GUIDA ALLUTILIZZO

DEL PORTALE ABF




Questa Guida spiega come utilizzare il Portale per presentare online un ricorso all’Arbitro Bancario
Finanziario (ABF). La procedura e semplice.

Per prima cosa, accedi al Portale [cfr. L'accesso al Portale], quindi compila il ricorso con laiuto
della procedura guidata.

Indica se presenti il ricorso per te stesso o per un’altra persona; inserisci poi i dati della banca,
dell'intermediario finanziario, o del gestore di crediti in sofferenza nei cui confronti vuoi che 'Arbitro
decida; fornisci informazioni sul reclamo, che devi inviare per iscritto all'intermediario prima del
ricorso. Spiega quindi perché fai ricorso e quali sono le tue richieste all’ABF, allegando tutta la
documentazione che ritieni utile per la decisione. Quando hai terminato, invia tutto all’Arbitro [cfr.
L’invio del ricorso].

Dopo la trasmissione del ricorso puoi monitorarne lo stato di avanzamento grazie al Portale. Il
Portale, inoltre, ti offre la possibilita di accedere a diverse funzioni: ad esempio, puoi inviare una
richiesta di supporto, vedere quali documenti ha inviato l'intermediario in sua difesa e rispondere
con le tue osservazioni, rinunciare al ricorso o chiedere la correzione della decisione [cfr. Le
attivita successive all’invio del ricorso].

Puoi anche modificare il profilo utente, per aggiornare i dati e le informazioni personali [cfr. Come
modificare il profilo utente].
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1. LACCESSO AL PORTALE

Per inviare online un ricorso, devi accedere tramite SPID/CIE.
Vai all'indirizzo www.arbitrobancariofinanziario.it e clicca in alto a destra per entrare nell’Area

Riservata.

Si aprira la schermata di autenticazione.

Autenticazione

Artenzions: A tanyve [Fooesso ramite Praswont sard dsmesso e potral
acceders solo con SPID o CIE. Por condingars & vedere | ncars ohe hal
prEsentaly acoedende con la Passward, entinn con SPE o CIE & usa la eacmne
di "Rconckanone”, the trav n londd aila lya afiga Profio

Passwond 5FI0 GIE

LDGIN

HA SMARRTO LE SUE CREDENIIAL! M ACCESSOT

Recupem Passwond
Recuperm Usemarme
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https://www.arbitrobancariofinanziario.it/

Scegli una delle modalita di autenticazione tra SPID e CIE:
a) Accesso con SPID
Seleziona “entra con SPID”.

Seleziona poi il tuo Identity Provider.
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Segui le modalita di autenticazione previste dal tuo provider. In caso di problemi, consulta le “FAQ”
sul Portale o il manuale del tuo provider SPID. Se necessario, invia una richiesta di supporto a
autoregistrazione@bancaditalia.it.

b) Accesso con la carta di identita elettronica (CIE)

Seleziona “entra con CIE”.

Per accedere usa, a scelta: i) le credenziali CIE (numero CIE/Codice Fiscale/e-mail e password dell’App
CielD); ii) il QR code scansionato con I'’App CielD; iii) la modalita “lettura carta”. Sequi poi le istruzioni e
completa 'accesso’.

Se hai difficolta nell'accesso, consulta la pagina delle “FAQ” o, se necessario, invia una richiesta di
supporto a autoregistrazione@bancaditalia.it.

1 Per ulteriori informazioni sull'accesso con CIE, consulta il sito: https://www.cartaidentita.interno.gov.it/info-utili/cie-id/
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Completamento del profilo
La prima volta che accedi al Portale con SPID/CIE & necessario completare il profilo utente con alcuni
dati personali. Dopo aver compilato tutti i campi, clicca su “Salva”

Stato ol nascita ™ Provincia al nascila * cittd ol nascita ™
ITALIA E - = - B

Data di nascia k& e ¥

gg/mmiaaas XXXXXX00X00X000X
Stato di domiciio * Brovineia di domiciio * Citta di domicilio *

ITALIA E - B - -
Indirzza di domiciiio ® cap®

Seleziona Prefisso Intémazionae % Effssn IfiEmazidiak
ITALIA +39

+*

NUMELo di Ielefana Conferma numero di ieletono ™

Emal * Conferma indirtzzo e-mall *

Polral successivamente riconciligre quesia utenza SPIDVCIE con una tua precedente ulenza gia registrata, e consuliare
I ricorsi gis presentall, accedendo alla sezione "Profil”. E' necessanio procedere all'evenluale riconciliazione prima
della creazione d un NUOVD NCOIS0 Con la nuova ulenza.

Diopo fa nconciliazione sard possibile accadere solo attraverso fa nusova utenza SPIDICIE

Nel campo relativo all’e-mail, non & possibile inserire un indirizzo di posta
elettronica certificata - PEC.
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2. L'INVIO DEL RICORSO

Per iniziare a compilare il tuo ricorso all’ABF, dovrai cliccare su “Crea il tuo ricorso’.

area pubibhca & Guida Lilenls

Ricorsi

Mon sone prasant noors) da visualzzae

‘Greg il fuo ncorso

Nel corso della compilazione dovrai caricare alcuni documenti obbligatori (ad es. copia del documento
di identita’) e tutta la documentazione che ritieni utile per sostenere le tue ragioni ('ABF decide i
ricorsi solo sulla base dei documenti prodotti dalle parti). Il Portale offre alcuni esempi di documenti da
allegare a seconda del tipo di controversia che intendi sottoporre all’Arbitro.

