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4CONTRATTO DI LICENZA D'USO

Contratto di Licenza d'uso "MODULO PCT - Redattore Atti, Notificazioni, P.E.C."

L'accettazione dei termini della presente licenza d'uso si perfeziona con l'installazione, la copia o 
comunque con qualsiasi uso del software diretto o indiretto.
NEL CASO DI MANCATA APPROVAZIONE DEI TERMINI DELLA LICENZA IL SOFTWARE NON 
PUÒ ESSERE INSTALLATO NÉ UTILIZZATO

l Software "Redattore Atti - Modulo PCT" è conforme alla specifiche tecniche ministeriali del 
Processo Civile Telematico (consultabili sul sito pst.giustizia.it) e consente l'inserimento dell'atto 
processuale, la creazione della busta e l' invio all'ufficio giudiziario tramite P.E.C, nonché il moni-
toraggio ed il controllo dei relativi esiti; consente inoltre la gesione dei messaggi p.e.c. in ingresso 
nella propria casella e l'invio delle notificazioni a mezzo p.e.c.. Per utilizzare il software è necessario 
essere in possesso di: – dispositivo di firma digitale (smart card o chiavetta USB) – indirizzo di 
Posta Elettronica Certificata. È inoltre necessaria la corretta configurazione del software medesimo 
con le proprie credenziali di posta elettronica certificata. 

Poiché il buon fine delle operazioni di invio e ricezione di messaggi p.e.c., come di quelle di 
deposito di atti processuali presso gli uffici giudiziari non dipende dal corretto funzionamento del 
software fornito ma da servizi erogati da soggetti terzi, istituzionali e privati, "Il Momento Legislativo 
s.r.l." non risponde in alcun caso del mancato buon esito delle operazioni effettuate utilizzando il 
proprio software.

Il Momento Legislativo s.r.l. non potrà essere considerato responsabile di qualsiasi tipo di danno 
morale o materiale conseguente all'utilizzo del software distribuito. La riproduzione o la distribuzione 
del programma devono avvenire in accordo con le condizioni della presente licenza.

Il Momento Legislativo s.r.l. non risponde di eventuali danni causati dall'installazione e dall'uti-
lizzo del software in questione. È vietato qualsiasi altro tipo di distribuzione non autorizzata o 
comunque al di fuori di quelle previste nel presente accordo. È vietata qualsiasi distribuzione non 
gratuita del software. Viene categoricamente vietata ogni forma di distribuzione a mezzo di siti che 
rilasciano software tramite dialer o numerazioni a pagamento. Ogni violazione verrà perseguita 
a termini di legge.

Il Momento Legislativo s.r.l. si riserva il diritto di modificare le modalità di distribuzione o di uso. 
L'utente si impegna a rimuovere il programma qualora non venissero accettate le nuove condizio-
ni di licenza. In caso di mancata presa visione ed accettazione delle presenti clausole non sarà 
possibile effettuare il download del software.

Nel periodo di validità della licenza sono gratuiti tutti gli aggiornamenti e le nuove versioni 
rilasciate.

L'assistenza tecnica è attiva dal lunedì al venerdì dalle ore 9 alle 12,45 e dalle 14,00 alle 16,45 
e può essere contattata nei modi seguenti:

• numero verde 800.032.638
• indirizzo e.mail: assistenza@momentolegislativo.it.



5 INSTALLAZIONE

iNSTALLAZIONE DEL PROGRAMMA E PRIMO AVVIO - GESTIONE LICENZA

Installazione - È indispensabile accedere con privilegi di amministratore e disattivare even-
tuale programmi antivirus

Il programma di installazione verifi ca la presenza nel 
sistema di due programmi indispensabili al suo corret-
to funzionamento; più precisamente: Crystal report e 
NetFramework 4.0.

La procedura automatica effettuata un rapido con-
trollo del sistema e, qualora mancanti, provvede alla 
loro installazione.

Seguire le istruzioni a video fi no al completamento 
della pro ce du ra, se gna la to da apposito messaggio.

Primo avvio e Registrazione li cen za

Dopo aver avviato il programma per mezzo del link presente sul Desktop, è necessario effet-
tuare la re gi stra zio ne della li cen za inviando una mail contenente il codice visualizzato, all'indirizzo:
agenda@momentolegislativo.it.

Ricevuta la mail di conferma, inserire il codice di registrazione 
e cliccare sul pulsante Registra; compilare poi i dati di autentica-
zione che, per il primo utilizzo, sono i seguenti:

Nome utente: la parola “uten te”
Password: la parola "password”.

Cliccare sul pulsante OK per avviare il programma.

In caso di smarrimento dei dati di accesso è possibile attivare 
una procedura di recupero automatico che consente di ricevere 
al proprio indirizzo di posta elettronica certifi cata un messagio 
contenente il nome utente e la relativa password.

Manuale
Il manuale è consultabile e stampabile dalla sezione INFO del 

programma.

Requisiti di sistema

PC con processore 1 Ghz - 1 Gb di Ram - Scheda Video S-VGA 
con risoluzione minima 1024x768 - 500 Mb liberi su Hard disk - 
Sistema operativo a partire da Windows XP Service Pack 3.

Assistenza tecnica
In caso di malfunzionamenti del programma è possibile contattare l'assistenza tecnica, dal 

lunedì al venerdì, dalle ore 9,00 alle 12,45 e dalle 14,00 alle 16,45 nei modi seguenti:
• email utilizzando il link presente nella sezione INFO;
• telefonicamente al numero verde 800.032.638



6INSTALLAZIONE - ASSISTENZA 

Assistenza con collegamento in remoto con i nostri tecnici:
 - installazione, configurazione: euro 40,00 più I.V.A.
 - preparazione ed invio atti: euro 25,00 piu I.V.A. ad invio

Acquisto delle versione completa dell'Agenda Legale Elettronica
L'acquisto della licenza annuale della versione completa dell'Agenda Legale Elettronica, com-

prensiva di gestione documenti, agenda legale e polisweb ha un costo di euro 50,00 + I.V.A. 
Per la licenza completa dell'Agenda Legale Elettornica in caso di attivazione di ulteriori licen-

ze allo stesso nominativo per il medesimo periodo, viene applicato lo sconto del 50% sul prezzo 
della licenza principale.
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AVVIO DEL PROGRAMMA DOPO LA REGISTRAZIONE

Successivamente alla registrazione, al primo avvio del programma la procedura automatizzata 
guida l'utente nell'inserimento di dati relativi a:

Studio Legale:
La compilazione della fi nestra è facoltativa, cliccare su Salva per passare alla successiva;.

Avvocati Studio

Sezione dedicata all'inserimento dei dati dell'avvocato utilizzatore il Redattore Atti. 

È obbligatorio memorizzare i dati fi scali [tab Dati fi scali], e quelli per l'accesso al programma 
specifi cando nome utente e password da utilizzare in sostituzione di quelli standard forniti per il 
primo accesso

Cliccare quindi su Salva per memorizzare i dati.

La procedura chiede ora il riavvio del programma inserendo i nuovi nome utente e password.

AVVIO DEL PROGRAMMA



8CERTIFICATI DIGITALI

Certifi cati Digitali per PCT e Polisweb

I certifi cati digitali per utilizzare la sezione Polisweb e per poter fi rmare gli atti da inviare al P.C.T. 
sono attualmente disponibili su due diversi supporti: smart card e chiavetta USB.

Per poter utilizzare i certifi cati con i programmi presenti sul PC, compresa l'Agenda Legale 
Elettronica, è necessario installarli all'interno del computer.

Per i certifi cati forniti su smart cart la procedura è solitamente compresa con quella necessaria 
all'installazione del relativo lettore.

Per i certifi cati forniti su chiavetta USB è necessario utilizzare le utility fornite a corredo del 
dispositivo stesso, attivabili dal menù principale di gestione, sezione Impostazioni.

L'Agenda Legale Elettronica propone automaticamente nell'apposita fi nestra il certifi cato di 
autenticazione per poter accedere al Polisweb e quello di fi rma per poter inviare l'atto al Processo 
Civile Telematico.

La procedura di fi rma utilizza il formato PADES per tutti i documenti pdf ed il formato 
CADES (fi le .p7m) per gli altri. È possibile variare tale impostazione dalla sezione Utilità del pro-
gramma. Si ricorda che i fi le pdf fi rmati in modalità PADES possono essere aperti con un normale 
visualizzatore di fi le pdf senza utilizzare programmi specifi ci per il fi le fi rmati p7m (CADES).

Operazione preliminare alla consultazione del Polisweb è la memorizzazione dei dati di accesso 
di ogni utente (avvocato studio) presente in Rubrica.

La procedura è la seguente:
- aprire la sezione Polisweb;
- cliccare sul pulsante Impostazioni;
- selezionare nel menù a tendina l'utente per il quale si vuole effettuare la memorizzazione;
- cliccare sul relativo certifi cato presente nella griglia (se non sono presenti certifi cati verifi care 

che la smart card o la chiavetta USB siano correttamente inseriti o che siano state precedentemente 
attivate le procedure descritte in precedenza);

- inserire il pin;
- attendere il messaggio di conferma, come mostrato in fi gura e poi cliccare sul pulsante 

Salva.



9

Mancata visualizzazione del certifi cato di fi rma digitale

Il programma utilizzato per la gestione del dispositivo è il "Bit4ID" che però può presentare dei 
problemi di compatibilità con il sistema operativo Windows XP a causa del termine del supporto 
tecnico da parte di Microsoft.

Si rende quindi necessario disporre una versione meno recente del programma Bit4id, rispetto 
a quella fornita dal produttore.

La procedura è la seguente:
1. verifi care da Start > Programmi > la versione installata se per Incard o per Oberthur e 

prenderne nota;
2. disinstallare il programma "Bit4id";
3. riavviare il PC;
4. verifi care l'eventuale presenza di fi le con nome "bit4...." in c:WINDOWS\system32; se 

presenti spostare i fi le in una nuova cartella creata sul desktopo dall'utente;
5. scaricare e salvare sul PC il fi le allegato alla presente, contenente il programma di instal-

lazione della versione Bit4id adatta al proprio dispositivo (v. punto 1.)
Per incard: www.agendalegaleelettronica.it/Download/bit4id_ipki.exe
Per oberthur www.agendalegaleelettronica.it/Download/bit4id_opki.exe

6. installare il programma seguendo le istruzioni a video e riavviare poi il PC.

Certifi cato di fi rma digitale di ultima generazione con Bit4id e Windows XP

I certifi cati digitali più recenti non sono riconosciuti dalle versioni di Bit4Id più datate che però 
nel contempo ne rendono possibile l'utilizzo con Windows XP.

Per risolvere il problema, ovvero utilizzare un certifi cato di fi rma "recente" che richiede una 
nuova versione del programma Bit4id sicuramente incompatibile con Windows XP, è stata inserita 
una nuova opzione di fi rma, selezionabile dalla sezione Utilità - Opzioni - Firma digitale.

Dopo aver installato la nuova versione del Bit4id e verifi cato che il certifi cato di fi rma venga 
correttamente rilevato dallo stesso programma, aprire Agenda Legale Elettronica e selezionare 
Utilità - Opzioni - Firma digitale. 

Come mostrato in fi gura, è necessario selezionare prima l'ultima voce "Utilizza fi rma digitale 
Pkcs11 con questa versione di Bit4id" e poi nel menù a tendina la versione del Bit4id più recente.

Cliccare su Applica per salvare la modifi ca.

CERTIFICATI DIGITALI
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CENNI GENERALI

La versione del "Modulo PCT Redattore atti - Notificazioni - P.E.C." contiene una serie di moduli 
che rendono possibile:

• gestire integralmente la Rubrica inserendo tutte le categorie di soggetti in essa presenti
• creare e gestire un numero illimitato di fascicoli all'interno del modulo Pratiche
• predisporre ed inviare un numero illimitato di buste presso gli uffici giudiziari, ricevere e gestire 

i relativi messaggi di risposta: RdA, RdAC, esito controlli automatici, esito controlli manuali
• predisporre ed inviare notificazioni a mezzo pec attraverso un'interfaccia appositamente 

stutidiata per facilitare la compilazione della busta e la sottoscrizione digitale degli allegati
• gestire integralmente qualsiasi tipo di invio e ricezione di messaggi sulle proprie caselle di 

posta elettronica, anche certificata, come configurata in Rubrica > Avvocati Studio > Email/PEC
L'interfaccia grafica visibile agli utenti è comunque quella dell'"Agenda Legale Elettronica" 

nella sua versione completa, per tale motivo tutte le funzionalità del suddetto gestionale che 
siano disabilitate presentano un allarme che rende noto all'utente l'inutilizzabilità della funzione 
eventualmente selezionata.

Più precisamente sono state disattivate le seguenti funzioni:
• Agenda: non è possibile gestire scadenze, udienze, appuntamenti e funzioni collegate
• Polisweb: risulta disabilitata la funzione di consultazione ed aggiornamento automatico degli 

eventi presenti sui registri di cancelleria
• Pratiche: disabilitate tutte le funzioni relative alla gestione delle attività presenti in Agenda, 

è inoltre disabilitata la parcellazione
• Utilità: sono attive le funzioni:

- scheda Applicazione per l'utilizzo del formato PADES con firma grafica visibile per la firma 
dei file pdf;

-  scheda backup/restore dei dati.

Per informazioni sul gestionale completo "Agenda Legale Elettronica" visitare il sito internet 
www.momentolegislativo.it o chiamare il numero verde 800.032.638.
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RUBRICA

Identifi cata con il colore blu, viene gestita per mezzo dei pulsanti posti nella barra del titolo.
I pulsanti posti nella barra del titolo con sen to no:

  l’in se ri men to di un nuovo nominativo;

  la visualizzazione dei dettagli del no mi na ti vo selezionato;

  la ricerca;

  la cancellazione del nominativo se le zio na to;

  l’aggiornamento delle in for ma zio ni visualizzate; da azionare in caso di utilizzo in rete della 
procedura al fi ne di garantire che i dati presenti siano gli ultimi disponibili.

  la stampa del l’elen co clienti contenente il nominativo, l'indirizzo, il numero di telefono e la 
quantità di pratiche nelle quali è presente il cliente, suddivise tra giudiziali e stragiudiziali. Azionando 
il fi ltro alfabetico, è possibile fi ltrare l'elenco clienti in base al criterio impostato.

  la stampa del singolo cliente, precedentemente selezionato con il mouse. Il listato, oltre a 
contenere i dati anagrafi ci, riporta in dettaglio tutte le pratiche nelle quali il cliente il presente.

  presente solo per le schede Clienti e Controparti permette il trasferimento del nominativo 
selezionato da una sezione all'altra e vice versa.

Mostra gli Alias il pulsante permette la visualizzazione anche delle posizioni anagrafi che rese 
Alias di altre. Per effettuare ricerche su tutti i nominativi, alias compresi, presenti nella sezione è 
necessario che il fl ag sia selezionato.

Agendo sulla barra alfabetica posta in basso è possibile visualizzare tutto l’ar chi vio o fi ltrarlo 
in base alla lettera scelta.

Le icone presenti al lato del nome in di ca no, per le pratiche con stato "Aperta", la tipologia nella 

quale è pre sen te tale no mi na ti vo:   indica pra ti che giudiziali e   quelle stragiudiziali.

RUBRICA
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È suddivisa in 7 sezioni: Clienti, Contro parti, Avvocati Stu dio, Av vo ca ti Con tro par te, Col la bo-
 ra to ri, Ausiliari-Altri e Personali, ora de scrit te nel dettaglio.

Clienti: consente la memorizzazione di tutti i dati anagrafi ci, di tre recapiti con scelta di quello 
da utilizzare per la cor ri spon den za ed il primo ri ser va to all’indicazione del do mi ci lio fi scale. Nella 

sezione dati fi scali, cliccando sul pulsante  , situato alla destra del campo “Codice fi scale” è 
possibile calcolare il codice fi scale del cliente. In caso di soggetti a ritenuta d’acconto è necessario 
avvalorare il dedicato check box.
N.B. È possibile inserire, per singolo cliente, parametri personalizzati relativi all'aliquota I.V.A. ed 
alla percentuale per il calcolo della ritenuta d'acconto. I valori numeri devono essere inseriti negli 
appositi campi presenti nella sezione Dati Fiscali e saranno applicati in tutti i documenti intestati 
al cliente, senza tener conto dei parametri generali di fatturazione.

