca qui per mandare un messaggio

Una volta cliccato su ACCEDI il sistema chiedera il cambio della password di primo accesso con una a tuo
piacimento. Scelta la nuova password cliccare su CAMBIA PASSWORD

~  Bf Sfera-..giraintomoa te

<« c 25 sfera.sferabit.com/:

([ P-X
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CENTRO CONCILIAZIONE LITI
Cambio password
La passviord & scaduta oppure stai usando quella prowyisoria.
Per proseguire & necessario impostare Una password di aimeno 12 caratter] contenente almeno un numero, N carattere maluscolo, un carattere minuscolo & un carattere speciale a
sceltatra questi! @# § % " & - che fi consentira di accedere al servizio anche con le credenziall username/password.
ATTENZIONE
Nel caso di password temporanea per continuare devi aver prima cliceato sl ink di abilitazione inserito nella email con oggetto "SFERA - recuperc password di accesso”.
M5, L3 password temporanea & qualia contenuta nella stessa emall
Me! caso i password scadlta inserire |a vecchia password di accesso.
ATTENZIONE ! Se non ricordi [a vecchia password dicca qui per effettuare il recupero della stessa
Password temporanea/Vecchia password

Nucva Password

Ripeti Password

Accetto le condizieni di rapporto sotto indicate

-
1 che dove contuners: 4




2 — DEPOSITARE UN’ISTANZA DI MEDIAZIONE

Dopo aver fatto il LOGIN il sistema ti portera alla seguente pagina

v f Sfera-...giraintomoate X +

< c 25 sfera.sferabit.com,

X

'
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CENTRO CONCILIAZIONE LITI

;& lm,ﬁm BENVENUTO
. ‘ licea qui per i Quests & Ia nuova area riservata agil utsnts
delrOrganiamo

(B
(Clices qui per chiudere il prograrmma

Visura S.9.A. - Copyright © 2026 - Tt | it arvat

Cliccare su MEDIAZIONE per accedere alla propria dashboard da quale potrai visionare e accedere alle tue
pratiche (sia in qualita di parte istante sia in qualita di parte invitata). Per depositare un’istanza cliccare su
NUOVA ISTANZA

A7 8f Sfera - ... gira intomo a te X e

& 25 sfera.sferabit.com,

C.C.L
CENTRO CONCILIAZIONE LI
Accedl come: AR Parts |
[t ][ soene [ chiuse |

Vism 5.4 - Copyright £202¢ - Tus | it isarvas




Cliccando su NUOVA ISTANZA si aprira la seguente schermata contenente le note preliminari

~ 8f Sfera - ... gira intorno a te §F AboSFERA - Me:

sfera.sferabit.com

NOTE PRELIMINARI

Leggere attentamente quanto segue prima di iniziare la compilazione dell'istanza.
Si segnala che la compilazione dell'istanza / adesione deve essere eseguita in un'unica sessione in
un tempe ragionevole e firmare DIGITALMENTE CON FIRMA GRAFICA IN PADES o in modo
autografo

E’ necessario e indispensabile;

1. essers in possesso di tutti i dati e alllegati necessari al completamento dellistanza (eventuali
documenti che necessitano della firma dellistante, devono essere scaricati, firmati e scansionati per
essere poi caricati come allegati);
la dimensione massima degli allegati & di 16 MB complessivi, assicurarsi quindi che i decumenti non
superino questa dimensione, diversamente il sistema non permettera di proseguire; si ricorda che &
possibile ridurre la dimensione dei file PDF attraverso i comuni programmi di gestione PDF, nel caso
contattare il Vs. tecnico di fiducia);
evitare limpiego nelloggetto o nelle note della causa di caratteri speciali come ad es_ le virgolette (" );
nel caso in cui alcuni campi del modulo non siano sufficienti a contenere oggetto e note, riportardi in un
apposito file da caricare negli allegati generici

L'inserimento della richiesta di istanza non comporta accettazione automatica da parte della segreteria, che
le confermera con tempi e modalita diverse (email, pec o semplicemente nell'area riservata SFERA).

Cliccando sul pulsante sottostante si conferma di aver letto e compreso quanto sopra esposto.

‘ Conferma lettura I

Dopo aver confermato la lettura procedere alla compilazione della domanda con i dati richiesti e dei relativi
allegati.

L 8f Sfera-..giraintomoa te §f AlboSFERA - Me

c 23 sfera.sferabit.com/s
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Istanza on-line Mediazione
Inizia un nuovo i I il tuthi i i ed allegando la i richiesta I e facoltativa.
La documentazione generata dovra essere sotfoscritta dalla parte e dall awwocato ©in modo i portale (Area Riservala | Mediazione | Istanze online)

per complstare il processo.

i precisa che Iz pratica verra lavorata solo dopo aver ricevito il pagamento delle spese dovute, pari a-

IMPORTI DA CORRISPONDERE AL MOMENTO DEL DEPOSITO (gis

idotte di un quinto ai sensi dellart. 5, comma 1, del D.igs n. 28/2010):
- Euro 97,60 (IVA inclusa) per le lifi di valore sino a Euro 1.000,00

- Euro 190,32 (VA inclusa) per le liti di valore da Euro 1.004,00 sino a Euro 50.000,00