Il sistema permette di inviare al massimo 30 allegati e ci sono limiti dimensionali: ogni singolo file
allegato non pud superare la dimensione di 6 MB; l'insieme di tutti gli allegati non puo superare la
dimensione di 40 MB. Le tipologie di file che possono essere allegate sono le seguenti: .doc, .docx, .pdf,
Xls, xlsx, rtf, .txt, jpg, jpeg, tiff, bmp, pmg. Non sono ammessi file video o audio a supporto del ricorso
e, di conseguenza, tali file non possono essere caricati sul Portale.

Per chi fai ricorso?
Indica per chi intendi presentare il ricorso, scegliendo tra le opzioni disponibili.

2 Verifica che il documento di identita sia in corso di validita. Puoi usare, oltre alla carta d'identita, i documenti ad essa equipollenti
ai sensi dell'art. 35 co. 2 del D.PR. 445/2000, quali ad esempio il passaporto, la patente di guida, la patente nautica. Il tesserino
deqli ordini professionali non & un documento di identita valido.
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Seleziona “Per me stesso/per la mia ditta individuale” se la controversia riguarda te o la tua ditta
individuale; se il ricorso &€ a nome di una societa, un ente o di un‘altra persona, seleziona invece
la pit adatta tra le altre opzioni.

Quando presenti il ricorso per un altro soggetto, devi caricare anche i documenti di identita di
questa persona e quelli che attestano il tuo ruolo di rappresentante. Sul Portale trovi l'elenco
dei documenti da allegare per ognuno dei casi previsti. Se presenti il ricorso per una societa, un
ente, un minore/interdetto/inabilitato devi allegare l'autocertificazione dei tuoi poteri di legale
rappresentante.

Se sei un Amministratore di sostegno, seleziona la stessa opzione di tutori e
curatori. Al posto dell'autocertificazione dei poteri dovrai, pero, allegare il decreto
di nomina emesso del giudice, che stabilisce durata e limiti dell’amministrazione,
nonche l'eventuale decreto di proroga (art. 405 c.c.).

Nella sezione “Presentare un ricorso” del sito dell’ABF trovi un esempio di autocertificazione.

Sono disponibili nella stessa sezione i modelli di procura con cui il ricorrente pud delegare una persona,
un ente o un‘associazione a presentare il ricorso al suo posto. Ricorda comunque che, per presentare
un ricorso all’ABF, non e obbligatoria l'assistenza di un legale o di un altro professionista.

Come si cambia un rappresentante?

Se, nel corso del procedimento, il ricorso dev’essere proseguito da un rappresentante diverso da quello
che lo aveva inserito nel Portale, o se il ricorrente intende gestire il ricorso in prima persona, occorre
procedere in questo modo.

Il nuovo rappresentante — o il ricorrente, a seconda dei casi — deve registrarsi sul Portale e trasmettere
un nuovo ricorso, specificando che si tratta di un ricorso gia inviato e per cui si intende sostituire
o rimuovere il rappresentante. Al nuovo ricorso va allegata la prova della cessazione dell’originaria
rappresentanza (ad es., revoca della procura; provvedimento di rimozione del tutore o del curatore) e,
se interviene un altro rappresentante, anche la prova del nuovo incarico.

In entrambi i casi, restano validi i documenti gia prodotti nel primo ricorso e i termini eventualmente
assegnati per il deposito di memorie o documenti.

Come compilare il ricorso?
Per compilare il ricorso completa tutte le sezioni di sequito indicate:

a) Informazioni: indica se la persona per cui presenti il ricorso & 0 non € un consumatore e fornisci
alcune informazioni a fini statistici (titolo di studio e condizione professionale in caso di consumatore;
settore di riferimento e numero degli addetti in caso di non consumatore).
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Nuovo ricorso

Inlormazion
yr—=E C 3 o
Per chi stal facendo quests ropma?
consuiatare OR ConsLmasede
ung parsona che Bgesca il SCoDI parsenail che URa IMpresa o Uke persona che 1a ncorso pad
nad ngisardan Tallivith smprendionals, ina questions kgata all ativith impranditonahs o
ommentigle, ariigEnale o professionie professinnaks svolla
aventuaimante svolla

Inserisci la data in cui hai inviato un reclamo scritto all'intermediario e indica se hai ricevuto risposta,

come nell’esempio.