Nel caso in cui il cliente sia una Società o un Ente, i dati inseribili sono adeguati a tale tipologia.
Sono inoltre presenti le sezioni:
• P.E.C. - per memorizzare un indirizzo di posta certifi cata del Cliente:

• Pratiche - mostra le pratiche dove il Cliente è presente tra le Parti. Il pulsante  permette la 

stampa dell'elenco pratiche ed il pulsante 

• Pratiche - mostra le pratiche dove il Cliente è presente tra le Parti. Il pulsante 

 permette di aprire direttamente la pratica, preceden-
temente selezionata con il mouse.

• Fatture - mostra tutte i documenti contabili, ricevute, fatture e fatture proforma intestate al Cliente. 
Sono presenti gli stessi pulsanti del Pannello Fatture, che consentono di:

 aggiornare la griglia

 visualizzare il contenuto del documento ed eventualmente, apportare modfi che

 aprire la pratica corrispondente

 stampare il documento.

 stampare l'elenco di tutti i documenti presenti nella griglia.

 registrare un pagamento
• Documenti - consente la memorizzazione e gestione dei documenti del Cliente. La gestione 

avviene mediante i seguenti pulsanti:

 Nuovo: per acquisire un nuovo documento. Si possono inserire fi le già presenti nel com-
puter oppure avviare la scansione di un documento cartaceo. La selezione si effettua mediante i 
2 pulsanti presenti.

Dopo aver selezionato il fi le o effettuato la scansione, cliccare su Aggiungi per inserire il nuovo 
documento nella griglia.

 Apri documento con applicazione di default: permette l'aper tu ra del do cu men to con l'appli-
cazione prevista di default nel sistema per quella tipologia. I fi les rtf sono aperti con l'editor settato 
in Utilità > Opzioni mentre i documenti acquisiti da scanner, se composti da una sola immagine 
sono gestiti dal pro gram ma presente nel sistema, se invece formati da più immagini, sono aperti 
come pagina HTML e, perciò, consultabili con il browser installato. Per poter aprire un documento è 
ne ces sa rio se le zio nar lo prima con il mouse (la riga viene evidenziata in blu). Si precisa che anche 
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la stampa del do cu men to è gestita dall'applicativo utilizzato per l'apertura.

 Apri documento con applicazione scel ta dall'utente: per par ti co la ri esigenze può essere 
necessario aprire un do cu men to con un applicativo differente da quello utilizzato di default. Equivale 
all'opzione "Apri con" pre sen te nel sistema operativo. È sempre ne ces sa rio selezionare pri ma il 
documento che si vuole aprire.

 Mostra nella cartella: visualizza la cartella contenente il fi le che risulta già selezionato.

 Modifi ca descrizione documento: consente di modifi care quanto contenuto nella colonna 
descrizione.

 Copia documento: previa selezione, consente di copiare documenti nella sezione Docu-
menti Personali di una pratica.

Selezionare il documento o i documenti da copiare e poi cliccare sul pulsante; scegliere quindi 
nella griglia visualizzata la pratica di destinazione.

 Rimuovi documento: previa selezione, cancella il do cu men to pre ce den te men te se le-
 zio na to con il mouse. Prima di pro ce de re al l'eli mi na zio ne la pro ce du ra richiede la con fer ma del 
co man do.

 Esporta il documento: previa selezione, consente di esportare in formato elet tro ni co uno 
o più documenti inseriti in pratica. Se le zio na re i documenti interessati cliccando con il mouse 
nel quadrato posto alla sinistra del nome (viene visualizzato un "baffo" di spun ta), poi azionare il 
pulsante ed infi ne sce glie re il per cor so dove me mo riz za re il fi le.

 Calcola impronta: consente di calcolare l'impronta di hash, calcolata con algoritmo MD5 
e SHA-256 per il documento selezionato. La funzione è utile per controllare la rispondenza di 
un fi le ricevuto. Selezionare il documento e poi cliccare sul pulsante per visualizzare la fi nestra 
mostrata in fi gura, dove è già presente l'impronta. Copiare l'impronta ricevuta unitamente al fi le 
ed incollarla nell'ultimo campo.

La rispondenza tra i due codici viene segnalata con .
• Alias - l'acquisizione del nominativo direttamente dal Polisweb, rende necessario l'utilizzo degli 

Alias per riunire più posizioni relative allo stesso soggetto. I registri di cancelleria, non sempre resti-
tuiscono il C.F. del soggetto presente tra le Parti, per cui in fase di inserimento, il programma effettua 
un controllo bit per bit della stringa ricevuta per cui piccole differenze 
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La gestione si effettua utilizzando i tre pulsanti presenti:

 per associare un nuovo nominativo

 per dissociare un nominativo precedentemente unito

 per modifi care la descrizione inserita in fase di associazione.

Controparti: stesse specifi che previste per i Clienti, meno la sezione Fatture e con l’aggiunta 
della sezione “Domiciliazione” nella quale viene riportato in automatico il nominativo dell’avvocato 
della con tro par te, se esi sten te. Tale automatismo viene generato dalla sezione “Pratiche” cui si 
rimanda per maggiori dettagli.

Avvocati Studio: sezione dedicata alla registrazione degli avvocati componenti lo stu dio legale, 
all’individuazione del “Titolare di studio” e alla spe ci fi  ca dei diritti di accesso al programma.

L’indicazione del “Ti to la re di stu dio” è obbli ga to ria, da scegliersi tra tutti i no mi na ti vi censiti e 
comporta la con ces sio ne dei diritti di accesso come “Amministratore”.

In caso di un unico nominativo inserito, questo viene au to ma ti ca men te indicato quale “Titolare” 
in ogni pratica.

Sono previste, senza alcuna limitazione nel nu me ro, due fi gure di accesso alla procedura: Utente 
sem pli ce ed Am mi ni stra to re. Con la prima qualifi ca non sono consentite le seguenti funzioni: accesso 
alle pratiche protette, gestione utenti, gestione anagrafi ca avvocati stu dio e collaboratori, accesso 
alla gestione accessi in rete, effettuazione ed impostazione backup e restore dati, anagrafi ca studio. 
Con la seconda è consentito il controllo com ple to della procedura. 

Si precisa che per poter accedere al programma è in di spen sa bi le essere in pos ses so di un 
nome utente e della re la ti va password ed ogni utente del programma deve avere dei dati di ac-
cesso differenti dagli altri.

Al primo avvio del programma viene richiesto l’inserimento di almeno un nominativo tra gli 
Av vo ca ti di Studio e la re gi stra zio ne del relativo nome utente e password.

Il primo recapito è ri ser va to al l’in di ca zio ne del do mi ci lio fi  sca le nel caso in cui que sto sia dif-
 fe ren te da quello re gi stra to in Utilità > Stu dio; ciò al fi ne di produrre prospetti fattura con tante 
intestazioni quanti sono gli Avvocati di studio. 

In questa sezione sono inseriti anche gli avvocati domiciliatari, identifi cati mediante check box 
inserito nella se zio ne “Anagrafi ca”.

Scheda Email/PEC
Contiene tutti i dati per la confi gurazione degli indirizzi di posta elettronica certifi cata e non, 

che si vogliono gestire. Per la Posta Elettronica Certifi cata è necessario specifi care l'indirizzo 
registrato al ReGIndE, che sarà poi automaticamente utilizzato per l'invio dei fascicoli elettronici, 
come previsto dal Processo Civile telematico e per la notifi cazione atti.

Precisiamo che il programma non cancella dalla webmail i messaggi scaricati ma ne preleva 
una copia.

In caso di utlizzo unitamente ad altri programmi di gestione della posta elettronica (es. outlock) 
è necessario che in questi ultimi, nelle impostazioni account, sia attivata l'opzione di "lasciare una 
copia dei messaggi sul server".

In questa sezione è inoltre possibile creare una o più fi rme personalizzate da inserire nei mes-
saggi di posta elettronica.
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La fi nestra, come mostrata in fi gura, è suddivisa in due parti: quella di sinistra contiene l'elen-
co degli indirizzi di posta gestiti mentre a destra sono presenti gli altri utenti presenti in Rubrica, 
appartenenti alla categoria Avvocati Studio e Collaboratori che possono leggere i messaggi.

Precisiamo che l'autorizzazione è per la sola lettura dei fi le già presenti perchè la ricezione 
della posta è un'operazione riservata al solo intestatario della casella di posta elettronica 
certifi cata.

Per la gestione degli indirizzi utilizzare i quattro pulsanti presenti  per:
• inserire un nuovo indirizzo di posta;
• eliminare un indirizzo presente;
• modifi care le impostazioni di un indirizzo già presente;
• aprire la gestione delle Firme da utilizzare per i messaggi.

I dati richiesti per l'inserimento sono:
- Indirizzo di posta elettronica, specifi cando se posta ordinaria o certifi cata. In quest'ultimo caso 

è necessario precisare se si tratta del recapito professionale presente nel ReGIndE, da utilizzare 
per l'invio di notifi che ed atti al PCT.

- Nome Utente
- Password

- Provenienza: elenco pubblico nel quale è censito l'indirizzo. Utilizzando il pulsante  con una 
connessione internet attiva viene richiamato, se attivo, il sito del gestore dell'elenco selezionato.

- Data ultima verifi ca: ultima data di effettuazione del controllo dell'indirizzo nel pubblico elenco.
Importante questi ultimi due dati sono essenziali per l'utilizzo della funzione di notifi cazione degli atti 
mezzo p.e.c.. (La norma in materia, L. 21 gennaio 1994, n. 53, prescrive che gli indirizzi di posta 
elettronica utilizzati dal notifi cante e dal notifi cato devono essere prelevati da pubblici elenchi e nella 
relazione di notifi cazione deve essere indicata la data di verifi ca degli indirizzi p.e.c. utilizzati.)

- SMTP e relativa porta • IMAP e relativa porta: questi dati sono reperibili nelle istruzioni di 
confi gurazione della casella di posta rilasciate dal fornitore del servizio. Cliccando sul pulsante 
? viene mostrata contenente i dati di confi gurazione delle caselle di posta elettronica di alcuni 
gestori; per inserirli nella pagina di confi gurazione, selezionare la riga interessata e poi cliccare 
sul pulsante IMPORTA.

Modalità: ad esclusione dell'indirizzo PEC professionale, per il quale sono disponibili alcuni 
fi ltri di ricezione direttamente nel pannello di gestione mail, per gli altri è necessario precisare se 
dovranno essere utilizzati in modalità ricezione, invio o entrambe con inserimente della data a 
partire dalla quale il programma dovrà effettare il download dei messaggi.

importante: Nel caso in cui si utilizzino caselle di posta gmail, viene richiesta da parte del 
gestore l'autorizzazione per l'accesso da parte di app "meno sicure". Si precisa che l'app 
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non ha problemi di sicurezza e che la richiesta è dovuta ad una procedura di attivazione 
differente, basata appunto sull'autorizzazione da parte dell'utente fi nale.

Nella fi nestra, mostrata in fi gura, selezionare la voce "Attiva"

Gestione delle fi rme per i messaggi di posta
Cliccando sul pulsante 
Gestione delle fi rme per i messaggi di posta

 viene mostrata la sottoriportata fi nestra per l'inserimento/modifi ca 
della fi rma da apporre automaticamente nei messaggio di posta elettronica.

I pulsanti presenti consentono l'inserimento, modifi ca o eliminazione di una fi rma. La composi-
zione del testo si effettua nella fi nestra di destra dove sono presenti i pulsanti per l'impostazione 
degli aspetti grafi ci del testo: carattere, grandezza, colore, allinamento, ecc..

Cliccare su SALVA per memorizzare.
Personalizzazione avanzata delle impostazioni p.e.c.: poiché l'indirizzo p.e.c. professionale 

registrato al ReGIndE può essere solo uno, nel caso in cui si utilizzi il programma su più postazioni 
ma senza condivisione degli archivi, è necessario inserire un identifi cativo per ogni postazione; 
ciò al fi ne di una corretta ricezione ed attribuzione automatica alla pratica di competenza dei 
messaggio pec in arrivo. 

Prima di salvare i dati relativi all'utilizzatore è necessario inserire i nuovi dati di accesso al pro-
gramma [tab Accesso programma] in sostituzione di quelli provvisori utilizzati al primo accesso, 
con la campilazione dei campi "Nome utente", "Password" e"Conferma Password".

Cliccare quindi su Salva per memorizzare i dati.
Ci occuperemo nell'apposita sezione di come inviare il fi le contenente il fascicolo al sistema, 

qui basti ricordare che elemento essenziale di riconoscimento dell'utente e di abilitazione ai servizi 
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telematici è, oltre all'indirizzo di PEC, il Codice Fiscale dell'avvocato che deve sempre essere in-
serito tra i dati dello studio sia al fine di predisporre correttamente il fascicolo informatico, sia ai fini 
della sottoscrizione degli atti e del loro invio previo riconoscimento dell'utente effettuato attraverso 
la letture del codice fiscale inserito anche nel dispositivo di firma digitale.

Polizza assicurativa professionale
In questa sezione è possibile memorizzare i dati relativi alla polizza professionale.
È impostabile un avviso di scadenza che compare a partire dai 15 giorni antecedenti la data 

inserita. Il servizio si attiva selezionando l'apposita casella.

Delega congiunta
In questa sezione occorre selezionare i nominativi degli avvocati codifensori selezionando i 

relativi nominativi dall'elenco visualizzato che contiene tutti quelli presenti nella sezione Avvocati 
Studio e Collaboratori.

Quanto inserito in questo tab consente la corretta compilazione del database in caso di scarico 
delle pratiche mediante la funzione polisweb.

Avvocati controparte: sezione per la registrazione dei dati relativi agli avvocati avversari.
Collaboratori: sezione per l’inserimento di collaboratori dello studio con possibilità di auten-

ticazione per l’accesso al programma.
Ausiliari-Altri: sezione per l’inserimento di consulenti della controparte, CTU o altre figure 

inserite tra le Parti di una pratica.
Personale: sezione da utilizzare per inserire nominativi personali.
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Utilità

Identificata con il colore rosso è formata da 5 sezioni: Archivi, Inattività, Calcolando, Opzioni e 
Studio, tutte gestite tramite i pulsanti posti nella barra del titolo.

Archivi: suddivisa in 2 sezioni: Autorità e Posizione processuale. 
Autorità: permette l’inserimento di nuove autorità in aggiunta a quelle già presenti . Si precisa che i 

dati preimpostati non possono essere modificati o cancellati dall’utente. In caso di inserimento di nuova 
autorità è necessario specificarne il nome, il settore ed il tariffario da applicare per la redazione delle 
parcelle, indicando una corrispondente curia già esistente in archivio. È inoltre possibile indicare l'Au-
torità con abbreviazioni scelte dall'utente che verranno così visualizzate in tutte le schermate e stampe 
dell'agenda.

Inattività: suddivisa in 3 sezioni per Festività, Ferie e Inattività udienze, permette alla procedura 
di segnalare in automatico se l’attività cade in un giorno festivo e in altro periodo non lavorativo.

Calcolando: utilità per il calcolo della rivalutazione monetaria e degli interessi legali. L'aggiorna-
mento dei nuovi indici ISTAT mensili, del Coefficiente di raccordo e del tasso di interesse legale 
può essere effettuato in automatico, via Internet.

I tab presenti sono:
Rivalutazione: calcolo della rivalutazione monetaria in base agli indici ISTAT Costo vita e Sca-

la mobile. Per poter effettuare il calcolo è necessario che sia presente in archivio l’indice ISTAT 
relativo al mese di scadenza.



19 UTILITÀ

Interesse legale: calcolo degli interessi legali considerando, in opzione, l’anno civile o quello 
commerciale, con ulteriore possibilità di contabilizzazione annuale degli interessi. Le nuove per-
centuali e le relative decorrenze sono inseribili dalla sezione dedicata.

Tassi interesse: per la gestione dei tassi di interesse da utilizzare per l’effettuazione dei calcoli. 
Non è possibile modificare o eliminare i valori numerici già presenti. I pulsanti posti nella barra del 
titolo permettono l’inserimento, modifica o cancellazione dei dati. Sono presenti in archivio tutti i 
tassi di interesse a partire dal 1942. Nella finestra è presente il link che permette, in presenza di 
una connessione Internet attiva, di aggiornare automaticamente il tasso di interesse, se variato.

Indici ISTAT: per la gestione degli indici ISTAT necessari per l’effettuazione del calcolo della 
rivalutazione monetaria. Non è possibile modificare o eliminare i dati esistenti in archivio. Sono 
presenti gli indici Costo vita a partire dal 1947 e con i pulsanti posti nella barra del titolo è possibile 
effettuare l’inserimento, modifica o cancellazione di nuovi dati. Gli indici Scala mobile, aboliti a 
partire dal gennaio 1998, sono presenti in archivio per il periodo gennaio 1957 - dicembre 1997. 
Nella finestra è presente il link che permette, in presenza di una connessione Internet attiva, di 
aggiornare automaticamente l'archivio con l'inserimento del nuovo indice ISTAT mensile.