- Euro 273,28 {IVA inclusa) per le liti i valore superiore a Euro 50.001,00 e indeferminato

che potranno idate utiizzando |

- Bonific 0 il a Centro Conciliazi Liti Sri:

Unicredit Banca Spa IBAN: IT 25 P 02008 01438 000102009761

BCC di Nettuno -Societa Cooperativa IBAN: IT 41 E 08693 38690 000000512728 (solo per chi deposita le istanze presso le sedi di Anzio/Latina/Roma)

di cui si allega copia (nella causale indicare i nomi delle parti, la sede C.C.L. 5r di riferil ed ntuale numero di in caso di i avviato)

- Confanii da depositare presso la sede CCL incaricala

- Assegno bancario da deposilare presso la sede CCL incaricata

- Bancomat/Carts di credito presso la sede CCL incancata

H.B. sqli istanti verranno addebitate. inoltre. le eventuali spese postali I i in

Dati Principali
Al termine della compilazione e dell’inserimento della documentazione cliccare su AVANTI, in fondo alla
pagina. Il sistema portera ad una pagina di riepilogo per controllare che i dati inseriti e i documenti allegati
siano corretti. Cliccare su AVANTI.



Si aprira la seguente pagina dal quale si dovra scaricare il file PDF da firmare in digitale.

hd §f Sfera - .. gira intomo a te X S§f AlboSFERA - Mediazioni Online X

Cc 25 sfera.sferabit.com/servizi/istanzeon

X

—
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“2 Scarica il documento paf

ISTRUZIONI FINALI PER COMPLETARE IL DEPOSITO

« dopo aver scaricato il PDF dellistanza online (qui sopra)

- el caso sia richiesta la firma della parte istante, stamparlo  farlo firmare, quindi sotfroscriverlo e scansionarl

« firmario digitalmente con I'applicativo presente sul proprio computer

- ritornare allArea Riservata premendo il pulsante *Toma allsres rissrvats® (qui sotto)

- infine caricarlo nella successiva pagina “Istanze online" premenda lappesito pulsante conla § Cocearda Rossa.
Toma allarea riservata

& Powered by Visurs 5.p.A. - Copyright © 2024

Una volta scaricato il file tornare alla dashboard, cliccare sulla coccarda rossa a fianco alla pratica e allegare
il file firmato digitalmente. Una volta inserito il deposito sara andato a buon fine e la pratica potra essere
elaborata dalla segreteria che procedera all’iter di protocollazione della procedura e di convocazione
della/e parte/iinvitata/e.

v 8f Sfera-..giraintomo a te X 8f Sfera-..giraintomo a te

« (&) 23 sfera.sferabit.com,
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Utente o SR - GNSORIOOMESSI  Acced come: AR Parte |

Mediazioni | Istanze onfine | Mediazioni [ tutte || aperte |[ chiuse | |:vaaisunza' ” ymmm‘

v v NOv -

T N

Visura S.p.A. - Copyright © 2024 - Tutt i diriti riservati Informativa Privacy e Condizioni Generali di Servizio
1

v @ Sfera-..giraintomoate X BF Sfera-..giraintomoate

< c 25 sfera.sferabit.com

Carica file firmato

Utente: GAMMAROTAMARIAG o1 5i0ni

Mediazioni | Istanze oniine | Med!

Dopo aver scaricato il PDF delli online fimmarlo digit con I'applicativo presente nel proprio
computer e caricare il documento firmato nel il campo sottostante.

Documento firm:

1 ato
[ Nessun file selezionato

«  16/0412025
L 12:20.00 MED-83¢

Visura S.p.A. - Copyright © 2024 - Tutti i diritt riservati Informativa Privacy e Condizioni General di Servizio




3 — COME ADERIRE AD UNA PROCEDURA DI MEDIAZIONE

Cliccare sul seguente link https://adesione.sferabit.com (presente sulla convocazione o sul nostro sito

internet). Si aprira la seguente schermata

v &F AlboSFERA - Mediazioni Online X

c 25 sfera.sferabit.co

CENTRO CONCILIAZIONE LITI

Digita il codice istanza e il codice adesione ricevuto dall'organismo per aderire o rifiutare al procedimento di mediazione

Codice Istanza*

Codice Parte*

Compilare la schermata con i codici presenti nella convocazione e cliccare su AVANTI.

~ &F AIboSFERA - Mediazioni Online X ar

< (&) 2% sferasferabit.com/s /istanzeonline/rr istanzeonlin

CClL
CENTRO CONCILIAZIONE LITI

Procedimento di mediazione # .

Tipa Avii OBBLIGATORIA

o

CONDOMINIO
Valare: Eurng

gt VEDERE ISTANZA ALLEGATA

Dati della parte (clicca qui In caso di inesattezze in campi non modificabili)

pEem—
Se le informazioni sono corrette e non necessitano di modifica la parte puo O NON ADERIRE.

Per quanto riguarda la non adesione la parte puo agire in maniera autonoma cliccando sul pulsante rosso.
In caso di adesione, invece, in caso di mediazione OBBLIGATORIA, questa dovra essere fatta con 'ausilio di
un legale; in caso di mediazione VOLONTARIA la parte potra aderire in autonomia.

Cliccando sul tasto ADERISCI la parte invitata, da sola o con il proprio legale, dovra compilare il format
proposto dal sistema.


https://adesione.sferabit.com/