Nuovo ricorso

Imfermazsoni
-

LRt & S5 BTl i oA kTl Danc O uele TN *[ﬂ Tn’l}‘h‘?ﬂzﬁ

L'inSef reciadio e |I:-pus||:‘.!*

Selezrna la nsposta

Sl i i rsposia

L'intermediano non ha rsposto

| Ha nsposio al teclamo in 15 giorm Tavoralivi
Ha nsposto al reclama in 1 mese

| Ha nsposio al reclama in 2 masi

| Ha nsposio al reclama in 3 mesi

| Ha meposto al reclamo in & mesi

| Ha nsposto al neclamo in 12 mesl

Puoi rivolgerti all’ABF solo se prima hai inviato all'intermediario un reclamo scritto e
non hai ricevuto risposta entro 60 giorni di calendario, oppure hai ricevuto una risposta
che non ti ha soddisfatto. In alcuni casi il termine & piu breve: per le frodi nei servizi di
pagamento l'intermediario deve rispondere entro 15 giorni lavorativi. Una volta inviato
il reclamo, hai 12 mesi per presentare il ricorso; oltre questo termine dovrai inviare un
nuovo reclamo e aspettare ancora la risposta dell’intermediario.
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b) Cointestatari: segnala se c'e un altro soggetto, oltre al ricorrente, che ha interesse a ricevere
una decisione dell’ABF sul ricorso® e, dopo aver selezionato “Si, ci sono dei cointestatari”, inserisci
le sue generalita. Carica quindi il documento di identita e la dichiarazione di adesione del
cointestatario (il modello e disponibile sul sito dell’ABF).

“,n

Se i cointestatari sono pitl di uno, clicca sul simbolo “+” per inserire le generalita e le dichiarazioni
di adesione di ciascuno; clicca poi su “Proseqgui” per passare alla schermata successiva.

c) Intermediario: indica qui l'intermediario o il gestore dei crediti in sofferenza nei cui confronti
vuoi proporre ricorso. Digita il nome dell'intermediario o il suo codice ABI* oppure il nome del
gestore dei crediti in sofferenza; selezionali nel menu a tendina e clicca su “Prosequi’.

Ti consigliamo, quando possibile, di effettuare la ricerca utilizzando il codice ABI dell'intermediario,
in quanto potrebbero esserci pitl intermediari con una denominazione simile tra loro°. Se inserisci
la denominazione o il codice ABI ma non ottieni risultati, sequi le istruzioni che compaiono nella
schermata. Tieni presente che gli intermediari non piu attivi non possono essere selezionati, perché nei
loro confronti non e possibile proporre ricorso.

3 Ad esempio, nel caso di ricorso presentato in materia di conto corrente, potrebbero essere interessati all'esito del ricorso i contitolari
del conto corrente in questione.

4 Il codice ABI & un numero identificativo composto da 4 o 5 cifre che individua un determinato intermediario. Si trova all'interno del
codice IBAN (cfr. esempio riportato nella pagina successiva).
5 I gestori di crediti in sofferenza non hanno un codice ABI.
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GUIDA ALL’UTILIZZO DEL PORTALE ABF

Ricorda che all'ABF possono essere presentati ricorsi nei
confronti di una banca, un intermediario finanziario (societa
finanziaria, Istituto di pagamento - IP, Istituto di moneta
elettronica — IMEL) o un gestore di crediti in sofferenza
iscritti in albi ed elenchi tenuti dalla Banca d'ltalia, nonché
verso Bancoposta, un confidi o un intermediario estero
operante in Halia.

= Verifica che il nome sia scritto correttamente

= Verifica che l'intermediario rientrl nelle categorie sopra
descritte

= Per le banche e gli intermediari finanziari, prova a
inserire il codice ABI che puoi trovare nel tuo codice
IBAN:

R I el A R T T |

E = él ]

= Se hai eseguito tutte le verifiche e non hai trovato
I'intermediario, chiedi supporio.

Richiedi supporio

Non e possibile selezionare piu di un intermediario. Se vuoi presentare un ricorso nei confronti di due
0 pit intermediari contemporaneamente, verso un intermediario estero che opera in Italia in regime di
libera prestazione di servizi o contro un confidi, non puoi servirti del Portale ma devi usare il “modulo
di ricorso” cartaceo (per maggiori dettagli, consulta il sito intemet dell’ABF, sezione “presentare un
ricorso”).

d) Controversia: descrivi in modo chiaro i motivi per cui fai ricorso e le richieste che vuoi rivolgere
all’ABF, compilando i campi a disposizione o caricando un documento. Carica tutta la documentazione
che ritieni utile per sostenere la tua domanda, anche quella in possesso della banca, dell'intermediario
finanziario o del gestore di crediti in sofferenza, come il reclamo inviato e l'eventuale risposta: 'ABF
decide infatti solo sulla base dei documenti depositati dalle parti. Dopo ogni caricamento, accertati che
il file che hai caricato sia leggibile.

Il ricorso deve riguardare controversie sorte al massimo sei anni prima della sua
presentazione e la stessa questione esposta nel reclamo. Eventuali richieste volte a
chiedere il pagamento di somme di denaro non possono superare 200.000 €.
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Per aiutarti a individuare i documenti da caricare sul Portale, il sistema forisce, con riguardo ai tipi di
controversie pil frequenti, 'esempio della documentazione che puo essere utile inviare all’ABF in vista
della decisione.

Clicca su “Aiuto al caricamento”, seleziona la controversia di tuo interesse e segui le indicazioni
(nell'esempio che segue, e riportato il caso di finanziamento contro cessione del quinto dello stipendio
o0 della pensione).