Coefficienti Raccordo: dati numerici elaborati dall’ISTAT per il calcolo della rivalutazione monetaria. 
Come per la gestione degli indici ISTAT è possibile l’inserimento, modifica o cancellazione solo dei valori 
inseriti dall’utente e riferiti al Costo vita. Nella finestra è presente il link che permette, in presenza di una 
connessione Internet attiva, di aggiornare automaticamente il coefficiente di raccordo, se variato.
Opzioni: suddivisa in 6 parti per:Firma digitale Applicazione, Backup/Restore, Dati parcella, Rete, 
Filtro agenda.

Firma digitale: contiene tutti le impostazioni per l'utilizzo del certificato di firma digitale.
Le opzioni presenti sono:
- FIrma digitale /Polisweb, mostra il certificato di firma o di autenticazione in base all'azione 

che si sta effettuando - si consiglia di non modificare l'impostazione di default.
- Firma digitale - utilizza la firma PADES per i file pdf: questa opzione, selezionata di default, 

gestisce il formato di firma digitale da utilizzare: PADES per i file pdf e CADES per tutti gli altri. La 
firma PADES viene inserita graficamente nel documento; opzione disattivabile tramite la successiva 
casella di controllo, relativa ala firma grafica.

- Controlla la presenza del software BI4id: effettua il controllo per la verifica dell'installazione 
del programma Bit4id nel sistema. Ricordiamo che tale software è indispensabile per l'utilizzo del 
certificato digitale sia di autenticazione che di firma - si consiglia di non modificare l'impostazione 
di default.

- Utilizza firma digitale classico e Utilizza firma digitale Pkcs: opzioni per l'utilizzo del certificato 
di firma. Questa opzione, di default impostata su"Utilizza firma classica" non deve essere modi-
ficata se non dietro suggerimento del nostro servizio di assistenza tecnica a seguito di accertati 
problemi nell'utilizzo del dispositivo di firma digitale.

Applicazione: è possibile impostare:
- Editor esterno, richiamato direttamente dalla procedura;
- Annulla automaticamente le udienza da evadere con data antecedente a quella odierna: 

selezionando questa opzione tutte le udienze con data antecedente a quella di sistema che non 
sono state modificate dall'utente in EVASA o ANNULLATA, sono settate come ANNULLATA 
direttamente dal programma. 

Se una udienza con allarme viene modificata in ANNULLATA continua ad essere presente 
nel Memoranda e solo la successiva cancellazione dell'allarme o l'ulteriore variazione dello stato 
in EVASA ne comporterà l'eliminazione.
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Nel caso in cui si voglia utilizzare la funzione di aggiornamento automatico delle scadenze dal Po-
lisweb, si consiglia di attivare tale opzione. La compresenza, per la stessa pratica, di più udienze con 
stato DA EVADERE comporta la visualizzazione solo l'ultima ed eliminazione di tutte le precedenti.

- Sincronizza automaticamente le scadenze con Google calendar: è possibile sincronizzare il 
Diario dell'Agenda con il Google Calendar e settare il relativo intervallo temporale di effettuazio-
ne. Intervalli più bassi consentono di aggiornare il Google Calendar con maggiore frequenza ma 
possono rallentare l'esecuzione del programma.

- Documenti sezione proposta in apertura: è possibile impostare quale sezione del tab Docu-
menti della pratica viene mostrato all'apertura della stessa, scegliendo tra le due opzioni possibili: 
Documenti Personali e Documenti Polisweb.

La procedura effettua un controllo e nel caso in cui la sezione impostata non contenga fi le, 
apre automaticamente l'altra, se con documenti presenti.

Cliccare sul pulsante APPLICA per memorizzare quanto inserito.
- Unisci PDF: utilità fornita che consente di unire più fi le PDF per formarne uno solo. Per la scelta 

dei fi le da unire e la loro posizione all'interno del nuovo fi le utilizzare i tasti funzione presenti.
Backup e Restore: per l’impostazione del backup, la ma nu ten zio ne degli ar chi vi, l’ef fet tua zio ne 

del backup non pro gram ma to e del restore (ripristino) dei dati.

Il backup dei dati è un'operazione 
di primaria importanza, da eseguirsi giornalmente per evitare la perdita dei dati in caso di rottura del 
PC o virus distruttivi; pertanto si consiglia di effettuare il salvataggio direttamente su un dispositivo 
esterno o di eseguirlo in locale per poi esportare i fi le.

Per ottimizzare i tempi della procedura, sono previste due modalità:
- completo
- incrementale: contiene le sole modifi che apportate a partire dall'ultimo backup completo.

L'impostazione di default prevede un backup completo settimanale ed incrementale giornaliero; 
l'utente può comunque personalizzare l'operazione modifi cando i valori presenti nella fi nestra.

Poiché il tempo di esecuzione del backup incrementale dipende dalla mole di tutte le modifi che 
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apportate dall'ultimo backup completo, si consiglia, in presenza di numerose variazioni e conse-
guenti tempi dilatati, di effettuare nuovamente il backup completo.

Per effettuare il ripristino dei dati è necessario il backup completo e TUTTI i relativi  successivi 
backup incrementali.

È poi possibile scegliere tra due differenti modalità di esecuzione a: 
• massima compressione con produzione di un file più piccolo ma tempo di esecuzione più 

lungo
• massima velocità con produzione di un file di dimensioni più grandi ma tempo di esecuzione 

ridotto.
La sezione Operazioni, suddivisa in due parti, contiene in quella di sinistra una finestra dove 

sono elencati tutti i file di backup presenti in archivio e nominati nel formato anno_me se_giorno_ora 
di effettuazione.

Nella parte destra sono presenti i pulsanti:

 utilità da effettuare periodicamente per la manutenzione degli archivi;

 esegue il backup non programmato degli archivi;

 effettua il ripristino dei dati da un backup precedentemente selezionato tra quelli pre-
senti in finestra. 

SI PRECISA che il ripristino dei dati comporta la sovrascrittura degli archivi presenti.
 cancella un file di backup precedentemente selezionato tra quelli presenti in finestra;

 inserisce nella finestra di sinistra, contenente i file di backup, altro file di backup. Funzio-
nalità finalizzata all'importazione in procedura di archivio completo proveniente da altro elaboratore. 
Per esportare dati ed archivi su altro PC è necessario effettuare il backup dell'agenda master e 
successivamente, mediante la funzione importazione backup dell'agenda di destinazione, impor-
tarlo. Il file di backup è archiviato nella cartella _Backup contenuta nella cartella del programma (di 
default C:\Programmi\ML\Agenda Elettronica). In caso di funzionamento in rete, prima di eseguire 
la procedura di backup controllare che nessun utente sia connesso all’agenda.

 permette la copia del file di backup, precedentemente selezionato dalla finestra, su un 
percorso specificato dall'utente.

Fatturazione: è divisa in due sezioni, impostazioni generali ed impostazioni personalizzate, per 
consentire di emettere fatture applicando regimi fiscali differenziati tra i vari utenti. Nei parametri 
generali sono presenti i dati da applicare per tutti i gli utenti relativi a: Cassa avvocati, I.V.A., Ritenuta 
d’acconto - ed in caso di regime agevolato: tipologia, importo dell'imposta di bollo e relativa soglia 
di valore per l'assoggettamento. Nelle impostazioni personalizzate è possibile inserire differenti 
parametri per determinati utenti. 

Rete: permette l’utilizzo di altra agenda installata su computer condiviso in rete purché ven-
gano soddisfatte due condizioni.La prima è legata al sistema operativo con la cartella contenente 
il programma (C:\ML\Agenda Elettronica) condivisa in rete ed utente in possesso dei necessari 
permessi. La seconda dipendente dalla procedura, con utente in possesso di diritti di accesso 
all’agenda. Si ricorda che la concessione di autorizzazione si effettua dalla sezione Rubrica > 
Avvocati Studio o Collaboratori.

Nella finestra, mostrata in figura nella pagina seguente, è necessario azionare il pulsante Ag-
giungi e successivamente selezionare il percorso di rete per individuare, nell’ordine, il computer 
contenente l’agenda ed il relativo percorso (di default c:\\ml\agendaelettronica).
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L’opzione Predefi nita, attivabile con click del mouse, seleziona l’agenda proposta di default in fase 
di accesso al programma. Le altre agende, in rete o locale, sono selezionabili dal menù a tendina 
posto sotto il capo Password.

Se durante il funzionamento in rete una pratica viene aperta da più postazioni la pro ce du ra 
visualizza  sul secondo PC un messaggio di avvertimento sull'utilizzo contemporaneo da aprte di 
più utenti sulla medesima pratica.

In tale eventualità, al fi ne di evitare la per di ta di dati o l'errata memo rizzazione degli stes si, 
si con si glia di chiu de re la pra ti ca ed at ten de re che l'uten te già col le ga to ter mi ni la ses sio ne di 
la vo ro.

Filtro agenda - In presenza di più avvocati di studio, consente di fi ltrare in base al nominativo 
del titolare sia le pra ti che che le attività. L'impostazione del fi ltro vie ne se gna la ta da apposita scritta 
nelle se zio ni interessate. Si precisa che il fi ltro agisce per la sezione Pratiche in base alla titolarità 
della stessa mentre nella se zio ne Agen da per responsabile della singola attività.

Stu dio: per la personalizzazione dell’agenda le ga le elet tro ni ca. È la fi nestra che viene pro po sta al 
primo avvio del programma e la cui com pi la zio ne è ob bli ga to ria. I dati qui inseriti vengono riportati 
come in te sta zio ne in tutti gli stampati relativi a notule e fatture, se non diversamente indicato nella 
fi nestra di stam pa.
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PRA TI CHE

Identifi cata con il colore viola, contiene nella fi nestra l’elen co di tutte le pratiche pre sen ti, con pos-
sibilità di fi ltrarle sia alfabeti camente, agen do sui pulsanti posto in basso, che per stato della pratica, 
selezionabile tra: Tutte, Aperte, Archiviate, Interrotte, In Ri ser va, In Decisione, Can cel la te dal Ruolo, 
Estin te e Defi nite. Per quest'ultima ipotesi è pos si bi le l'inserimento di dati aggiuntivi, ri guar dan ti il numero 
di sentenza, la data di re gi stra zio ne ecc., come meglio specifi cato più avanti nella sezione dedicata al 
dettaglio della pratica. Lo stato visualizzato è quello assegnato dall'utente e non quello prelevato dal 
Polisweb che è riportato nella sezione Anagrafi ca. 

Con il Modulo Polisweb è possibile creare la pratica direttamente attraverso l'importazione del 
fascicolo depositato presso un uffi cio giudiziario e conseguente implementazione automatica dei 
dati. Per le istruzioni dettagliate consultare la sezione Polisweb inserita più avanti.

Le pratiche che sono state modifi cate/importate con la funzione Aggiorna Tutto della sezione 
Polisweb sono evidenziate con barra colorata in due differenti colori: verde: nuova pratica inserita 
- azzurro: pratica aggiornata; ciò al fi ne di rendere più agevole l'individuazione dei procedimenti 
modifi cati automaticamente con i dati prelevati dai registri di cancelleria. Il colore permane fi no a 
quando la pratica non viene aperta dall'utente.

È inoltre possibile applicare o rimuovere manualmente l'evidenziatore utilizzando i due pulsanti 
dedicati presenti nella barra del titolo e, più precisamente:

 Disattiva la barra colorata per una o più pratiche;

 Riattiva la barra colorata per una o più pratiche.

  Filtro: questa scritta indica l'uti liz zo della funzione di fi ltro nella visualizzazione dell'elenco, 
per titolarità di pratica. Si precisa che tale funzionalità si attiva dal Menù Utilità > Op zio ni >Altri 
parametri.

Le pratiche inserite possono essere ordinate, oltre che per stato di pratica e alfabeticamente 
come sopra specifi cato, anche:
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- cronologicamente, in base alla data riportata in "Inizio";
- alfabeticamente per i dati inseriti in Riferimento Interno e Parti.
Per ottenere l'ordinamento è suffi ciente cliccare con il mouse sui campi titolo "Inizio", "Rif. Int.", 

"Parte/Controparte"

Le icone   o   indicano, ri spet ti va men te, pratiche giudiziali o stragiudiziali.
I pulsanti posti nella barra del titolo, oltre a iinserire/rimuovere l'evidenziatore, con sen to no:

  l’in se ri men to di una nuova pratica;

  la visualizzazione dei dettagli della pratica selezionata;

  la ricerca e la successiva stampa dei risultati ottenuti;
  la cancellazione della pratica se le zio na ta;
  l’aggiornamento delle in for ma zio ni visualizzate; da azionare in caso di utilizzo in rete della 

procedura al fi ne di garantire che i dati presenti siano gli ultimi disponibili;

  la stampa del l’elen co pra ti che che, a se con da del fi ltro azionato, ne per met te rà l’estra zio ne 
totale o in base al criterio richiesto.

inserimento di una nuova pratica

La fi nestra di inserimento è suddivisa in 2 parti: Anagrafi ca e Parti.
Anagrafi ca contiene di dati generali quali: 

N. riferimento in ter no: numero uni vo co attribuito dal l’uten te e con trol la to au to ma ti ca men te dalla 
pro ce du ra. Nella banda rosa sovrastante, fi nalizzata all'indicazione del numero di riferimento e del 
nome delle parti, solo in questa fase viene indicato l'ul ti mo nu me ro in se ri to.

Data di inizio: data di apertura della pratica; in au to ma ti co viene proposta la data di sistema.
Tipologia: selezionabile tra Giudiziale e Stra giudiziale.
Settore: per Giudiziale sono selezionabili: Am mi ni stra ti vo, Civile, Contabile, Internazionale, Lavoro, 

Penale, Pro ce di men ti esecutivi, Procedimenti speciali, Tri bu ta rio; per Stragiudiziale: Stragiudiziale.
Autorità: riporta, a seconda della scelta effettuata per il campo precedente le diverse Autorità 

competenti.
Procedimento: varie tipologie di procedimento esperibile in base alle scelte effettuate per i campi 

precedenti.
Valore: valore della pratica che può essere de ter mi na to o in de ter mi na to di normale o par ti co la re 

im por tan za. 
Oggetto: campo di testo per specifi care l’oggetto della pra ti ca.
Titolare: ogni pratica deve avere un responsabile di pratica selezionabile tra gli avvocati di 

studio. Il titolare di pratica può sempre accedere alla pratica anche se i suoi diritti di accesso al 
pro gram ma sono quelli di “Uten te sem pli ce”. Si può spe ci fi  ca re per sin go le at ti vi tà un no mi na ti vo 
di ti to la re differente da quello ora in se ri to oppure so sti tu i re il nominativo con altro. In que st’ul ti mo 
caso, se sono pre sen ti attività non evase, la pro ce du ra chiede se si vo glio no attribuire al nuovo 
nominativo tutte le scadenze ancora da evadere. Il nominativo del titolare di pratica o di singola 
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attività viene ri por ta to in ogni stam pa to dell’agenda.
Stato: sono selezionabili 8 differenti po si zio ni per di stin gue re le varie fasi della pratica nel suo iter 

procedurale. Di default sono tutte con stato Aperta ma è sempre possibile la modifi ca, utilizzando 
il dedicato menù a ten di na. Per tutte le pratiche iden ti fi  ca te con stato di pratica differente da Aper-
ta, suc ces si va men te all'effettuazione di qual si a si tipologia di attività viene richiesto in au to ma ti co 
l'eventuale cambio di stato della pratica. Si ricorda che il Elenco pratiche è possibile ottenere elenchi 
di stin ti a se con da dello Sta to. Lo stato pratica del polisweb viene riportato nell'omonimo campo. 
Le pratiche inserite direttamente dal Polisweb in fase di prima sincronizzazione degli archivi ma 
oramai concluse, sono create con stato pratica aggiornato in base alle informazioni ricevute.

Stato Polisweb: per le pratiche sincronizzate con il Polisweb viene riportato, in automatico, lo stato 
del fascicolo desunto dai registri di cancelleria.

Dal: data di decorrenza dello stato della pratica. 

Parti: permette l’inserimento del Cliente e della re la ti va posizione processuale, della Con tro par te 
e della po si zio ne processuale nonché dell' Av vo ca to controparte.

Qualora non presenti in rubrica, i dati possono essere acquisiti direttamente da que sta fi nestra, 

cliccando sul pul san te   . È pos si bi le effettuare la ricerca del dato al l’in ter no della ru bri ca cliccando 

sul pul san te . Entrambi sono si tua ti alla destra del relativo cam po.

