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Introduzione 
 Le diapositive che seguono illustreranno le 

funzioni di redazione ed invio atti al Processo 
Telematico tramite il “Modulo PCT – Redattore 
atti” 

 Il software consente di compilare il fascicolo 
elettronico, sottoscrivere con firma digitale i 
documenti in esso contenuti e redigere i file di 
supporto necessari ai registri di cancelleria per 
la corretta iscrizione a ruolo della pratica 
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Introduzione 2 
 Prerequisiti per il funzionamento del software 

sono la configurazione della casella di posta 
elettronica certificata per l'invio del  fascicolo 
elettronico agli uffici giudiziari e l'implemen-
tazione del sistema di firma digitale (smart 
card, token usb, ecc.) per poter sottoscrivere i 
documenti.  

 Per la configurazione vedi le relative istruzioni 
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Inserimento Pratiche 
 Nell'area “Pratiche” dell'Agenda devono essere inseriti 

tutti i dati relativi alla pratica (o fascicolo di studio) 
necessari alla compilazione dell'atto da inviare all'ufficio 

 Il sistema richiede inizialmente di creare un nuovo fasci-
colo e successivamente di inserire i dati del cliente/i,  
avversario/i attraverso una serie di schede progressive. 

 Alcuni dati risultano essenziali ed in particolare l'inseri-
mento dei codici fiscali delle parti e dei difensori che 
costituiranno elementi essenziali ed indispensabili per il 

Processo Telematico  
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Apertura pratica P.C.T. 
 Selezionata una pratica dal relativo elenco è 

possibile attivare la funzione PCT dall'apposita 
linguetta situata in basso al centro dell'area 
bianca 

 Una volta “creato” il fascicolo occorre denomi-
narlo compilando il relativo campo alfanumeri-
co a testo libero che identificherà, all'interno 
della pratica, le buste da inviare telematica-
mente agli uffici giudiziari ed il relativo stato   
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Apertura scheda pratica PCT 
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Ricorso per decreto ingiuntivo 
• A solo titolo esemplificativo viene qui illustrata la 

compilazione e l’invio di un ricorso per decreto ingiuntivo 
che costituisce un esempio di Atto Introduttivo di parte il 
cui invio implementa i registri di cancelleria con tutti i 
dati necessari all’iscrizione a ruolo. 

• Per tutti gli atti introduttivi si consiglia di prestare 
particolare attenzione alla corretta compilazione dei 
campi considerati obbligatori perché la loro eventuale 
mancanza o non correttezza potrebbe implicare un 
rifiuto del deposito 
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Descrizione pratica PCT 
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Scelta dei “tipi” documentali 
 La diapositiva seguente mostra la maschera di selezione 

della tipologia di documenti da predisporre per l'invio agli 
uffici giudiziari 

 I documenti sono raggruppati per tipologia secondo le 
specifiche relative alla tipizzazione effettuata in sede di 
progetto Processo Telematico e sono suddivisi per proce-
dimento, soggetti processuali e tipo di atti 

 Esistono dunque atti della cognizione e/o dei processi 
esecutivi; di parte, di ausiliari del giudice e di altri 
soggetti; atti introduttivi del giudizio e successivi 
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Selezione tipi documenti 
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Selezione categoria documenti 
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Scelta del documento 
 Una volta selezionata la tipologia di atto è possibile pro-

cedere alla scelta del singolo documento facente parte 
della categoria generale. 

 Nella diapositiva seguente ed a solo titolo esplicativo so-
no mostrati i documenti appartenenti alla categoria degli 
atti introduttivi dei giudizi ordinari del contenzioso civile 

 Selezionando un atto si apre la maschera principale di in-
serimento dei dati necessari alla corretta compilazione 
del fascicolo e della busta da inviare all'ufficio giudiziario 
competente per il procedimento prescelto  
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Selezione documento 
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Schermata inserimento dati PCT 
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Inserimento dei dati 
 Nella diapositiva precedente vengono evidenziati in co-

lore o su sfondo rosso tutti i dati che le regole tecniche e 
processuali considerano indispensabili in relazione al-
l’atto e quindi al fascicolo che si sta predisponendo  

 Una volta inseriti in modo corretto i dati richiesti, come 
si nota nella maschera che segue, i relativi campi non 
appaiono più evidenziati in rosso ma su sfondo bianco 

 Il tipo di informazione richiesta in fase di compilazione 
cambia in funzione della tipologia di procedimento e di 
una serie di altre variabili, pertanto la maschera sarà 
differente a seconda del tipo di atto prescelto. 
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Dati principali fascicolo PCT 
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Dati del fascicolo 
Nell’ordine in cui appaiono vanno inseriti: 
• Ufficio giudiziario di destinazione 
• Ruolo, materia ed oggetto del procedimento 
• Valore della causa (dato indispensabile per il calcolo auto-
matico del contributo unificato) 
Con riferimento a questo elemento occorre inserire tutti i dati 
relativi al pagamento ed alle sue modalità come appare 
evidenziato nella diapositiva che segue, successivamente 
occorrerà acquisire tra gli atti anche la ricevuta di pagamento 
(telematica, marca lottomatica, F23 od altro) 
Si raccomanda di verificare in ogni caso la correttezza 
dell’importo calcolato in automatico dal software 
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Dati pagamento contributo unificato 
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Anagrafica parti e difensori 
 Qualora le parti siano già presenti nell’anagrafica dell’Agenda e siano 

collegate alla pratica, i campi relativi a parte e controparte (cliente ed 
avversario), appariranno già precompilati, in caso contrario andranno 
inseriti manualmente 

 Si ricorda ancora una volta che il dato fondamentale per un corretto 
inserimento delle parti e dei difensori è il numero di codice fiscale che il 
sistema è in grado di calcolare in automatico qualora siano inseriti i dati 
anagra-fici in modo completo 