Nuovo ricorso

Infarmazioni Coointest atan Intermediario Controversia
o o w &

Per quale malve Ta neorse” 3

Deesiriet op ki vicenda oggelia di mcovso (max 1000 camaitesi]

Hias gl pronso o documentn T Temoond u SoceTerss

Cianli senp In ks rehisals aFAto Bancane Fasnziang? 38

[Detervd anad bo tua richieste ol Srbslro (ad o, W kchiesly O uns Sormma d documisnlazn e, |6 fcnests o

Accetiamaris ol oy divls déc iy 1000 o nianl

sl G ol un fitureninT Sgscoms wn cooomanis

Allega it | docomend| che pens che possang sxsernr vl al Collegio al Bni dela decamne
Mon =ai cosa caricare?

Allegalo genetico al nComos
Trancwnn | e A8 e Sptitog S
Sunzany on Fi n

Ricorda di allegare wita |3 documentaziens & sostegno della tea rchiesta (ad esempio # reclama slNimermediario &
anche guella che pansl sia gia in possesso dafia banca | intermediano firanziario) 'ABF decide solo sulla base dai
documenti ricevutil

Ricorda inofire di presiame massima atlenzione o caricamenio di documaontl cometil wio pedinenti rspetio al ricorsa. Tadl
documnentl potranno essaie inoltrali aulomaticamants alla controparte

m s
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Hai salecionatn "Cessione dal
fuinto dello stipendioc o delis
prislone” In questo caso pld
agnerg (e allagars

a. il coniratio

& U conleggin esfintive,

& da prova dall avvenula
eslinzions, se hal astinto i
pesdilo {ad esempiy. In
quistanza Exwatona che
hal ricevuno dola banca o
finainziaria)

e) Pagamento e Identificazione: carica il tuo documento di identita, anche se presenti il ricorso
per un altro soggetto. Se sei un professionista, ricorda che il tesserino dell’ordine di appartenenza
(ad es. Ordine degli avvocati) non & un documento di identita valido.

Allega inoltre la ricevuta di pagamento del contributo di 20 euro, inserendo nella causale la
dicitura “Ricorso ABF” e il tuo codice fiscale o la Partita IVA. Se paghi con bonifico, |a ricevuta deve
riportare l'attestazione di esecuzione del bonifico e/o il CRO/TRN dell'operazione. Per conoscere
tutte le modalita di pagamento del contributo, cfr. la quida “L’ABF in parole semplici’, alla
sezione “Qualche domanda per conoscere meglio I'ABF”.

f) Dichiarazioni: fornisci alcune dichiarazioni sul tuo ricorso, cliccando SI o NO.

Nuovo ricorso

Pagamenta &
InfeEErnzioni Comntesiatar Itnrrnedianio Camlroversis |danlificazionn Dechlarazionl
o o - b o [

Dichiarazioni

Facordan di complans tofle le mposie

L3 COmMavaisia & AEN Gl RID3DOFEE & RINAR QST § W0 CoSSgnd ARIRIE O & & BN B 6 I 1 CLEES s | BT Tdl-ns nal Codcs

del Congomn |7

i Ha
Luls corrirearuis & @ comd un inplairen o comclacitn 0 medl L2

=i iy B oo wh bintatvg Bra, non ca alcui léntativg In corso
Sulls comirgmnis & ko un jeniaive d mediesans 0 conhz R e T

S, u bartative & a0 Ma, ioh o sono statl lantatd
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\
L'ABF non puo decidere il tuo ricorso se:
v"la controversia e stata sottoposta all'esame di un collegio arbitrale o
allautorita giudiziaria, anche nellambito di un'azione di classe cui il
ricorrente abbia aderito (art. 140-bis del Codice del Consumo);
v" sulla controversia & in corso un tentativo di conciliazione o mediazione
promosso dal ricorrente o al quale quest’ultimo abbia aderito.
%

Mentre esequi le attivita sopra indicate, una barra di progressione ti dira a che punto sei arrivato

nella compilazione del ricorso.

Pagamenta &
Informazioni Cointestatan Intarmediaric Controversia Identificazions Dichiarazioni
o W W o ur &

Puoi tornare a una schermata precedente selezionando la fase desiderata direttamente nella barra di

progressione.

Pagamenta
Informazioni Calntestatari Intermediarnio Controversia |dentificaziona
o u' o o &

W%

Inoltre, puoi interrompere la compilazione del ricorso in ogni momento. In questo caso, il sistema salva
in automatico una bozza; per tornare alla compilazione del ricorso, individua il ricorso in bozza, clicca

su “Azioni” e seleziona “Compila Ricorso”.

W&

Non e possibile salvare piu di due bozze di ricorso per volta.

Per cancellare una bozza, clicca su “Azioni” e seleziona “Cancella la bozza”. In ogni caso, la bozza di un

ricorso non trasmesso viene automaticamente cancellata dopo 120 giorni.

15
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Come trasmettere il ricorso?