La ricerca di nominativi da inserire tra le Parti della pratica può essere effettuata sia tra la 
categoria dei Clienti che estesa a tutti i contatti presenti nella rubrica.

Questa funzionalità è strettamente legata al controllo del Codice Fiscale che, qualora inserito, 
deve essere univoco onde evitare duplicazioni all'interno della Rubrica.

Pertanto, qualsiasi contatto presente in Rubrica può essere inserito tra le Parti processuali ed 
attivando il fl ag presente è possibile estendere la ricerca anche agli Alias.

Per ampliare la ricerca è necessario deselezionare la casella posta sotto la barra del nominativo 
da cercare, come mostrato in fi gura

I dati relativi a Foro, Giudice, Sezione, N.Ruolo e N.Giudice sono compilabili solo dopo il primo 
salvataggio della pratica.Precisiamo che l'inserimento del numero di ruolo (nel formato otto cifre 
e dell'anno con quattro cifre es.00012345/2012) del tribunale e del registro consente di effettuare 
l'allineamento automatico della pratica con il corrispondente fascicolo di cancelleria.

Finestra pratica
Effettuato il salvataggio, vie ne proposta la fi  ne stra completa della pratica formata da 19 se-

zioni: Anagrafi ca, Foro, Parti, Email, Agenda, Eventi, Udienze, Attività, Appuntamenti, Appunti, 
Do cu men ti, Notifi cazioni, Parcella, PCT, Note, PCT Dati Polisweb, Impostazioni Polisweb, Note e 
Pro te zio ne, oltre alle sezioni "Info 
Provvedimento" disponibile solo 
in caso di pratica con stato "De-
 fi  ni te" o "Accolto" ed il tab "Altra 
Fase Procedimento". Tra mi te le 

frecce , po ste in basso 



26PRATICHE

a destra, è possibile ac ce de re alle sezioni non visualizzate. 
Anagrafi ca: contiene i dati inseriti con possibilità di mo di fi  ca re tutti i campi. Cliccando sul pul san te 

 si ottiene la stampa della copertina riassuntiva, contenente il dettaglio delle parti/con troparti, così 
come inserite nella sezione Parti, i documenti allegati e le attività. Dalla fi nestra di stam pa è possibile 
impostare la tipologia dei dati da stampare in aggiunta alla copertina. Qualora al fascicolo sia associato 
un subprocedimento (nel caso ad esempio di un cautelare introdotto in corso di causa) viene visualizzato 
un box contenente il numero ed un pulsante per richiamare direttamente la relativa pratica.
Il tab Altra Fase Procedimento contiene i dati relativi ad eventuali fasi processuali precedenti la 
pratica.
Sezione Altre Fasi Procedimento

La seguente sezione è sata inserita per consentire all’utente di collegare le pratiche presenti 
in Agenda che abbiano una conseguenzialità logica e/o temporale (ad es. primo grado/appello 
oppure cognizione/esecuzione).

È pertanto possibile effettuare un collegamento uno a più solo in modo monodirezionale: pos-
sono esserci più fasi successive della medesima pratica ma solo una fase precedente per ognuna 
di esse; quindi la pratica 00001 può avere n. pratiche successive ognuna delle quali potrà essere 
collegata come pratica precedente solo alla portante 00001.

Per attivare la sezione ”Altra Fase” cliccare sulla casella di selezione come mostrato in fi gura

che inserisce il tab relativo, mostrato in fi gura

dove i dati contenuti possono essere acquisiti dalla pratica precedente oppure digitati direttamente.
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Il collegamento con la pratica precedente si effettua utilizzando l’apposito pulsante che mostra la 
fi nestra per la ricerca all’interno del database e successiva selezione.
I dati importabili sono quelli della pratica precedente contenuti nelle sezioni “Foro” e “Info Proce-
dimento”, Tab che risulta accessibile dopo che lo stato della pratica che risulti fase precedente 
di un altra sia stato impostato in “Defi nita”. Dalla sezione “Foro” vengono acquisiti i dati relativia 
all’uffi cio giudiziario, sezione, giudice e ruolo mentre dalla sezione “Info Procedimento” vengono 
importati nella pratica collegata i dati relativi alla tipologia ed al numero del provvedimento con 
il quale è stato “defi nito” il procedimento precedente, nonché le informazioni relative alle date di 
deposito e notifi cazione del medesimo.
Qualora non siano presenti nella pratica precedente tutte le informazioni necessarie queste pos-
sono essere inserite manualmente dall’utente in quanto utti i campi sono comunque compilabili ad 
eccezione di quelli presenti al piede del tab, relativi alla fase precedente ed a quella successiva. Tali 
dati sono inseriti automaticamente dalla procedura quando viene impostata la pratica precedente. 
Precisiamo che è possibile impostare SOLO la pratica precedente per cui il campo “Successiva” 
conterrà dati solo se la pratica visualizzata è la “fase precedente” di altra pratica.

Per aprire direttamente la pratica presente nei suddetti campi, cliccare sull’icona occhio  .
L’associazione con una pratica precedente o la sostituzione di altra già impostata comporta l’elimi-
nazione delle informazioni presenti in tutti i campi, anche se i dati provenienti dalla pratica selezio-
nata in sostituzione non sono completi.
Per eliminare il collegamento con una pratica precedente utilizzare l’apposito pulsante; i dati pre-
senti saranno ancora visibili ma potranno essere modifi cati ed eliminati in toto usando l’omonimo 
pulsante.

IMPORTANTE: Al fi ne di rendere effettivo qualsiasi inserimento di dati è necessario premere il 
tasto CONFERMA presente nella scheda in basso a DX della schermata.

È al tre sì pos si bi le cre a re lo Sto ri co di tutte le mo di fi  che apportate ai campi relativi alla tipologia, 
set to re, autorità, valore con an no ta zio ne della data della variazione. La fun zio ne è attivabile clic-
cando sul pulsante Va ria zio ne Cronologica.

Variazione Cronologica: l'utilizzo di tale funzione per met te, come sopra detto, la memorizza-
zione di alcune modifi che e la con se guen te possibilità di emis sio ne della notula adeguata ai vari 
parametri inseriti.

Per acquisire nello sto ri co della pra ti ca una mo di fi  ca ri guar dan te i dati sopramenzionati, cliccare 

sul pulsante  Nuovo e pro ce de re alla com pi la zio ne dei campi.

Il pulsante  permette la visualizzazione dei det ta gli con possibilità di modifi ca dei dati. Si 
pre ci sa che per me mo riz za re le variazioni in ter ve nu te non bi so gna mo di fi  ca re i dati preesistenti 
ma cre ar ne di nuovi.

Il pulsante  elimina la riga selezionata. 

Foro: vengono mostrati i dati re la ti vi al foro, giudice, sezione, n. ruolo/anno, Registro, n. giudice, 
Ruolo, Materia, Oggetto, Grado e Rito, con pos si bi li tà di nuo vo in se ri men to, modifi ca e cancellazione 
dei dati. In pre sen za di più in for ma zio ni relativa al foro, solo una, di default la prima in se ri ta, viene 
con si de ra ta attiva dalla pro ce du ra. Tale in di ca zio ne può es se re mo di fi  ca ta agendo sul pul san te . 
L'individuazione del foro attivo è utile per l'eventuale utilizzo del for mu la rio interno ed iden ti fi  ca 
il dato da visualizzare in tutte le fi nestre. In caso di sincronizzazione con il Polisweb i dati sono 
inseriti automaticamente. In fase di acquisizione manuale di una nuova pratica la sezione Foro 
è disponibile dopo il primo salvataggio. La specifi ca del foro deve essere fatta scegliendo l'uffi cio 
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giudiziario dall'elenco presente nel menù a tendina o, se mancante, utilizzando il campo di testo 
libero presente.

Ricordiamo che la corretta indicazione dell'uffi cio giudiziario, del numero di ruolo (da 
acquisire in formato 8/4 caratteri) e del registro di cancelleria consentirà la sincornizzazione 
automatica della pratica con il polisweb.

Parti: contiene i seguenti dati: nominativo, po si zio ne processuale, po si zio ne, intestatario, note. 
A pa ri tà di posizione, solo un dato può essere attivo. L' iden ti fi  ca zio ne di una posizione come At-
tiva permette la visualizzazione in tutte fi nestre dove è pre sen te il dato e l'inclusione automatica 
dell'informazione in caso di utilizzo del formulario interno. La presenza di più dati per le posizioni 
"Cliente" e "Controparte" viene indicata nell'elenco pratiche. In caso di sincronizzazione con il 
Polisweb i dati sono inseriti automaticamente.

Per apportare modifi che o integrazione ai dati della singola parte è necessario prima selezionare 

dalla griglia il nominativo desiderato e poi cliccare sul pulsante 

Per apportare modifi che o integrazione ai dati della singola parte è necessario prima selezionare 

 Apri dettaglio parte o, in alter-
nativa, cliccare due volte sul nominativo.

La successiva fi nestra contiene il nominativo selezionato; cliccando cliccando sul pulsante  
è possibile richiamare direttamente la rubrica per apportare modifi che/integrazioni ai dati già 
presenti.

Note: disponibili due campi note. La presenza di note, che possono assolvere la funzione di messaggi 
per i collaboratori, può essere evidenziata nella lista generale delle pratiche, utilizzando il check 
box presente. Le pratiche con Note attive sono evidenziate con il campo Data di colore giallo. 

Info Aggiuntive: per le pratiche con stato "Defi nite" o "Accolto" è disponibile una sezione per la 
memorizzazione dei seguenti dati: n. sentenza, prov ve di men to, re gi stra zio ne, deposito sentenza, 
notifi ca sen ten za e pas sag gio in giu di ca to. L'attivazione è segnalata da apposito messaggio nella 
sezione Anagrafi ca. 

Documenti: Questa sezione permette la gestione di tutti i do cu men ti inerenti la pratica per mezzo 
dei pul san ti posti nella barra del titolo. È prevista la possibilità di copiare (importare) all’interno 
della singola pratica documenti, mail e notifi cazioni provenienti da quella corrente o da qualsiasi 
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altra pratica dell’agenda.
Sono presenti due sezioni distinte, con quella aperta di defaul impostabile dalla sezione Utilità:

• Documenti Polisweb: copia del fascicolo elettronico prelevato dai registri di cancelleria utiliz-
zando il modulo polisweb. Può contenere solo documenti prelevati direttamente dagli uffi ci giudi-
ziari (redatti e depositati dall’avvocato utente, dalle controparti, dal giudice e  dai suoi  ausiliari) o 
provenienti dalla medesima sezione di altre pratiche;

• Documenti Personali: fi le creati dall'utente o copiati da altre pratiche o altre sezioni della 
medesima pratica per costituire il vecchio “fascicolo di studio” della modalità cartacea.
Si ricorda che con il modulo Polisweb è possibile acquisire tutti i documenti presenti nel fascicolo, 
resi disponibili in due modalità: Duplicato Informatico (documento contenente la fi rma digitale 
del sottoscrittore; equivale all'originale informatico) e Copia informatica (fi le dal quale sono stati 
eliminati i riferimenti alla fi rma digitale).
L'elenco dei documenti presenti suddivisi tra Documenti Polisweb e Documenti Personali, mediante 
i pulsanti presenti può essere fi ltrato per:

- Tipologia: Tutto, Copia Informatica, Duplicato informatico.
- Allegati: mostra, nascondi

I documenti importati da altra pratica sono evidenziati in verde per ricordare all’utente la loro pro-
venienza. Per mezzo del fi ltro a tendina presente, è possibile  visualizzare i documenti suddivisi 
per pratica di provenienza o cumulativamente.

Per visualizzare gli Allegati eventualmente presenti, utilizzare il pulsante dedicato.

La maschera principale si presenta come rappresentato in fi gura, con ordinamento di default per 
"Data" (quella di creazione per i fi le generati dall’utente, quella di ricezione per le mail, quella 
di invio per le notifi cazioni e quella prelevata dal Polisweb per i documenti e gli allegati da esso 
provenienti). Seguono il campo Descrizione che può essere liberamente rinominato dall’utente in 
modo da avere all’interno del fascicolo personale i fi le archiviati secondo il criterio scelto dall’uti-
lizzatore.
Il campo denominato Riferimento contiene il nome dell’autore del documento qualora lo stesso 
sia stato redatto o scansionato dall’utente, contiene invece il nome di chi ha effettuato l’interroga-
zione qualora il fi le sia stato importato dal Polisweb.
Il campo Nome fi le contiene, oltre al nome del fi le come prelevato dal Polisweb o creato dall’uten-
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te, anche l’icona che ne rappresenta la tipologia (es. fi le fi rmato, email, ecc.); detto campo non 
può in alcun modo essere modifi cato dall’utente.
Nel campo Autore fi gura il nome del soggetto che ha redatto il fi le depositato presso l’Uffi cio 
giudiziario e dunque compare solo per i documenti e gli allegati prelevati dal Polisweb e non per 
quelli redatti dall’utente.

Infi ne, nella colonna Duplicato Informatico sarà presente l’indicazione SI qualora il fi le sia stato 
prelevato come tale dal Polisweb o qualora l’utente in sede di creazione o importazione del fi le 
abbia scelto di qualifi carlo come tale, in qualsiasi altro caso sarà presente l’indicazione NO.
Le funzioni di copia, eliminazione ed esportazione, descritte dettagliatamente di seguito, sono 
attivabili previa selezione del/dei fi le sul/i quale/i si vuole operare. La casella presente nel titolo 
della prima colonna consente la selezione di tutti i documenti presenti.
Ii pulsanti presenti sono:

 Nuovo (presente solo nella sezione Documenti Personali): in aggiunta ai documenti già 
presenti, è possibile acquisire manualmente un nuovo documento. Si possono inserire:

- fi le già presenti nel computer;
- scansioni di documenti cartacei;
- nuovi documenti creati con il formulario fornito con il programma.

Dopo aver cliccato su Nuovo, inserire de scri zio ne, data, avvocato di ri fe ri men to e cliccare su 
una dei tre pulsanti presenti:

 inserisce un fi le già presente nel computer o in un dispositivo rimovibile 
collegato;

 consente la creazione di un nuovo documento utilizzando il formulario interno. 
L'atto sarà in parte compilato con i dati già presenti nella pratica.

 consente l'utilizzo del sistema di scansione presente nel computer diretta-
mente dall'interno del programma. Dopo aver effettuato la scansione, prima della memorizzazione, 
la procedura richiede di assegnare un nome al fi le appena creato.

 Apri documento con applicazione di default: permette l'aper tu ra del do cu men to con l'appli-
cazione prevista di default nel sistema per quella tipologia. I fi les rtf sono aperti con l'editor settato 
in Utilità > Opzioni mentre i documenti acquisiti da scanner, se composti da una sola immagine 
sono gestiti dal pro gram ma presente nel sistema, se invece formati da più immagini, sono aperti 
come pagina HTML e, perciò, consultabili con il browser installato. Per poter aprire un documento è 
ne ces sa rio se le zio nar lo prima con il mouse (la riga viene evidenziata in blu). Si precisa che anche 
la stampa del do cu men to è gestita dall'applicativo utilizzato per l'apertura.

 Apri documento con applicazione scel ta dall'utente: per par ti co la ri esigenze può essere 
necessario aprire un do cu men to con un applicativo differente da quello utilizzato di default. Equivale 
all'opzione "Apri con" pre sen te nel sistema operativo. È sempre ne ces sa rio selezionare pri ma il 
documento che si vuole aprire.

 Mostra nella cartella: visualizza la cartella contenente il fi le che risulta già selezionato.

 Modifi ca descrizione documento: consente di modifi care quanto contenuto nella colonna 
descrizione.
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 Copia documento: previa selezione, consente di copiare documenti in altra pratica.
I fi le presenti nella sezione Documenti Personali si possono copiare solo nella medesima sezione 

delle altre pratiche, mentre tale limitazione non opera per quelli presenti nella sezione Documenti 
Polisweb che, di contro, può contenere solo documenti prelevati dai registri di cancelleria o pro-
venienti dalla medesima sezione di altra pratica.

Nella sezione Documenti Polisweb non possono coesistere più copie del medesimo fi le, per 
cui in caso di ulteriore copia viene visualizzato un apposito messaggio di errore. Tale operazione 
è invece consentita per la sezione Documenti Personali dove, per permettere la presenza nella 
stessa cartella di fi le uguali, viene aggiunto un numero racchiuso da parentesi tonde al nuovo fi le 
che si inserisce quale duplicato di un fi le già presente.