 Le figure che seguono illustrano l’inserimento di tali dati  

 Si ricorda che in caso di campi precompilati per rendere effettiva la loro 
scelta occorre evidenziare la relativa riga e fare un doppio click 

 All’esito di questa operazione lo sfondo passerà dal colore rosso al bianco 
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Selezione parte principale 
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Selezione difensore e scelta parte 
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Acquisizione degli atti 
 La compilazione del fascicolo da inviare all’ufficio giudiziario 

implica la preventiva redazione dell’atto processuale e 
l’acquisizione tramite scansione di tutti gli allegati 
documentali da inserire nella busta di invio 

 Le regole tecniche del Processo Telematico richiedono che 
l’atto del processo sia un originale informatico redatto in 
formato digitale con estensione (.pdf) ottenuto da una 
conversione diretta da file e non mediante scansione ottica. 

 Il software produce in automatico gli atti a corredo dei 
documenti principali (la nota di iscrizione a ruolo ed i file .xml 
necessari al sistema dei registri di cancelleria) 
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Importazione atto principale 
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Percorso inserimento atto principale 
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Maschera inserimento documenti 
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Acquisizione della delega 
 La delega o procura alle liti viene normalmente rilasciata dal difensore su 

un foglio firmato dalla parte, detto atto deve essere acquisito tramite 
scansione ottica 

 Il file così generato dev’essere allegato al fascicolo e successivamente 
sottoscritto con firma digitale come sarà mostrato in seguito non 
essendo sufficiente la firma per autentica normalmente apposta dal 
difensore sotto la firma del cliente 

 In caso di cliente munito di firma digitale la procura alle liti potrà essere 
costituita da un originale informatico sottoscritto digitalmente dalla 
parte 

 La procura alle liti verrà firmata per autentica dall’avvocato alla fine del 
procedimento di acquisizione degli atti come mostrato in seguito 
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Importazione procura alle liti 
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Nota di Iscrizione a Ruolo (N.I.R.) 
 La nota di iscrizione a ruolo viene generata in automati-

co dal sistema sulla base dei dati inseriti dall’utente nel-
le fasi precedenti 

 E’ possibile visualizzare in ogni momento la nota in mo-
do da apportare le eventuali correzioni, in questo caso la 
N.I.R. deve essere eliminata ed acquisita nuovamente 

 Unitamente alla N.I.R. viene generato il file DatiAtto.xml 
che verrà anch’esso sottoscritto digitalmente alla fine 
del procedimento  
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Generazione Nota Iscrizione a Ruolo 
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Nota di Iscrizione a Ruolo 
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Importazione allegati 
 Con questa funzione è possibile acquisire tutti gli allegati documentali, 

selezionare quelli da sottoporre a firma, visualizzarli in ogni momento ed 
eliminarli in caso di errori di inserimento 

 Il software acquisisce il percorso del file, lo acquisisce ed inserisce nella 
busta per l’invio tramite P.E.C. previa eventuale sottoscrizione digitale in 
caso di scelta in tal senso effettuata dall’utente 

 In linea di massima gli allegati documentali non vanno sottoposti a 
sottoscrizione digitale, per tale ragione l’opzione di firma va scelta 
dall’utente  

 Particolarmente importante è la funzione che consente di inserire nella 
busta le p.e.c. di notificazione telematica e le relative ricevute di 
accettazione e consegna 
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Funzione importazione allegati 
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Scelta allegati da firmare digitalmente 
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Allegati selezionati per firma 
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Procedimento di sottoscrizione 
 Per avviare la fase finale di sottoscrizione ed invio degli 

atti è indispensabile che sul computer sia installato il di-
spositivo di sottoscrizione digitale e che lo stesso sia cor-
rettamente configurato nel sistema 

 Il software consente la sottoscrizione digitale dell’atto 
processuale da parte di uno o più avvocati, la procura 
alle liti, la N.I.R. ed il file DatiAtto.xml verranno invece 
sottoscritti dal solo avvocato che invia l’atto 

 In tal caso dovranno essere utilizzati i dispositivi di firma 
digitale di tutti i sottoscrittori, ovviamente in sequenza 
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Procedimento di sottoscrizione 
 In fase di sottoscrizione viene richiesto l’inserimento del p.i.n 

del dispositivo, successivamente appare a video 
l’avanzamento dell’operazione di firma digitale e la 
composizione della busta 

 Alla fine del procedimento è possibile inviare direttamente la 
busta all’ufficio giudiziario o in alternativa salvarla per un 
invio successivo  

 Si fa presente che a mente delle nuove regole tecniche sul 
processo telematico la busta può essere inviata da qualsiasi 
indirizzo di posta elettronica certificata censito sul 
Re.G.Ind.E. purché l’atto venga sottoscritto digitalmente dal 
difensore munito di delega 
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Inserimento p.i.n. dispositivo 
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Conclusione procedura firma 
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Invio della busta all’ufficio 
 Selezionata l’opzione di invio appare il riepilogo dei dati 

del messaggio di posta elettronica certificata con l’indi-
cazione di mittente, destinatario, oggetto del messaggio 

 La pressione del tasto invio completa la procedura con la 
spedizione effettiva della busta al sistema dei registri di 
cancelleria dell’ufficio giudiziario di competenza 

 A questo punto compare un messaggio che conferma 
l’avvenuto invio, ovviamente i messaggi di accettazione 
e consegna perverranno nella casella di posta elettroni-
ca certificata utilizzata per il deposito e potranno essere 
controllati dalla sezione Gestione Mail del redattore 
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Maschera invio P.E.C. 
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Esito corretto invio P.E.C. 
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