Al termine della compilazione, visualizzerai una schermata di riepilogo in cui rivedere, ed eventualmente
moadificare, le informazioni fornite e la documentazione allegata. Per eseguire le modifiche, clicca
sull’icona:

Nella schermata di riepilogo troverai anche l'indicazione del Collegio competente a decidere il ricorso.
Prendi visione dell'avvertenza sulle scadenze della procedura ABF (i termini sono perentori) e poi clicca
su “Trasmetti il ricorso” per inviare il ricorso all’ABF, altrimenti restera in bozza.

A\ Avvertenza sulle scadenze

Ricordali di rispettare | termini che ti vengono concessi per
fa produzione delle memorie, del documenti o delle
richieste di integraziona: [ABF non liene conto dells
documentazione presentata oftre | termini perantori previsti,
salvo limitale eccezioni (es. rnuncia al ricorso,
comunicazione di accordo transattivo o conciliativo)

Mon g prevista la proroga dei termini che scadono in un
giomo feslivo o nella giomata di sabato (quindi, ad es se
un lermminge della procedura scade di sabalo o di domenica,
Fultimo giomo utile & il sabato o la domenica)

i __ Ho compreso la parentorieta dei termini

Annulla

Una volta trasmesso, non potrai pitl modificare il ricorso e i relativi documenti.

Dopo la trasmissione saranno visualizzate alcune informazioni sulla procedura ABF e potrai scaricare
la ricevuta di trasmissione del ricorso.

O Apri o scarica la ricevuta (185 KB)

La trasmissione del ricorso & confermata via e-mail, con l'invio prima del numero di protocollo
provvisorio e poi di quello definitivo. Riceverai inoltre degli SMS che ti informeranno sulla
presenza di nuovi messaggi sul Portale (per modificare questa impostazione, vai alla sezione

GUIDA ALL'UTILIZZO DEL PORTALE ABF
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“come maoadificare il profilo utente”).Terminate le verifiche amministrative, la Segreteria tecnica
comunichera il tuo ricorso all’'intermediario.

@ Ricorso trasmesso

Cosa succede ora? Cosa devo fare?
Riceverai una e-mail con il protocolla Controfla l'e-mail indicata in fase di
definitivo dedl ricorso; in sostiluzions di registrazione: riceveral i ogni
gualio temporanaa che trovi nefla ficevuta comunicaziona. Nel caso (i venga chieslo
in fondo alla paging. di inviare ularion documant o mamorke,
Potral essere contatiato dalla Segretsria ﬂx:mdwitaminltmfmpwm dopo la
Sichica par svaithial fichisate (s ab. scadenza non petrai pit inviarli, £

. va da ) perentorio anche il termine di 30 giomi per

i ; presentara istanza di cormezions sa ritlent

Lintermedianio potra difandersi con dalle che la decisione sia sbagliata per via di
memorie a cui polrai rispondere. omissioni 0 &mori matariall o di calcolo.
Successivamente, il ricorso verra
esaminaio dal Collagio compealents
Patral monitorare sul portals lo state di
avanzamento def ricorso
Per ogni cambiamento/comunicazions
vermral avvisato al recapiti che hai indicato Quanto dovro attendere?

in lase di registraziona (e-mafl 8 SMS, =8

non hal disattivate questultima opziona) La durals masskma prevista per la
procedura & di 180 giomi dalla
presaniaziona dol ficorso, In caso di
necessita, il Collegio pub dispomme una
proroga fino a ulterion 90 giorni

Mantieni attive le notifiche via SMS e controlla periodicamente 'Area Riservata del
Portale per vedere se ci sono nuovi messaggi o azioni da svolgere per il tuo ricorso.
Tieni aggiornati i recapiti (e-mail, telefono cellulare) nel tuo profilo e assicurati che la
tua casella e-mail non sia piena, altrimenti non riceverai le notifiche e potresti perdere
una comunicazione importante per la decisione del ricorso.
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3. LE ATTIVITA SUCCESSIVE
ALLINVIO DEL RICORSO

Dopo aver trasmesso il ricorso all’ABF potrai utilizzare le diverse funzioni del Portale, ad esempio, per
controllare lo stato del ricorso, comunicare con la Segreteria tecnica, inviare un’istanza di correzione o
trasmettere altri ricorsi.

Dopo linvio del ricorso, i contatti con la Segreteria tecnica avvengono tramite il
Portale: ricorda quindi di controllare periodicamente 'Area Riservata, 'e-mail e il
numero di cellulare indicati nel tuo profilo.

Lo stato del tuo ricorso e la barra di progressione

Accedendo con le credenziali all’Area Riservata, puoi monitorare i tuoi ricorsi: li trovi ordinati in un
elenco, con le informazioni sul rispettivo stato di avanzamento. Nel Portale ¢ infatti presente una barra
di progressione che consente di monitorare lo stato di lavorazione di ciascun ricorso.