 Rimuovi documento: previa selezione, cancella il do cu men to pre ce den te men te se le-
 zio na to con il mouse. Prima di pro ce de re al l'eli mi na zio ne la pro ce du ra richiede la con fer ma del 
co man do.

 Esporta il documento: previa selezione, consente di esportare in formato elet tro ni co uno 
o più documenti inseriti in pratica. Se le zio na re i documenti interessati cliccando con il mouse 
nel quadrato posto alla sinistra del nome (viene visualizzato un "baffo" di spun ta), poi azionare il 
pulsante ed infi ne sce glie re il per cor so dove me mo riz za re il fi le.

 Calcola impronta: i documenti sono prelevati direttamente dagli archivi di cancelleria. Sul 
sito del Ministero della Giustizia pst.giustizia.it e nei vari punti di accesso, sono disponibili i me-
desimi documenti con l'indicazione della relativa impronta di hash, calcolata con algoritmo MD5. 
Per garantire la rispondenza dei documenti prelevati dalla procedura con quelli uffi ciali è possibile 
calcolare l'impronta del fi le per effettuare il confronto.

Selezionare il documento e poi cliccare sul pulsante per visualizzare la fi nestra mostrata in 
fi gura, dove è già presente l'impronta. Copiare dal sito ministeriale o dal punto di accesso l'impronta 
relativa al fi le ed incollarla nell'ultimo campo.

La rispondenza tra i due codici viene segnalata con .

Al piede è presente il pulsante  per la generazione dell'attesta-
zione di conformità. Ricordiamo che nelle procedure di Notifi cazione a mezzo pec e Deposito di 
atti PCT, è ugulmente prevista tale funzionalità.

La funzione di generazione dell'attestazione di conformità è stata studiata per le tre diverse 
ipotesi possibili di: deposito/utilizzo di atti prelevati da altro fascicolo, deposito/utilizzo di copie 
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informatiche per immagine di atti in possesso del difensore, deposito/utilizzo di documenti ana-
logici (cartacei); in questo modo l'utente è in grado di generare l'attestazione di conformità per 
qualsivoglia ipotesi di utilizzo della stessa.
Tramite gli appositi pulsanti posizionati sulla prima riga della mascherà l'utente potrà selezionare 
la tipologia di attestazione che il programma andrà a generare una volta inseriti gli atti come di 
consueto. 

Email/P.E.C.

Contiene l'elenco di tutte le mail relative alla pratica, ricevute, inviate o in preparazione con visua-
lizzazione differenziata tra le suddette tipologie. La selezione si effettua utilizzando gli appositi 
pulsanti presenti nella schermata.

L'inserimento è automatico a seguito del deposito di un atto tramite il Modulo PCT, la notifi -
cazione di atti effettuata utilizzando il Modulo Notifi che o invio di posta direttamente da questa 
sezione; negli altri casi è necessario procedere manualmente utilizzando la funzionalità presente 
nel modulo Gestione Mail "Collega a una pratica".

Le comunicazioni di cancelleria, se presenti dal Modulo Mail, sono automaticamente inserite 
in questa sezione se è stata correttamente compilata la Sezione Foro della pratica.

La funzione 
Le colonne presenti nella scheda sono differenziate a seconda della tipologia di pec e precisa-

mente:

INVIATE
- Oggetto: riporta quanto contenuto nel campo Oggetto della mail;
- Inviato il: riporta data ed ora dell'invio del messaggio da parte del mittente;
- Stato: riporta "inviata" per i messaggi di posta ordinaria; in caso di P.E.C. effettua il monito-

raggio dell'invio fi no alla consegna nella casella del destinatario;
- Destinatario: riporta il destinatario del messaggio;
- Descrizione PCT: la descrizione inserita dall'utente al momento della creazione della busta PCT.
- Descrizione Notifi cazione: il nome inserito dall'utente al momento della creazione della no-

tifi cazione;
- Nome fi le: mostra il nome del fi le .eml del messaggio.

RICEVUTE

Per rispondere ad una mail è necessario aprirla in lettura  e poi cliccare sul pulsante 



33 PRATICHE

- Oggetto: riporta quanto contenuto nel campo Oggetto della mail;
- Inviato il: riporta data ed ora dell'invio del messaggio da parte del mittente;
- Ricevuto il: riporta data ed ora della ricezione del messaggio da parte del server di p.e.c. 

dell'utente;
- Scaricato il: riporta data ed ora di importazione del messaggio nel modulo Gestione Mail 

dell'Agenda Legale Elettronica;
- Mittente: Indirizzo del soggetto mittente;
- Descrizione Notifi cazione: il nome inserito dall'utente al momento della creazione della no-

tifi cazione;
- Descrizione PCT: la descrizione inserita dall'utente al momento della creazione della busta PCT.
- Nome fi le: mostra il nome del fi le .eml del messaggio.

IN PREPARAZIONE
- Oggetto: riporta quanto contenuto nel campo Oggetto della mail;
- Ultima modifi ca: riporta data ed ora dell'ultima volta che il messaggio è stato aperto;
- Mittente: Indirizzo del soggetto mittente;
- Destinatario: riporta il destinatario del messaggio;

I messaggi possono essere visualizzati con le consuete modalità di ordinamento crescente e 
decrescente con un clic su uno qualsiasi dei campi presenti nella sezione.

Nella barra degli strumenti sono presenti le seguenti icone

 Crea mail: apre la schermata per la preparazione di una nuova mail. Le istruzioni dettagliate 
della sezione di creazione mail sono inserite a pag. del presente manuale;

 Inoltra mail: apre la fi nestra di preparazione mail per l'inoltro del messaggio

 copia mail: copia il fi le relativo alla mail selezionata nei Documenti Personali della stessa 
pratica o di altra selezionata dall'utente

 Aggiorna lista: ha la funzione di riportare l'elenco alla modalità di visualizzazione di default

 Visualizza email apre la mail e consente la visualizzazione della stessa e dei suoi even-
tuali allegati

 Mostra nella cartella: rende visibile il messaggio originale nella cartella di programma ove 
è conservato.

 Scollega email selezionate dalla pratica: elimina il collegamento creato in fase di utilizzo 
del modulo Gestione Mail e l'eventuale associazione ad un atto PCT

 Elimina email selezionate: elimina il messaggio in modo defi nitivo.

importante: all'interno della sezione pratiche l'eventuale cancellazione di uno o più messaggi di 
posta elettronica comporta la sua eliminazione da qualsiasi area dell'agenda compreso il pannello 
Messaggi Ricevuti del modulo Gestione Mail; la cancellazione della mail comporta anche che in caso 
di successivo controllo sulla casella di posta elettronica certifi cata i messaggi cancellati in qualsiasi 
sezione dell'agenda non verranno più scaricati sebbene ancora presenti sul server P.E.C.
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Notifi cazioni
Gestisce la creazione di una nuova notifi cazione e mostra le seguenti informazioni:
iD: numero attribuito in automatico dal programma in fase di creazione di una notifi cazione
Descrizione: indica il nome inserito nel campo Descrizione al momento della compilazione
Ultima modifi ca: indica quando è stata chiusa per l'ultima volta la busta
Stato:può assumere uno dei valori indicati nel punto precedente
Aggiornato al : indica la data e l'ora in cui è pervenuta e lo stato si è modifi cato
Dimensione: indica la dimensione della busta in byte
Destinatari con consegna fallita: nominativi per i  quali la notifi ca non è andata a  buon fi ne

Relativamente allo stato, sono presenti leseguenti indicazioni:
in preparazione: una volta compilato il campo descrizione la notifi cazione assume tale stato 

fi no al momento dell'invio
Da imbustare: il fascicolo è completo per quanto riguarda i dati e gli allegati ma non è stato 

completato il procedimento di fi rma
inviata: La busta telematica contenente la notifi cazione è stata inviata a mezzo p.e.c.
Accettazione ricevuta: E' pervenuta la ricevuta di accettazione (RdA) che anche in caso di 

notifi cazione indirizzata a più soggetti è unica
Consegnata a: È' pervenuta la ricevuta di avvenuta consegna (RdAC) in caso di unico destina-

tario, in caso di più destinatari vengono indicate tutti coloro ai quali la p.e.c. risulta consegnata
Ovviamente i sopracitati stati sono incompatibili tra loro pertanto per ogni singola notifi cazione 

ne potrà essere valorizzato uno solo.

La gestione si effettua tramite i pulsanti    per: aggiornare la lista 
dei dati presenti • aprire la notifi cazione selezionata • aprire la cartella dove sono contenuti i fi le 
relativi alla notifi cazione selezionata • creare una nuova notifi cazione • eliminare la notifi cazione 
selezionata (le email di ricevuta, se presenti, vengono scollegate dalla notifi ca ma rimandono ne 
tab Email della pratica) • modifi care la descrizione precedentemente inserita per la notifi cazione • 
duplicare una notifi cazione • copiare il fi le eml contenente la notifi cazione nella sezione Documenti 
Personali della stessa pratica o di altra scelta dall'utente.

Si rimanda alla Sezione Notifi cazioni pubblicata più avanti

PCt
Questa sezione rappresenta il nucleo centrale del Redattore Atti la cui funzione è quella di 

compilare il fascicolo di parte da inviare all'uffi cio giudiziario ed allegare l'atto processuale ed i fi le 
necessari al corretto indirizzamento del fascicolo medesimo verso l'uffi cio giudiziario di destina-
zione, come dettagliatamente descritto più avanti nella sezione dedicata. 

Note
Disponibili due campi di testo libero per l'inserimento di note relative alla pratica.

Protezione Pratica
È possibile specifi care quali altri utenti possono aver accesso al fascicolo. La lista proposta 

contiene tutti i nominativi presenti in Rubrica > Avvocati Studio e Collaboratori.
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PANNELLI PCT E NOTIFICAZIONI
All'interno della sezione Pratiche sono stati aggiunti, oltre al già presente pannello elenco le 

seguenti funzionalità integrative:

PCT: ELENCO ATTI PCT 

Sono elencate tutte le buste telematiche inviate agli uffi ci giudiziari corredate dalle seguenti 
indicazioni: Stato, Descrizione esito, Ultimo accesso, Data di deposito, Pratica - Rif. Interno, De-
scrizione, Categoria atto e Tipologia atto; informazioni descritte nella sezione Modulo PCT.

Utilizzando il menù a tendina è possibile fi ltrare tutti i PCT presenti per "stato":
- in preparazione: l'atto è in fase di preparazione
- imbustato: l'atto è completo e fi rmato ma non ancora spedito
- spedito: l'atto è stato spedito ma non è ancora arrivata alcuna mail
- invio accettato: è stata ricevuta la prima mail di accettazione da parte del proprio gestore mail
- depositato: ricevuta seconda mail relativa all'avvenuta consegna all'uffi cio destinatario. Corri-
sponde al Depositato ed il dato viene registrato ed inserito nella griglia.
- controlli automatici con indicazione se respinto o accettato: ricevuta la terza mail relativa al con-
trollo automatico da parte del sistema ministeriale. Nel campo "descrizione esito" viene riportato il 
testo integrale restituito dal sistema ministeriale. Nel caso di errori, con conseguente indicazione 
"respinto" è necessario verifi care il testo contenuto nel campo "descrizione esito". Se è presente 
la dicitura errore fatale l'atto è scato scartato ed è necessario effettuare nuovamente il deposito; 
in caso "Sono necessarie verifi che tecniche da parte dell&apos;uffi cio ricevente" l'atto deve es-
sere verifi cato dal cancelliere che, a seconda dell'errore riscontrato, potrà accettare o respingere 
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il deposito.
- controllo del cancelliere con indicazione se respinto o accettato: ricevuta la quarta ed ultima mail; 
il cancelliere ha visionato l'atto ed ha quindi proceduto al deposito nel fascicolo o al defi nitivo  rifi uto 
dell'atto. In caso di errore fatale, informazione ricevuta con la terza mail, la quarta mail non sarà mai 
ricevuta in quanto il sistema ministeriale per tale casistica non prevede ulteriori comunicazioni.

Sono presenti i seguenti pulsanti per la gestione dei PCT:

 Aggiorna: effettua un aggiornamento dei dati presenti; funzione da utilizzare se con il 
pannello PCT aperto compare l'avvertimento che è stata ricevuta una nuova pec;

 Apri editor PCT: dopo aver selezionato l'atto con un click del mouse, l'utilizzo di questo 
pulsante consente l'apertura dell'atto stesso per il suo completamento. Ricordiamo che una volta 
spedito, l'atto non è più modifi cabile ma si può solo consultarlo o duplicarlo per effetturane nuo-
vamente il deposito;

 Vedi cartella PCT: apre la cartella contenente tutti i fi le relativi all'atto selezionato. Nella 
cartella sono presenti gli allegati, i fi le fi rmati e l'atto pritato inviato all'uffi cio giudiziario;

 Apri dettaglio pratica: apre la pratica relativa all'atto selezionato;

 Duplica atto selezionato: duplica l'atto selezionato con il mouse. È necessario inserire una 
nuova descrizione per il nuovo atto.

 Stampa il contenuto completo del pannello PCT

Apertura di una busta telematica inviata - Duplicazione atto
L'atto in preparazione può essere aperto e modifi cato fi no al momento della spedizione; suc-

cessivamente sarà possibile la sola consultazione e l'eventuale duplicazione, funzionalità utile 
nel caso in cui il primo invio non sia andato a buon fi ne per errori nella redazione e si debbano 
apportare modifi che prima di ripresentare l'atto.

In caso di richiesta di apertura di un atto "spedito", la procedura segnala con un messaggio 
l'impossibilità di concludere l'operazione e permette all'utente di:

- aprire in consultazione la busta;
- duplicare la busta con assegnazione di un nuovo nome in fase di creazione; l'atto restituito 

avrà tutte le sezioni compilate con possibilità di apportare qualsiasi tipo di modifi ca sia alle infor-
mazioni contenute che al numero ed alla tipologia di allegati inseriti.

Tramite il pulsante 

mazioni contenute che al numero ed alla tipologia di allegati inseriti.

, contenuto sia nel Panello PCT che nella sezione PCT della pratica, è 
possibile duplicare direttamente un atto precedentemente selezionato.
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ELENCO NOTIFICAZIONI

Sono elencate tutte le notifi cazioni inviate a mezzo pec corredate dalle seguenti indicazioni: ID, 
Descrizione, Ultima modifi ca, Stato, Aggiornato al, Dimensione, Destinatari con consegna fallita, 
Pratica - Rif. Interno; informazioni descritte nella sezione Pratiche - Notifi cazioni.

Utilizzando il menù a tendina è possibile fi ltrare le notifi cazioni presenti per "stato":
- in preparazione: la notifi cazione è in fase di preparazione
- inviata: la notifi cazione è stata spedita
- accettazione ricevuta: è arrivata la prima mail di accettazione da parte del proprio gestore mail
- consegnata a: è arrivata la mail di avvenuta consegnata della pec contenente la notifi cazione. 
Nel caso di invio a più destinatari è presente l'informazione se la comunicazione li ha raggiunti 
tutti o gli eventuali indirizzi per i quali è stato impossibile il recapito.

Sono presenti alcuni pulsanti per la gestione delle notifi cazioni che, ad esclusione del primo, 
diventano attivi solo dopo aver selezionato con un click del mouse, una notifi cazione:

 Aggiorna: effettua un aggiornamento dei dati presenti; funzione da utilizzare se con il 
pannello notifi cazioni aperto compare l'avvertimento che è stata ricevuta una nuova pec. Questo 
è l'unico pulsante sempre attivo;

I restanti pulsanti sono attivi previa selezione di una delle notifi cazioni presenti nella 
griglia

 Apri notifi cazione: consente l'apertura della notifi cazione per il suo completamento. 
Ricordiamo che una volta spedita non è più modifi cabile e pertanto viene mostrata in modalità 
"consultazione";

 Apri cartella notifi cazione: apre la cartella contenente tutti i fi le. Se la notifi cazione è già 
stata inviata, nella cartella è presente anche il messaggio pec inviato (fi le in formato  .eml);

 Elimina notifi cazione: elimina la notifi cazione. La notifi cazione non viene più identifi ca come 
tale e non compare più nelle fi nestre dedicate ma i fi le relativi restano nel pannello gestione e.mail, 
sempre collegati alla pratica e, di conseguenza, nella pratica;
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 cambia descrizione: consente la modifi ca del testo descrittivo relativo alla notifi cazione 
selezionata.

 Apri dettaglio pratica: apre la pratica relativa alla notifi cazione selezionata;

 Duplica atto selezionato: duplica la notifi cazione selezionata. È necessario inserire una 
nuova descrizione per il nuovo atto.
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NOTIFICAZIONE DEGLI ATTI A MEZZO POSTA ELETTRONCA CERTIFICATA

Il Modulo PCT - Redattore Atti è stato implementato con la funzione che effettua la notifi cazione 
degli atti prevista dalla Legge 21 gennaio 1994, n. 53 con l'applicazione delle nuove regole 
tecniche in materia di documenti informatici, approvate con il D.P.C.M. 13 novembre 2014.