Le principali fasi mostrate nella barra di progressione sono:
» Trasmissione del ricorso: il ricorso ¢ in bozza; al completamento di questa fase, il sistema
attribuisce e comunica via e-mail il numero di protocollo del fascicolo;

» Valutazione preliminare: la Segreteria tecnica sta verificando la completezza e regolarita
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del ricorso per individuare i casi di manifesta inammissibilita (vi sono, infatti, dei casi che ['Arbitro
non pud decidere®). In questa fase, se il ricorso presenta lievi irregolarita o se mancano alcuni
documenti obbligatori, puoi ricevere una richiesta di integrazione,

o Completamento del fascicolo: il ricorso ha superato la fase di valutazione preliminare e la
Segreteria tecnicaeinattesacheil fascicolo siacompletato conle memorie difensive dell intermediario
(controdeduzioni) e con le eventuali repliche del ricorrente, cui possono sequire le controrepliche
dell'intermediario;

o Istruttoria: il fascicolo & completo e sono in corso l'istruttoria e lesame del ricorso da parte dell' ABF;

» Decisione del Collegio: in questa fase viene comunicata la decisione sul ricorso. Se necessario,
prima di decidere il Collegio puo chiedere a una o a entrambe le parti documenti integrativi.

In presenza di determinati eventi, quali la dichiarazione dell'inammissibilita del ricorso, la barra di
progressione puo cambiare, assumendo un aspetto diverso dal solito.

Messaqggi

Le comunicazioni con la Segreteria tecnica avvengono tramite messaggi sul Portale. La presenza di
nuovi messaggi e segnalata da una e-mail e da un SMS con l'invito ad accedere all’Area Riservata: qui
troverai in blu, nel riguadro del ricorso cui si riferisce la notifica, un avviso di “Messagagi non letti”.

Cliccando sul ricorso o su “Messaggi non letti” puoi visualizzare il contenuto del messaggio, che si apre
in una nuova schermata. | messaggi permettono di ricostruire l'iter del ricorso e le comunicazioni con
la Segreteria tecnica.

6 Per ulteriori informazioni consulta la guida “ABF in parole semplici”, pagg. 6 ss.
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< Ricorso 12029/25 del 12 settembre 2025 | Q o vatstasione primiiars
Presentato ned confronti di INTERMEDIARIO ALFA da MARK ROSSI

Wi G Irifofmaziam Dociment]

HICORYD TRASMESSE

M ricarna & alals rasmesso alla Segretaria Tecnlca & Remn

Ricorso_ABF202539912995.pdf
b Riorso

MARID ROSS] nea-wrs
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U -sua rcorso & stato comaltaments ricevuta & gll & slalo assegnato
Mdentifcative provisane ABF2 02535912055
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Il sum ifcorso & stalo comettaments protocolizio. Lidenlificato definitivn &
1202025

Valitazione prellminare
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Le richieste di integrazione in fase di valutazione preliminare

Se la documentazione obbligatoria o le informazioni che hai fornito sono incomplete, in fase di
valutazione preliminare (cfr. il par. Lo stato del tuo ricorso e la barra di progressione) la Segreteria
tecnica puo chiedere ulteriori informazioni o documentazione aggiuntiva. In questo caso, riceverai una
e-mail e un SMS di notifica che ti inviteranno ad accedere al Portale. Nell’Area Riservata troverai in
rosso l'avviso “Azioni per il ricorrente”.
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Clicca sul ricorso o su “Azioni per il ricorrente” per aprire la schermata dei messaggi, dove troverai la
richiesta di documenti o informazioni da fornire e il termine entro cui rispondere.

\

Linvio delle informazioni e dei documenti deve avvenire entro e non oltre il
termine indicato nel messaggio. | termini sono comungue sospesi, e dunque non
decorrono, tra il 1° e il 31 agosto e tra il 23 dicembre e il 6 gennaio di ogni anno.
Queste regole valgono in tutti i casi in cui devi inviare memorie e documenti
all’ABF (cfr. paragrafi successivi).

v

Inserisci la risposta al messaggio e allega i documenti necessari, quindi clicca su “invia messaggio”. Quando

viene chiesto di allegare copia di piti documenti, devi inserire in ogni box il documento corrispondente: se
un box viene lasciato vuoto, il messaggio non viene inviato dal sistema.

Per evitare il caricamento di documenti estranei al ricorso, il sistema segnala se il nome del file
contiene o meno alcune parole chiave riferibili al ricorso stesso; la segnalazione non & bloccante e puoi
comunque decidere di inviare il file, se sei sicuro che sia giusto.

RICHESTA DOCUMENTAZIONE INTEGRATIVA silroee 025 YR 2T

E necessario provvedere alle integrazioni di seguilo specificale

La informiamo che avra a sua disposizions 10 giomoli per effettuare le
integrazioni richieste. Il termine & perentorio. | termini della procedura
sono comunque sospesi, & dungue non decorrono, dal 17 al 31 agosto &
dal 23 dicembre al & gennaio di ogni anno

Distinti saluti
La Segreteria Tecnica di Roma

RISPOMNDI ALLA RICHIESTA DY INTEGRAZMONE & seferoes NI0T 1227

Wtilizza il box qui sotto per integrare le informazioni richiesta

Insetisci Ninlegranons iestuale rchiesla *

Procura &
Trascna i fie gal o deskiop oppse

Selazionaun fie | @

GUIDA ALL'UTILIZZO DEL PORTALE ABF




22

Le controdeduzioni e le eventuali repliche e controrepliche

Quando l'intermediario riceve il ricorso, deve inviare una memoria con le proprie difese (controdeduzioni)
che viene caricata sul Portale. Una e-mail e un SMS di notifica ti inviteranno ad accedere nell’Area
Riservata per prenderne visione e il riquadro relativo al ricorso segnalera la presenza di “Azioni per il
ricorrente”.

L'invio delle controdeduzioni comporta l'avanzamento della barra di progressione sino a “Completamento
del fascicolo”.

Clicca su “Azioni per il ricorrente” o sul ricorso di interesse: si aprira la sezione relativa ai messaggi, dove
potrai scaricare le controdeduzioni.

MWD CONTRODEDLUZONI ) i 2005 123

3i inviano le controdeduzioni dellintermediario resistente, alle quali si potra
eventualmente replicare entro il termine di 25 giorno/i utilizzando il box
softostante.

Il termine & perentorio. | termini della procedura sono comunque sospesi dal
1% al 31 agosto e dal 23 dicembre al 6 gennaio di ogni anno

Distinti saluti
La Segreteria Tecnica di Roma

Se lo ritieni utile, hai 25 giorni per inviare una memoria e replicare alle controdeduzioni. In alternativa, se
non hai nulla da aggiungere e non vuoi attendere la scadenza del termine, puoi mandare un messaggio
scrivendo che rinunci alle repliche. In questo caso, il fascicolo viene subito considerato completo e
pronto per le successive fasi di lavorazione.

Il sistema permette di inviare con le repliche al massimo 20 allegati, con gli stessi limiti tecnici previsti
per gli allegati al ricorso (cfr. pag. 14).
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RISFONDI CON LE REPLICHE 16 ottobre 2025 13:35

Se vuoi replicare alle controdeduzioni, puoi utilizzare il box qui sotto
Inserisci lintegrazione testuale richiesta *

Allegato al documento di Replica s
Trascina i file dal tuo desktop oppure

Seleziona un file (2]

Si avvisa di prestare massima attenzione al caricamento di documenti
corretti e/o pertinenti rispetto al ricorso. | documenti allegati al presente
messaggio saranno inoltrati automaticamente alla controparte.

Invia il messaggio Rinuncia allinvio

Per l'invio hai 25 giorni a disposizione

Se presenti delle repliche, l'intermediario puo a sua volta rispondere con una ulteriore memoaria difensiva
(controrepliche), scaricabile dall’Area Riservata in modo analogo a quanto illustrato per le controdeduzioni.

Dopo le controrepliche non & possibile presentare altre memorie. Fanno eccezione le comunicazioni di
rinuncia al ricorso o di raggiungimento di un accordo tra le parti per la chiusura della controversia, che
possono essere inviate fino a che il ricorso non e stato deciso.

\

Ricorda di rispettare i termini indicati nei messaggi per l'invio di memorie, documenti
o0 integrazioni: una volta superati, il Portale non consente pit di compiere le azioni
richieste. Il Collegio non terra conto dei documenti inviati tardivamente, anche
se usi canali diversi dal Portale, ma decidera sulla base delle sole informazioni
disponibili nel fascicolo, che potrebbero non essere sufficienti per accogliere la tua
domanda.

Le richieste di integrazione in fase decisoria

Se lo ritiene necessario per la decisione, il Collegio puod chiedere a una o a entrambe le parti documenti
e/o informazioni ulteriori rispetto a quelli gia prodotti. In questo caso, una e-mail e un SMS di notifica
ti inviteranno ad accedere nell’Area Riservata per prendere visione della richiesta.
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Se la domanda di integrazione ti riguarda, devi caricare i documenti entro il termine indicato nel

messaggio. Durante questo periodo il ricorso e sospeso.

La decisione sul ricorso
Quando il Collegio decide il ricorso, ricevi una e-mail e un SMS con l'invito ad accedere al Portale.

Entra nell’Area Riservata per visualizzare l'esito del ricorso (accolto; accolto parzialmente; respinto;

inammissibile).
Blcnrea TSEITASTT dal 1R settembes 2017 FE aodw | | reemi
Prausmsto el cenlrenti ol 0N TERMETRRRIC ALFA ’iy—
o EARID M
hnunm-'[ulllm L rmrprss larme=in sl
FETITED Waldmarone preiroors | wwn wtyulirem Lo gy el £ 0o o
= - & — .

Clicca sull'icona “Messaggi non letti” o sul ricorso per scaricare il dispositivo della decisione oppure, se
gia disponibile, la decisione completa delle motivazioni’.

¢ Ricorso 155513/17 del 18 settembre 2007 ii.‘.. .“".1‘.':.__
Frpsentato med cortipnil f I TEAMECLARM ALEA el
AR il byl
[ R Enariwnili A §
Bechibbrs- ol Estingle

o] Al Lk [ DRl _—

(Con ravimenin § noona: N Dopefin. ) nmreie SO detie e S
| ik iy e Cobeg0 ASF 1 Roim

Cimbrri maiads
L S T8l relE Al lions

Profionéis. par -

PR TLIREE Lo R

L=

7 Quando ricevi solo il dispositivo, la decisione completa delle motivazioni & inviata in un secondo momento.
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Listanza di correzione
Se ritieni che la decisione contiene omissioni o errori materiali o di calcolo, puoi presentare un’istanza di
correzione; non e invece possibile chiedere al Collegio di esaminare nuovamente il ricorso nel merito.