La gestione viene effettuata mediante un modulo analogo a quello per il deposito degli atti del 
Processo Civile Telematico.

Il sistema permette di selezionare i/l destinatari/o della notifi cazione qualora censito nella rubrica 
dell'Agenda o di inserirli/o nel corso della compilazione, con possibilità di gestire l'eventuale elezione 
di domicilio e permette altresì di consultare tramite Internet i pubblici elenchi di indirizzi p.e.c. dai 
quali - a norma di legge - l'indirizzo del destinatario deve essere prelevato affi nché la notifi cazione 
sia perfezionata.

La "relazione di notifi cazione" può essere generata automaticamente dal sistema conforme-
mente  alle nuove regole tecniche oppure allegata come fi le .pdf nativo nel caso sia stata redatta 
in precedenza. È stata mantenuta la possibilità di inserire l'impronta di hash anche se oramai non 
più necessaria. La funzione si abilità mediante l'apposita casella presente nella maschera di pre-
parazione della notifi cazione, sezione "Relazione di notifi cazione".

Gli atti da notifi care (originali o duplicati informatici, copie informatiche e copie informatiche per 
immagine) vengono allegati alla busta tramite l'apposita funzione che consente altresì l'eventuale 
fi rma digitale del notifi cante.

Alla fi ne del procedimento di notifi cazione tramite il modulo Gestione Mail e direttamente nel 
fascicolo della sezione Pratiche > Notifi cazioni, verranno inserite le ricevute di accettazione RdA e 
di avvenuta consegna del messaggio RdAC; il sistema fornisce altresi indicazioni sulle notifi cazioni 
non andate a buon fi ne ed indica ll numero di soggetti sul totale dei destinatari ai quali il messaggio 
risulta consegnato, specifi cando il/i nominativi delle mancate consegne.

Creazione di un nuova notifi cazione
L'immagine che segue mostra la sezione Notifi che inserita nella Pratica

a gestione si effettua tramite i pulsanti  che consentono di: aggiornare la 
lista dei dati presenti • aprire la notifi cazione selezionata • aprire la cartella dove sono contenuti i 
fi le relativi alla notifi cazione selezionata • creare una nuova notifi cazione • eliminare la notifi cazione 
selezionata (le email di ricevuta, se presenti, vengono scollegate dalla notifi ca ma rimandono ne 
tab Email della pratica) • modifi care la descrizione precedentemente inserita per la notifi cazione • 
duplicare una notifi cazione • copiare la notifi cazione tra i Documenti Personali della stessa pratica 
o di altra scelta dall'utente.

Nella griglia sono presenti tutte le notifi cazioni relative alla pratica corredate dalla seguenti 
informazioni:

Descrizione: campo libero inserito dall'utente
Ultima modifi ca: indicazione della data dell'ultima modifi ca apportata alla notifi ca;
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Stato: visualizzazione dello stato:in preparazione, inviata, consegnata (nel caso di invio a più 
destinatari sarà possibile conoscere se sono stati raggiunti tutti i destinatari o solo alcuni, anomalia 
evidenziata con il campo colorato)

Aggiornato al: data riferita allo Stato;
Dimensione: dimensione del messaggio inviato.

Dopo aver azionato il pulsante  è necessario inserire la descrizione relativa alla notifi ca e 
cliccare sul pulsante OK.

La schermata delle notifi che, come mostrato in fi gura, è suddivisa in cinque aree:

- Destinatari della notifi cazione - Allegati - Procura alle liti - Relazione di notifi cazione - Opzioni di 
imbustamento e di invio.

Destinatari della notifi cazione:
Sono presenti 3 pulsanti per:

 acquisire nuovi destinatari;

 eliminare nominativi inseriti;

 modifi care il C.F. e l'indirizzo p.e.c. del destinatario selezionato.
È possibile notifi care un atto a più destinatari simultaneamente puché ad indirizzi differenti. Non 

è possibile notifi care simultaneamente a più soggetti dominiciliati presso lo stesso avvocato e si 
dovrà procedere a più invii



41 NOTIFICAZIONE A MEZZO P.E.C.

Acquisizione dei destinatari

Dopo aver azionato il pulsante  viene mostrata la fi nestra 

.

Viene proposto l'elenco dei nominativi già presenti in rubrica con possibilità di acquisirne di nuovi. 
In caso di domicilio eletto presso l'avvocato, cliccando sulla casella presente viene mostrata una 
seconda fi nestra dove inserire i relativi dati.

Oltre all'indirizzo p.e.c. è necessario specifi care il pubblico elenco di indirizzi di posta elettronica 
certifi cata dal quale è stato prelevato quello del soggetto destinatario della notifi cazione, nonché la 
data nella quale la consultazione è stata effettuata.

I pubblici elenchi possono anche essere consultati tramite collegamento diretto ad Internet uti-
lizzando il pulsante posto alla destra del campo; è inoltre necessario precisare la data relativa alla 
verifi ca della correttezza dell'indirizzo di posta elettronica certifi cata nell'indicato registro.

Tutti i destinatari sono inseriti automaticamente tra le Parti della pratica se non presenti.
Per eliminare un soggetto inserito o per modifi carne i dati utilizzare i relativi pulsanti.
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Allegati

La seconda area è quella deputata all'inserimento degli Allegati, di qualsiasi tipo e formato, che 
andranno inseriti nel messaggio p.e.c..

La gestione della sezione si effettua mediante i pulsanti presenti:

 consente di impostare la fi rma digitale per tutti gli allegati presenti;

 consentono, nell'ordine, di: inserire un nuovo documento; eliminare un documento 
presente; visualizzare il documento selezionato; aprire la cartella contenente il documento selezionato.

Per la redazione automatica della relazione di notifi cazione è necessario precisare la tipologia 
di allegato, selezionandolo tramite l'apposito menù a tendina che viene mostrato in fase di acqui-
sizione di un nuovo documento

per cui, una volta azionato il pulsante per inserire un nuovo allegato, sarà necessario precisarne 
la tipologia. Tale dato può essere successivamente modifi cato cliccando sull'omonimo campo 
presente nella griglia.

Ricordiamo che le tipologie di allegati sono:
• originale informatico: documenti creati direttamente dall'avvocato in modalità elettronica. Si 

precisa che deve essere selezionata la casella che ne preveda la fi rma digitale: tale procedura sarà 
effettuata automaticamente dal programma in fase di preparazione della p.e.c.;

• copia informatica per immagine di atti formati su supporto analogico: documenti ottenuti 
tramite scansione dell'originale in forma cartacea;

• copie informatiche di atti presenti nel fascicolo informatico: atti del processo e provvedi-
menti del giudice contenuti nel fascicolo informatico che il difensore può estrarre telematicamente 
privati della fi rma digitale del soggetto emittente.

• duplicato informatico di atti presenti nel fascicolo informatico: uguale al precedente ma 
contenente la fi rma digitale del soggetto emittente.

Può essere inserito un numero indefi nito di atti di qualsiasi formato ma si ricorda che solo i formati 
considerati validi dalla normativa vigente possono essere considerati documenti.

I fi le pdf sono fi rmati in formato PADES per cui il destinatario potrà utilizzare un normale programma 
per la lettura di fi le pdf. in ogni caso è possibile allegare anche una copia "in chiaro" dei fi le fi rmati 
selezionando l'apposita casella presente nella sezione "Opzioni di imbustamento ed invio".

Solo gli originali informatici necessitano della fi rma per cui, come già precisato, la relazione di 
notifi cazione verrà fi rmata all'atto della compilazione della busta in qualsiasi caso ed a prescindere 
dal numero e dalla tipologia degli altri documenti allegati.

Per ogni documento allegato è possibile inserire una descrizione che sarà poi riportata nella 
relazione di notifi cazione, redatta automaticamente dal programma. Per inserire il testo, cliccare 
sul campo descrizione del documento presente nella griglia.

Per modifi care quanto inserito in Descrizione e Tipologia, cliccare con il mouse direttamente sui 
campi interessati ed apportare la variazione.
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La sostituzione o l'eliminazione di uno o più allegati dopo la compilazione automatica della 
relazione di notifi cazione comporterà che la stessa sarà automaticamente cancellata perché non 
più rispondente a quando presente nella p.e.c.. L'utente dovrà quindi procedere alla generazione 
di una nuova relazione, cliccando sul relativo pulsante.

Procura alle liti

L'utente può specifi care se la procura alle liti viene allegata in formato elettronico, solamente  
citata nela relazione di notifi cazione con la specifi ca della sola data di rilascio oppure omettere 
completamente tale informazione utilizzando i pulsanti presenti.

In dettaglio. per:

- escudere la procura cliccare selezionare l'opzione presente:

- riportare nella relazione di notifi cazione la data di rilascio compilare l'omonimo campo;

- inserire il fi le cliccare sul pulsante "Carica"; successivemente all'inserimento è possibile visua-

lizzare il contenuto del fi le utilizzando il pulsante 

- inserire il fi le cliccare sul pulsante "Carica"; successivemente all'inserimento è possibile visua-

; 

- eliminare un fi le inserito, cliccare sul pulsante  

Relazione di Notifi cazione - Attestazione di conformità

Sono previsti due modi per inserire nel messaggio p.e.c. la relazione di notifi cazione:
- inserire un fi le .pdf precedentemente redatto dall'avvocato;
- utilizzare la funzione di redazione automatica del documento.
In base alla tipologia di fi le allegati, selezionabile in fase di inserimento da apposito menù a 

tendina, viene inserita automaticamente l'attestazione di conformità che, in base alla normativa 
vigente, non richiede più l'apposizione dell'impronta di hash e del rifermento temporale degli allegati 
al messaggio. La funzionalità è stata comunque resa opzionale mediante l'apposita casella presente 
nella sezione "Relazione di notifi cazione"

Ricordiamo che il documento deve essere in formato .pdf e contenere i dati previsti dall'art 3 bis 
della Legge 53 del 1994 e precisamente:

- nome, cognome e codice fi scale dell'avvocato notifi cante;
- nome, cognome o la denominazione e ragione sociale e codice fi scale della parte che ha 

conferito la procura alle liti; 
- nome, cognome o la denominazione e ragione sociale del destinatario;
- l'indirizzo di posta elettronica  certifi cata  a  cui  l'atto viene notifi cato;
- l'indicazione dell'elenco da  cui  il  predetto  indirizzo  è stato estratto; 
- l'attestazione di conformità agli originali qualora si notifi chino copie informatiche;
- per le notifi cazioni effettuate in corso di  procedimento  deve, inoltre, essere indicato l'uffi cio 

giudiziario, la sezione, il numero e l'anno di ruolo.
La relazione, preventivamente salvata in formato .pdf nativo, deve essere inserita azionando 

il pulsante "Carica" e selezionando il fi le. Per agevolarne la ricerca si consiglia di inserirlo tra i 
documenti della pratica; in questo modo, alla pressione del pulsante, verrà mostrata per prima la 
relativa cartella.

La procedura di generazione automatica della relazione di notifi cazione mediante l'implementazio-
ne automatica di tutti i dati già acquisiti si attiva cliccando sul pulsante "Genera". Viene visualizzata 
una fi nestra di preview nella quale l'utente può eventualmente apportare modifi che o integrazioni.  

NOTIFICAZIONE A MEZZO P.E.C.
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I dati visualizzati non sono formattati, detta operazione sarà effettuata dal programma in fase di 
generazione del documento .pdf. 

Se successivamente alla creazione automatica della relazione di notifi cazione sono apportate 
modifi che agli allegati presenti, il documento sarà automaticamente eliminato e l'utente dovrà pro-
cedere alla generazione di uno nuovo, rispondente ai nuovi dati presenti.

Si precisa che la relazione di notifi cazione è il documento sul quale la procedura appone auto-
maticamente la fi rma digitale del notifi cante.

Opzioni di imbustamento e di invio

Contiene i campi relativi: 
- al soggetto fi rmatario della relazione e degli atti;
- al soggetto mittente (possono e meno coincidere); 
- all'oggetto del messaggio ed all'interno del quale possono essere inserite indicazioni ulteriori 

rispetto a quelle previste come obbligatorie e dunque precompilate dal software (la frase standard: 
Notifi cazione ai sensi della Legge 53 del 1994 ed un codice identifi cativo interno al programma);

- all'esclusione della funzione di allegazione automatica degli allegati fi rmati anche nel loro 
formato originario; ciò al fi ne di renderne più agevole la lettura al destinatario.

Terminata la fase di predisposizione della busta attraverso la pressione sul tasto si 
attiva la procedura di sottoscrizione dei fi le da fi rmare e di invio della busta con la visualizzazione di 
una serie di fi nestre per la richiesta di conferma e del collegamento del dispositivo di fi rma digitale 
del sottoscrittore.'

           
Terminata la procedura di fi rma l'invio avviene in automatico utlizzando l'indirizzo di posta elet-

tronica certifi cata memorizzato registrato al ReGIndE, come impostato in Rubrica - Avvocati Studio 
- Email/Pec,  senza che l'utente debba compiere alcuna operazione ulteriore. La visualizzazione di 
un messaggio dedicato conferma l'avvenuta spedizione.

Fasi successive all'invio della notifi cazione
Dopo l'invio lo stato della notifi ca, mostrato nella sezione Notifi che della Pratica viene automa-

ticamente aggiornato in Inviata.
Attraverso il modulo di Gestione Mail, oltre all'invio ed alla ricezione dei messaggi provenienti 

dagli uffi ci giudiziari all'esito di un deposito telematico o di una comunicazione di cancelleria, ac-
quisisce e smista anche le ricevute di posta elettronica certifi cata delle notifi cazioni.

Le ricevute relative all'invio effettuato, che ricordiamo sono denominate ricevuta di accettazione 
RdA e consegna RdAC, per una facile identifi cazione, sono memorizzate corredate dall'indicazione 
del cognome del soggetto destinatario cui si riferiscono e sono visualizzate sa nel Modulo Gestione 
Mail che nella sezione Email della relativa pratica.
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Il file del messaggio inviato, denominato " Notificazione_(numero progressivo automati-
co)_(cognome/i del destinatario/i).eml è memorizzato nella cartella contenente anche i file inviati 
richiamabile direttamente dalla sezione Notificazioni della relativa pratica ed è visualizzato tra i 
Messaggi Inviati del Modulo Gestione Mail.

Precisiamo che alla ricezione delle ricevute di accettazione, consegna o eventuale anomalia 
viene automaticamente aggiornato anche lo stato della notifica, visualizzato nella sezione Notifiche 
della relativa pratica.

Nel caso in cui il messaggio di mancata consegna per anomalia non sia riconoscibile automa-
ticamente dal sistema si può inserire nella relativa pratica utilizzando la funzione "Collega ad una 
pratica" presente nel Modulo Gestione Mail. Lo stato della notifica, visualizzato nell'omonima sezione 
della pratica mostra se l'invio è andata a buon fine per tutti i destinatari.

Successivamente all'invio è possibile la sola visualizzazione di una notifica ma non la modifica 
di quanto inserito in precedenza.

Nel caso in cui si voglia procedere ad un nuovo invio, per destinatari non raggiunti dal messaggio, 
è possibile copiare la notifica azionando il pulsante presente nella sezione Notifiche, inserire una 
nuova descrizione, apportare le modifiche necessarie, allegare la nuova relazione di notificazione 
e procedere con l'invio. 

Tutti i documenti allegati alla precedente notificazione sono inseriti automaticamente in quella 
duplicata ad eccezione della relativa relazione che dovrà essere sostituita con quella contenente 
i dati aggiornati.

NOTIFICAZIONE A MEZZO P.E.C.
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Processo Amministrativo Telematico e Processo Tributario Telematico

Nell’Agenda Legale Elettronica è ora presente una nuova sezione, denominata PT, per la 
preparazione della documentazione da inviare ai sistemi del Processo Amministrativo Telematico 
(P.A.T.) e del Processo Tributario Telematico (P.T.T.).

Il P.A.T. ed il P.T.T. a differenza del P.C.T., non necessitano di un redattore atti per la compi-
lazione della busta telematica ma utilizzano moduli proprietari nel corpo dei quali vengono inseriti 
gli allegati per quanto concerne il P.A.T. o il semplice upload diretto sul sistema dei registri previa 
compilazione di un wizard online nel P.T.T.; in caso di fi le troppo grandi o problemi tecnici è pre-
visto l’upload del modulo pdf anche nel P.A.T..

Scopo della nuova sezione è quello di facilitare l’utente nelle operazioni di selezione, salva-
taggio ed allegazione dei fi le, nonché la redazione automatica dell’attestazione di conformità e 
l’apposizione della fi rma digitale, quando necessaria.

Unica differenza tra le sezioni P.A.T. e P.T.T. è la mancanza, in quest'ultima, della possibilità 
di invio via p.e.c. in quanto la procedura si svolge online con compilazione di un wizard ministe-
riale.

La sezione PT, contenuta all’interno della pratica, mostra una griglia riepilogativa degli atti già 
inviati o in fase di preparazione per il P.A.T./P.T.T.

con possibilità di visualizzare una sola tipologia o entrambe ed i seguenti pulsanti per la loro 
gestione:

 Aggiorna le informazioni presenti in griglia

 Apre la fi nestra di preparazione dei fi le da inserire nell’atto

 Mostra la cartella contenente i fi le originari

 Mostra la cartella contenente i fi le inviati

 Crea un nuovo atto

 Elimina un atto presente in griglia

 Rinomina un atto presente in griglia

 Duplica un atto presente in griglia.
il link evidenziato dalla freccia permette l'accesso diretto al sito istituzionale della Giustizia Ammi-
nistrativa per la verifi ca di eventuali nuove versioni dei moduli per il deposito degli atti.

Per iniziare la preparazione di un nuovo atto, cliccare sull’apposito pulsante e specifi care la 
tipologia di procedimento da introdurre, scegliendo tra P.A.T. e P.T.T. ed una breve descrizione; 
ricordiamo che tale informazione sarà successivamente visualizzata nella griglia.
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La fi nestra di preparazione dei fi le, mostrata in fi gura, è suddivisa in cinque parti.

Parte 1 - Inserimento dei fi le
I fi le possono essere prelevati direttamente dalla cartella documenti della pratica o da altra 

specifi cata dall’utente. Nel caso di fi le relativi a notifi cazioni effettuate con il programma è neces-
sario cliccare sull’apposito pulsante per poter prelevare i fi le .eml.

All’atto dell’inserimento è possibile specifi care:
- tipologia di fi le: Copia informatica per immagine, Copia informatica, Duplicato informatico, 

Originale informatico e Altro.
- tipologia di fi rma digitale: nessuna, Pades e Cades. Ricordiamo che le specifi che tecniche 

prevedono, in caso di invio di fi le fi rmati, per il P.A.T. la fi rma Pades per i fi le pdf e per il P.T.T. la 
fi rma Cades per tutti i tipi di fi le.

Le scelte operate in fase di inserimento del fi le possono essere successivamente modifi cate 
cliccando, nella griglia riassuntiva, sul dato da variare.

Direttamente dalla griglia è possibile inoltre specifi care se per il fi le deve essere redatta l’atte-
stazione di conformità; in tale evenienza è obbligatorio inserire una breve descrizione del fi le.

I fi le presenti in griglia possono essere visualizzati, eliminati o mostrati nella cartella che li 
contiene. 
IMPORTANTE: il fi le inserito è una copia bit per bit del fi le originario che rimane memorizzato 
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anche nella cartella di provenienza.

Parte 2 - Preparazione all’invio
È visibile, ove tale funzione sia stata precedentemente impostata, il nominativo dell’intestata-

rio del certifi cato di fi rma digitale da utilizzare, nonché il pulsante per la preparazione dei fi le da 
inviare e l’indicazione della cartella che li contiene.
IMPORTANTE: il percorso viene mostrato in quanto in fase di compilazione del modulo pdf mi-
nisteriale per il P.A.T. o del wizard on line per il P.T.T., non è possibile aprire direttamente la 
cartella contenente i fi le. È compito dell’utente per ricercare i fi le da trasmettere nelle fi nestre di 
inserimento delle varie procedure, prendere preventivamente nota del percorso o copiarlo negli 
appunti utilizzando l’apposito pulsante, .

Successivamente alla preparazione dei fi le per l’invio, operazione che si conclude cliccando 
sull'omonimo pulsante, risulta disabilitata la sezione precedente per evitare che i fi le vengano 
modifi cati dopo la loro selezione. Se è comunque necessario apportare variazioni utilizzare il 
pulsante di sblocco.

Qualora vengano modifi cati fi le già inseriti nel modulo pdf ministeriale è necessario eliminarli 
tra gli allegati per poi reinserirli; ciò in quanto l'inserimento nel modulo comporta l'importazione 
di una copia del fi le che non risulterebbe aggiornata con le modifi che apportate dopo la sua alle-
gazione.

Parte 3 - Attestazione di conformità
Utilizzando i pulsanti presenti è possibile generare o allegare un documento già redatto. In 

caso di generazione viene mostrata un’anteprima del documento da dove è possibile apportare 
modifi che/integrazioni al testo presente.

I pulsanti permettono di aprire il documento, eliminarlo e selezionare l’eventuale tipologia di 
fi rma digitale da utilizzare. 

Per la sottoscrizione dell'attestazione è impostata di default la fi rma PADES-BES nel P.A.T., la 
fi rma CADES nel  P.T.T.; mediante l'apposito menù a tendina è comunque possibile selezionare 
una differente tipologia di fi rma o escludere la funzione di sottoscrizione.

Le specifi che tecniche ad una prima lettura sembrano prevedere l'inserimento della impronta 
di hash e del riferimento temporale all'interno dell'attestazione di conformità, sono state pertanto 
ripristinate le relative funzioni di inserimento che l'utente può in ogni caso escludere. 

Parte 4 - Compilazione modulo ministeriale
Il P.A.T. si base sulla compilazione di moduli ministeriali in formato pdf ai quali andranno alle-

gati fi le, dopo tale operazione verranno fi rmati digitalmente ed inviati al sistema mediante p.e.c..

Premendo sul pulsante  viene mostrato l’elenco dei moduli tra i quali dovrà 
essere scelto quello da utilizzare.

Il fi le viene copiato nella cartella relativa al deposito in preparazione per cui si rende necessa-
rio salvarlo mantenendo il nome originario. N.B. La modifi ca del nome del fi le comporta l’impos-
sibilità della sua gestione da parte della procedura.

Il modulo può essere compilato anche parzialmente e completato successivamente.
Qualora il modulo selezionato non sia quello giusto utilizzare l’apposito pulsante che, nel con-

sentire la scelta di altro modulo, eliminerà automaticamente quello precedentemente selezionato 
per errore.
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Parte 5 - Invio del modulo
Selezionare dal menù a tendina l’uffi cio giudiziario al quale inviare l’atto e successivamente 

cliccare sul pulsante 

Selezionare dal menù a tendina l’uffi cio giudiziario al quale inviare l’atto e successivamente 

.

Nell'oggetto del messaggio viene inserito di default il testo: "Deposito" seguito dal nome del 
modulo selezionato; è sempre possibile integrare, modifi care od escludere tale testo. 

Selezionare, al piede della fi nestra, l'indirizzo p.e.c. dal quale inviare il messaggio e cliccare 
poi su INVIA.

L’utilizzo del Modulo Mail integrato nel programma consente di monitorare le varie fasi dell’invio, 
con evidenza della ricezione della ricevuta di accettazione e di quella di avvenuta consegna.

P.A.T. - Upload dei fi le
In caso di errori o problemi dovuti alla grandezza dei fi le da inviare, il modulo può essere tra-

smesso con upload tramite il sito internet della Giustizia Amministrativa.
Successivamente all'invio non è più possibile riaprire un atto per cui per prelevare i fi le da 

inviare si può procedere in due modi:
- selezionare l'atto dalla griglia e poi cliccare sul quanto pulsante "apri cartella fi le preparati 

per l'invio";
- cliccare due volte sull'atto presente in griglia e rispondere SI per la duplicazione; inserire una 

breve descrizione e poi aprire il nuovo atto. Nella fi nestra è presente l'indicazione della cartella 

che contiene i fi le ed il pulsante per accedere al sito della Giustizia Amministrativa 

breve descrizione e poi aprire il nuovo atto. Nella fi nestra è presente l'indicazione della cartella 

. 
Azionando il pulsanto, viene richiamato il browser di default ed indirizzati alla pagina di login per 
iniziare la procedura, gestita direttamente dai sistemi ministeriali.
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MODUlO PCt

Il sistema del Processo Civile Telematico è strutturato e realizzato in modo da gestire in au-
tomatico la formazione del fascicolo di parte e quindi la redazione, sottoscrizione ed inserimento 
di tutti gli atti necessari all'introduzione od allo svolgimento di un procedimento giurisdizionale, 
nonché il loro invio agli uffi ci competenti per il tramite della PEC.

Tasti funzione principali e logica di funzionamento del programma

La funzione PCT dell’agenda utilizza un'interfaccia utente dove tutti i campi obbligatori sono evi-
denziati in rosso. La mancata compilazione di tali campi non consentirà di proseguire nelle fasi 
successive della procedura.
Principali tasti funzione presenti nell’interfaccia

Bottone per aggiungere un elemento (fascicolo,riferimento, partecipante, convenuto, avvo-
cato, ecc.);

Bottone per eliminare l’elemento selezionato;

Pulsante per accedere al sottolivello corrispondente (ad esempio un fasciolo già memoriz-
zato, elenco delle parti o delle controparti ed avvocati censiti in rubrica, ecc.);

 Pulsanti per inserire e rimuovere fi ltri di ricerca per i campi: uffi cio giudiziario 
di destinazione, nominativi presenti in rubrica;

Come già anticipato la funzione del programma è quella di compilare il fascicolo contenente tutti 
gli atti i documenti e le informazioni di servizio necessarie all'implementazione automatica dei registri 
di cancelleria dell'uffi cio giudiziario di destinazione dell'atto, a tale proposito è bene ricordare che nel 
“fascicolo elettronico” verranno inseriti oltre agli atti ed ai documenti di causa i seguenti documenti:

• un fi le denominato DatiAtto.xml che contiene le informazioni di servizio processabili in auto-
matico dai registri di cancelleria

• un fi le denominato Nir.pdf che altro non è se non la versione digitale della Nota di iscrizione 
a Ruolo da compilare obbligatoriamente per poter iscrivere un procedimento davanti ad un 
qualsiasi uffi cio giudiziario a norma del Codice di Procedura Civile e delle relative Disposizioni 
di attuazione.

La compilazione dei suddetti fi le avviene attraverso l'acquisizione automatica da parte del 
programma dei dati relativi alla pratica (parti, uffi cio giudiziario, dati fi scali, ecc.) inseriti dall'av-
vocato nel corso della compilazione e formazione del fascicolo di parte, pertanto eventuali errori 
od omissioni si ripercuoteranno anche nei registri di cancelleria che risulteranno erroneamente 
implementati o carenti di alcune informazioni.

Si ricorda che le informazioni ritenute obbligatorie dal sistema non potranno in alcun caso 
essere omesse perché il programma non consentirà l'apertura della fi nestra di inserimento dati 
successiva e la procedura non potrà essere correttamente completata, non verrà dunque generato 
alcun fi le da inviare agli uffi ci giudiziari.

In pratica l'avvocato, con l'utilizzo del programma, genererà una "busta telematica" contenente 
il fascicolo di parte con tutti i documenti e le informazioni ad esso connesse e da inviare al sistema 
del Processo Telematico.

Detto procedimento si svolge in tre fasi consecutive e distinte che possono essere così sche-



51 MODULO PCT - REDATTORE ATTI 

matizzzate:
1.  inserimento dei dati e delle informazioni relative al fascicolo del procedimento;
2. redazione dell'atto principale, selezione degli atti e degli allegati e formazione del fascicolo 

di parte;
3. sottoscrizione informatica dei documenti e generazione della "busta telematica" da inviare 

all'ufficio giudiziario.

PRATICHE - Sezione Processo Civile Telematico

Questa sezione rappresenta il nucleo centrale del Redattore Atti la cui funzione è - come ac-
cennato in precedenza - quella di compilare il fascicolo di parte da inviare all'ufficio giudiziario ed 
allegare l'atto processuale ed i file necessari al corretto indirizzamento del fascicolo medesimo 
verso l'ufficio giudiziario di destinazione, come dettagliatamente descritto nelle pagine seguenti.

Nella sezione superiode della pagina, denominata "ELENCO PRATICHE", compaiono in 
colore grigio i dati di tutte le pratiche presenti e selezionandone una con un doppio click si attiva 
il compilatore atti situato sull'area inferiore della schermata e denominato "PROCESSO CIVILE 
TELEMATICO"

L'utilizzo dei tasti funzione viene illustrato nelle pagine seguenti.
Tutte le "buste telematiche" create dalla procedura, appaiono nella finestra Processo Civile 

Telematico con l'indicazione dei vari stati di avanzamento e della relativa descrizione. Ciò in quanto 
il deposito di alcuni atti,nonostante venga identificato come Respinto dai Controlli automatici, viene 
successivamente accettato a seguito dell'intervento manuale del Cancelliere. In tale evenienza 
la descrizione mostrata ai controlli automatici conterrà la dizione "sono necessarie verifiche da 
parte della cancelleria".

Gli stati sono:
In preparazione: fascicolo elettronico compilato (anche parzialmente)  ma non ancora sot-

toscritto con la firma digitale;
Imbustato: fascicolo elettronico completo e firmato - Precisiamo che in questa condizione la 

"busta telematica" può essere trasmessa direttamente via P.E.C. utilizzando la funzione disponibile 
cliccando con il tasto destro del mouse. Precisiamo che l'invio dell'atto viene, di norma, effettuato 
alla fine della procedura di acquisizione dei dati, utilizzando la procedura di invio automatico. 
Importante: Se l'atto viene riaperto prima della trasmissione  (cliccando sul pulsante occhio o 
selezionandolo con doppio click del pulsante sinistro del mouse) dovrà necessariamente ripetersi 
il procedimento di sottoscrizione digitale;

Spedito: fascicolo elettronico completo, firmato ed inviato all'ufficio giudiziario.
Invio accettato: È pervenuta la ricevuta di accettazione (RdA)
Depositato: E' pervenuta la ricevuta di avvenuta consegna (RdAC)
Controlli automatici: respinto: è pervenuta con esito negativo la pec dei controlli automatici
Controlli automatici: accettato: è pervenuta con esito positivo la pec dei controlli automatici
Controlli manuali: respinto: è pervenuta con esito negativo la pec dei controlli manuali
Controlli manuali: accettato: è pervenuta con esito positivo la pec dei controlli manuali

Selezionando con il pulsante destro del mouse la singola busta, sono disponibili alcune funzioni 
che variano in base allo stato di compilazione della busta medesima, precisamente:

Tutti gli stati.
Apri editor PCT: attiva la funzione di apertura della busta. SI precisa che l'apertura di una 
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busta cambia qualsiasi precedente stato della stessa in "creato"
Vedi cartella PCT: consente la visualizzazione dell'elenco dei fi le, degli atti ed allegati già 

inseriti nella busta medesima.
Nuovo PCT: Inizia la procedura di formazione di una nuova busta telematica.
Elimina PCT: cancella la busta selezionata.
Solo per lo stato "Imbustato" si aggiungono le seguenti funzioni:
Invia tramite PEC: consente l'invio immediato della busta all'uffi cio giudiziario.
Segna come inviato: qualora lo si desideri (ad esempio se l'utente ritenga di dover spedire 

manulamente la busta, prelevando i relativi fi le dalla cartella e senza utilizzare l'automatismo del 
redattore - operazione questa vivamente sconsigliata per l'alta probabilità di commettere errori) 
attivando questa funzione una busta già completata e fi rmata (il cui stato è pertanto "Imbustato") 
viene modifi cata in "Spedito".

Apertura di una busta telematica inviata - Duplicazione atto
L'atto in preparazione può essere aperto e modifi cato fi no al momento della spedizione; suc-

cessivamente sarà possibile la sola consultazione e l'eventuale duplicazione, funzionalità utile 
nel caso in cui il primo invio non sia andato a buon fi ne per errori nella redazione e si debbano 
apportare modifi che prima di ripresentare l'atto.

In caso di richiesta di apertura di un atto "spedito", la procedura segnala con un messaggio 
l'impossibilità di concludere l'operazione e permette all'utente di:

- aprire in consultazione la busta;
- duplicare la busta con assegnazione di un nuovo nome in fase di creazione; l'atto restituito 

avrà tutte le sezioni compilate con possibilità di apportare qualsiasi tipo di modifi ca sia alle infor-
mazioni contenute che al numero ed alla tipologia di allegati inseriti.

Tramite il pulsante 

mazioni contenute che al numero ed alla tipologia di allegati inseriti.