L'istanza di correzione deve essere inviata tramite il Portale entro 30 giorni dalla ricezione della decisione;

passato questo termine non e pit possibile presentarla.

Per chiedere la correzione di una decisione, vai nel riquadro del ricorso, clicca su “Azioni” e seleziona

“Istanza di correzione”.

Inserisci la motivazione dell'istanza e carica 'eventuale documentazione di supporto; clicca quindi su

“Prosequi” e conferma l'invio.

Verrai informato della corretta trasmissione dell’istanza di correzione mediante una e-mail e un SMS che ti
inviteranno ad accedere all’Area Riservata; puoi anche scaricare la ricevuta di trasmissione.

L'esito dell'istanza di correzione sara comunicato con un messaggio sul Portale.
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La rinuncia al ricorso
Puoi rinunciare al ricorso in ogni momento, finché non e stato deciso: ['ABF non si pronuncera piu sulla

questione®. Nel riquadro relativo al ricorso, clicca su “Azioni” e seleziona “Rinuncia al ricorso”.

Indica i motivi per cui rinunci e, nel caso, allega la relativa documentazione.

Se sei un professionista, una persona di fiducia o l'incaricato di un’associazione di
categoria o di un ente, verifica se la procura ti conferisce il potere di rinunciare al
ricorso e transigere. Se necessario, in questa fase puoi caricare una nuova procura che

ti autorizza a rinunciare e transigere.

Dopo aver cliccato su “Prosegui”, conferma l'intenzione di rinunciare al ricorso.

Il sistema ti informera che la rinuncia é stata inoltrata con successo. Puoi anche scaricare la ricevuta.

8 La rinuncia non comporta la restituzione del contributo di 20 euro.
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Ricorso 8070/25 del 10 giugno 2025 | Q ez preliminare
Presentato nel confranti di
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Una e-mail e un SMS ti inviteranno ad accedere all’Area Riservata. Un nuovo messaggio indichera che
la rinuncia e in lavorazione e il relativo numero di protocollo.

NINUNCIA A4 WOGUIED FRETRS, & CARICD DAL L ARF

Le sus cichiesis di nrurciand simts peofoco! lals ne' regestio ufficiale con
numern o proiocode 35551347

© -

Una volta che la rinuncia e stata inviata e protocollata, il ricorso compare nell’elenco con la dicitura

“Presentata rinuncia”.

Quando 'ABF avra preso atto della rinuncia, verrai informato con un nuovo messaggio sul Portale e a
flanco del ricorso comparira il seguente esito:

La conferma della cessazione della materia del contendere

Se l'intermediario comunica che & stato raggiunto un accordo con il ricorrente prima della decisione,
['ABF dichiara la cessazione della materia del contendere senza decidere il ricorso. In questi casi, la
Segreteria tecnica potrebbe contattarti per chiedere una conferma dell'accordo: una e-mail e un SMS
ti inviteranno ad accedere alla tua Area Riservata per rispondere alla richiesta.
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RICHIEETA CONFERNA CESEASIONE OELLA WATERIA DEL COMTENDERE
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Distint salul
La Segretena Tecnica di Roma
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La richiesta di supporto
Se hai bisogno di assistenza, sia per i ricorsi che hai gia trasmesso sia per quelli in bozza, puoi inviare
una richiesta di supporto tramite il Portale.

Nel riquadro del ricorso per cui vuoi ricevere assistenza, clicca su “Azioni” e seleziona “Richiesta di supporto”.

Si aprira una schermata dove potrai inserire la richiesta, indicando di quale supporto hai bisogno

» o«

(“aspetti sul funzionamento dell’ABF”, “aspetti tecnico informatici”, “aspetti legati al tuo ricorso”).

Verrai contattato quanto prima tramite il Portale oppure telefonicamente, al numero indicato nel tuo
profilo.
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Tramite le richieste di supporto non puoi richiedere consulenze, pareri o consigli sul
merito del tuo ricorso.

La trasmissione di un nuovo ricorso
Per inviare un nuovo ricorso, torna nell’Area Riservata e clicca su “Nuovo ricorso”, in alto
a destra.
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4. COME MODIFICARE
IL PROFILO UTENTE

Per modificare e aggiomnare le informazioni relative al tuo Profilo, all'interno dell’Area Riservata clicca
sul nome utente in alto a destra e seleziona “Profilo”.

Nella schermata del tuo profilo potrai visualizzare:
i dati personali;
i dati di nascita;
il domicilio;
- le preferenze;
le questioni relative alla sicurezza e all'accesso.
Ogni campo potra essere modificato cliccando sull'icona
Nella sezione “Preferenze”, puoi modificare le impostazioni relative all'invio degli SMS:

Preferenzs

sl ricerere nofifche via 3% sulo
st chel ol necors?

B

Disattivando la notifica via SMS riceverai gli aggiornamenti sul tuo ricorso soltanto via
email. Le notifiche via e-mail non possono essere disattivate.

n
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