, contenuto sia nel Panello PCT che nella sezione PCT della pratica, è 
possibile duplicare direttamente un atto precedentemente selezionato.
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CREAZIONE DI UN NUOVO ATTO DA DEPOSITARE

Per iniziare la compilazione di un nuovo atto da depositare è necessario che la relativa pratica 
sia già presente; selezionarla dall'elenco delle pratiche e cliccare sul tab PCT che apre l'omonima 

sezione riprodotta in fi gura; cliccare sul pulsante 

sia già presente; selezionarla dall'elenco delle pratiche e cliccare sul tab PCT che apre l'omonima 

 ed inserire il nome/descrizione che si 
vuole dare al nuovo atto.

Gli altri pulsanti presenti consentono:

 l'apertura di un atto creato in precedenza;

 l'apertura della cartella contenente tutti i fi le relativi a quell'atto

 l'eliminazione di un atto

 rinominare un atto

Compare la schermata principale della funzione di creazione dell'atto che è sostanzialmente un 
“wizard” ossia una procedura guidata nella quale, attraverso schermate progressive, si compiono 
tutte le operazioni richieste dal sistema fi no alla generazione del fi le defi nitivo.

Questo tipo di procedura prende origine dagli schemi contenuti nelle norme e nelle regole 
tecniche di funzionamento del sistema PCT pertanto le scelte effettuate dall'utente sono in parte 
obbligate e dettate dalla struttura dei registri di cancelleria che implementeranno i dati.
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La prima operazione è quella di scegliere il tipo di atto che si intende inviare al sistema.
Occorre tenere presente che gli atti sono suddivisi in primo luogo in funzione del registro di 

cancelleria che andranno ad implementare, vi sono dunque atti relativi al SICID (che è il sistema 
dei registri del processo di cognizione) ed atti relativi al SIECIC (che è invece il sistema dei registri 
del processo di esecuzione). Gli atti a loro volta si differenziano a seconda che siano atti di parte 
(e quindi del difensore) od atti degli ausiliari del giudice (ad es. consulenti tecnici o altri).

Infi ne gli atti sono suddivisi a seconda che diano origine ad un procedimento (Introduttivi) oppure 
vengano depositati nel corso di un procedimento già iniziato (parte)

Fatta questa distinzione di massima ai fi ni della comprensione della logica di funzionamento 
del programma è possibile iniziare la compilazione.

Iniziamo con la scelta del tipo di atto nella prima schermata, all'interno della quale vi è l'elenco 
di tutti gli atti depositabili telematicamente presso gli uffi ci giudiziari.

Selezionato il tipo di atto tra quelli contenuti nell'elenco, mediante doppio click del mouse, si 
apre un'ulteriore maschera che cambia in funzione dell'atto scelto e che può differire anche di 
molto a seconda, ad esempio, che si scelga un atto introduttivo di un processo monitorio oppure 
di una esecuzione immobiliare.

Ciò in ragione del fatto che i dati necessari al sistema dei registri di cancelleria possono variare 
sensibilmente a seconda del tipo di procedimento (e quindi di atto) scelto.
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INSERIMENTO DEI DATI E DELLE INFORMAZIONI RELATIVE
AL PROCEDIMENTO

La schermata successiva a quella di selezione dell'atto prescelto guida l'utente nell'inserimento 
dei dati essenziali che sono i seguenti:

• Uffi cio giudiziario destinatario dell'atto
• Ruolo, materia ed oggetto del procedimento (come nella nota di iscrizione a ruolo tradizio-

nale)
• Valore della pratica ed elementi relativi al contributo unifi cato
• Anagrafi ca completa delle parti del procedimento
• Anagrafi ca del difensore

Selezione dell'uffi cio giudiziario titolare del procedimento
La selezione dell'uffi cio giudiziario può avvenire utilizzando il menù a tendina o la più comoda 

funzione di fi ltro inserendo il nome o parte del nome dell'uffi cio cercato e cliccando poi sul pulsan-
te di ricerca .

Ruolo, materia ed oggetto del procedimento
L’oggetto della causa può essere fi ltrato per ruolo e per materia, si ricordi che questi dati variano 

in funzione del tipo di atto selezionato e quindi gli elenchi relativi al ruolo, all'oggetto ed alla materia 
e che compariranno nei menù a tendina, varieranno in funzione del procedimento.

Le codifi che numeriche sono quelle uffi ciali desunte dalle norme che regolano la compilazione 
della nota di iscrizione a ruolo.

Dopo l'uffi cio di destinazione verranno selezionati nell'ordine sulla maschera rispettivamente il 
ruolo, la materia e l'oggetto del procedimento.
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Si ricorda che con la dizione Partecipanti si identifi cano i soggetti processuali e quindi le parti, 
con la dizione Soggetti si identifi cano invece i difensori; questa scelta dipende dall'indicazione 
contenuta nei DTD ossia nelle defi nizioni dei tipi di documento presenti nella normativa di riferi-
mento.

Inserimento del valore della pratica e dei dati sul contributo unifi cato

Il valore della pratica si acquisisce cliccando sul check box ed inserendo il valore della causa  
utilizzando il punto come separatore per le cifre decimali; nel caso in cui il procedimento sia di 
valore indeterminato occorre inserire 0.0 nel campo Valore Causa.

ll contributo unifi cato viene calcolato automaticamente dal programma - sulla base del valore 

di cui sopra - cliccando sul pulsante 

ll contributo unifi cato viene calcolato automaticamente dal programma - sulla base del valore 

 e nella successiva fi nestra, riprodotta in basso, sul 

pulsante  . Azionando il pulsante  viene mostrata la tabella del contributo unifi cato.

Il programma effettua il calcolo automatico dell'importo corrispondente al tipo di procedimento 
e lo visualizza nel campo inserito al fi anco con possibilità di modifi ca da parte dell'utente.

Oltre all'indicazione del contributo unifi cato è necessario anche inserire gli estremi del relativo 
pagamento qualora effettuato, selezionando il fi le contenente la ricevuta telematica - in caso di 
pagamento on-line - o specifi cando i dati identifi cativi del pagamento; utilizzare gli appositi pulsanti 
per comunicare se la pratica risulta esente da contributo o se questo non è stato versato.

Si precisa che il fi le relativo alla Ricevuta telematica di pagamento deve obbligatoriamente 
essere in formato xml.p7m. Ricordiamo che il gestore del pagamento telematico rilascia mediante 
download la ricevuta sia in formato pdf che in formato xml.p7m.

L'indicazione degli estremi del pagamento, le modalità dello stesso (es. marca lottomatica o 
bollettino postale) e la data serviranno alle cancellerie per controllare l'effettiva corrispondenza tra 
i dati indicati e il versamento effettuato; precisiamo che l'attestazione di versamento dovrà essere 
acquisita tramite scanner ed inserita tra gli allegati da depositare.
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Inserimento Partecipanti o Parti/Controparti
Per accedere a questa sezione cliccare sul pulsante occhio posto alla destra della scritta 
Partecipanti o cliccare sulla medesima scritta inserita nel menù ad albero presente nella 
sezione di sinistra ed identifi cata con il colore arancione

L’inserimento dei partecipanti è molto semplice, grazie alle funzioni di ricerca attivabile sui 
dati anagrafi ci di soggetti già inseriti nella pratica o su tutti quelli presenti nella Sezione Rubrica 
Clienti - Controparti.

In questa fase è anche possibile acquire nuovi dati che potranno essere registrati nella pratica 
oppure anche nella Sezione Rubrica.

Cliccando sulla scritta Parti presente nel menù ad albero posto nella sezione di sinistra, identi-
fi cata con il colore arancione, o cliccando sul pulsante occhio, si apre la fi nestra per l'inserimento 
della Parte.

Viene proposto in automatico il nominativo inserito in fase di creazione della pratica con pos-
sibilità di inserirne altri già presenti nella Sezione Rubrica o di nuovi e modifi care quelli presenti. I 
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nuovi inserimenti e le modifi che/integrazione di posizioni già presenti possono essere memorizzate 
per la singola pratica o anche per la Sezione Rubrica dell'Agenda.

I dati anagrafi ci differiscono a seconda che si tratti di persona fi sica o giuridica, con alcuni 
obbligatori ed altri facoltativi.

La gestione si effettua mediante i seguenti pulsanti

 consente la ricerca per nome o parte di nome sui nominativi presenti nella fi nestra 
sottostante. Il secondo pulsante resetta i risultati della ricerca;

 visualizza nella sottostante fi nestra le sole parti/controparti legate precedentemente 
alla pratica o tutti i nominativi presenti nella Rubrica dell'Agenda;

 inserisce i dati selezionati nella pratica. Il nominativo scelto, una volta azionato il pulsan-
te, viene visualizzato nei campi sottostanti e nel menù ad albero riportato nella sezione 
arancione di sinistra;

 elimina quanto inserito con il pulsante soprariportato;

 registra i dati inseriti o modifi cati nella Rubrica dell'Agenda. Prima di procedere con 
l'aggiornamento, la procedura visualizza sempre una richiesta di conferma dell'opera-
zione. 

Come in precedenza ricordato il codice fi scale è il dato fondamentale per il funzionamento 
dell'intero sistema tant'è che alcune recenti modifi che normative ne hanno reso obbligatoria l'in-
dicazione negli atti processuali.

Nel caso in cui la parte o le parti siano persone fi siche ed il codice fi scale non sia stato inserito 
precedentemente in agenda, è possibile calcolarlo sul momento importando i dati inseriti in agenda 
(nome, cognome, data di nascita, luogo e provincia).

Premendo sul tasto  si aprirà una schermata per il calcolo automatico del codice fi scale 
del soggetto.

Per inserire più Parti o Controparti è necessario cliccare sul pulsante  in alto a sinistra e 
poi seguire la normale procedura.

Tutti i nominativi legati ad un atto sono riportati nel menù ad albero inserito nella sezione di 
sinistra, arancione, nella categoria di appartenenza (Parte o Contro Parte).

IMPORTANTE: Per l'iscrizione a ruolo di un Pignoramento presso Terzi il Terzo pignorato devo 
essere acquisito tra i Partecipanti con la categoria Altro. Soloin questo modo sarà possibile visua-
lizzare il nominativo nella sezione Terzo pignorato.

Inserimento soggetti (avvocati)
L’ultima operazione da effettuare per poter passare alla fase successiva è la compilazione 

della scheda avvocato/i, che funziona esattamente come quella dei Partecipanti, con la selezione 
ulteriore della parte rappresentata.

Ovviamente possono essere inseriti in agenda anche più avvocati e gli stessi possono essere 
individuati in funzione di chi effettivamente rappresenti la parte nel procedimento in corso di atti-
vazione; si ricorda che l'avvocato selezionato per la parte in favore della quale si sta compilando 
l'atto da inviare al sistema del Processo telematico, dev'essere il medesimo che sottoscriverà l'atto 
attraverso il dispositivo di fi rma utilizzato alla fi ne della procedura, altrimenti il sistema genererà 
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un errore.
Dopo aver selezionato Soggetti nel menù ad albero (sezione arancione a sinistra) è necessario 

cliccare sul pulsante 

Dopo aver selezionato Soggetti nel menù ad albero (sezione arancione a sinistra) è necessario 

 posto in alto ed automaticamente verrà proposto nella fi nestra superiore

il nominativo dell'avvocato responsabile del procedimento e, nella fi nestra inferiore, tutti i nominativi 
presenti nell'atto come Parte o Controparte.

È obbligatorio selezionare la parte rappresentata, scelta che si effettua con doppio click del 
mouse direttamente sul nominativo presente nella fi nestra in basso.

Un segno di spunta confermerà la riuscita dell'operazione.
Terminata questa fase il programma consente di passare a quella successiva solo nel caso in 

cui siano state inserite tutte le informazioni necessarie alla redazione dei documenti DatiAtto.xml e 
Nir.pdf, nel menù a tendina evidenziato in rosa non saranno più presenti voci in ROSSO e sarà 
possibile proseguire con la procedura di preparazione della busta.

INSERIMENTO DELL'ATTO PRINCIPALE E ALLEGATI
IMBUSTAMENTO E SOTTOSCRIZIONE

Inserimento Atto Principale

Completati tutti i dati si può notare che l’icona dell’atto nell’albero sulla sinistra cambia da  

a 

Completati tutti i dati si può notare che l’icona dell’atto nell’albero sulla sinistra cambia da 

 , il che sta a signifi care che è stato completato il processo di inserimento dati.

Cliccando sul bottone avanti, possiamo arrivare alla schermata di gestione dell’atto principale 
da dove è possibile selezionare, cliccando sul pulsante Carica Atto Esistente, un atto preceden-
temente redatto e trasformato in formato PDF.

IMPORTANTE: Per le procedure esecutive l'atto principale è costituito dalla Nota di Iscrizione a 
Ruolo che viene generata automaticamente dalla procedura.
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Firma digitale dell'atto principale
Il D.L. 83/2015 ha esteso la facoltà di deposito telematico degli atti introduttivi in tutti i proce-

dimenti innanzi ai tribunali ed alle corti di appello.
Si è pertanto ritenuto opportuno modifi care il sistema di apposizione della fi rma digitale sull'atto 

principale, originariamente strutturato per il deposito di atti che non necessitavano di preventiva 
notifi cazione alla controparte, lasciando al depositante la relativa scelta.

Quindi, in caso di deposito di un atto precedentemente notifi cato alla controparte da inserire quale 
atto principale, questo andrà inserito nella busta telematica con modalità differenti, ovvero:

1) Atto nativo digitale notifi cato telematicamente: 
a) inserire quale atto principale il fi le in formato .pdf fi rmato digitalmente ed utilizzato per la 
notifi ca e selezionare il fl ag "non fi rmare l'atto"
Se la notifi ca è stata fatta utilizzando l'apposita funzione del programma, cliccando sul pulsante 
viene mostrata la cartella notifi cazioni all'interno della quale sarà possibile prelevare fi le fi le 
fi rmato. Ricordiamo che i fi le PDF fi rmati digitalemente si distinguono per l'indicazione "[Signed]" 
contenuta nel nome del fi le. Nella busta telematica andranno successivamente inseriti come 
allegati tutti gli atti e le ricevute di accettazione e consegna delle p.e.c. di notifi cazione.
Per inserire il fi le notifi cato, cliccare sul pulsante "Carica l'atto cercandolo nelle notifi cazioni", che 
mostra il relativo elenco insieme al pulsante "Sfoglia" per effettuare la ricerca del fi le nel PC.

2) Atto analogico notifi cato in modalità non telematica: 
Inserire come atto principale il fi le in formato .pdf originario (che è stato poi stampato e noti-
fi cato) e selezionare il fl ag "fi rma l'atto".
Se il documento è stato inserito tra i documenti della pratica, cliccare sul pulsante "Carica 
l'atto cercandolo nei documenti" che mostra il relativo elenco con possibilità di effettuare la 
ricerca su tutto il PC cliccando sul pulsante "Sfoglia".
Per la successiva fase di inserimento degli allegati, scansionare tutto il documento notifi cato 
comprensivo delle relazioni di notifi cazione e delle eventuali cartoline di ricevimento ed in-
serilo come allegato generico alla busta telematica, tipo fi le Copia informatica per immagine 
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e selezionare per la funzione di generazione dell'attestazione di conformità (vedi relative 
istruzioni pubblicate pià avanti).

In tutti gli altri casi, l'atto principale deve essere sempre fi rmato digitalmente.
Si tenga presente che le regole tecniche per la redazione e sottoscrizione dei documenti da 

inviare al sistema del Processo Telematico prevedono che gli atti del giudizio debbano obbligato-
riamente essere redatti in formato elettronico PDF generato direttamente dal computer di colui il 
quale redige l'atto. Deve trattarsi quindi di un originale informatico e non è possibile scansionare 
documenti cartacei precedentemente stampati.

Ciò vale solo per gli atti del processo e non per gli allegati documentali che, qualora siano 
originali cartacei, possono essere acquisiti soltanto tramite scannerizzazione.

Cliccando sul pulsante  si accede alla sezione per l'inserimento degli altri atti ne-
cessari alla formazione del fascicolo elettronico.

Imbustamento - Allegazione atti - N.I.R. (nota iscrizione a ruolo)
In questa fase vengono materialmente selezionati tutti i documenti ed i possibili allegati che 

devono essere inseriti e dunque inclusi nella "busta telematica".

Le norme del codice di procedura civile e le regole tecniche prevedono che siano obbligatoria-
mente fi rmati digitalmente i seguenti documenti (fi le):

• Atto Principale se così settato nella schermata precedente
• Procura alle liti
• Nota di Iscrizione a Ruolo
• DatiAtto.xml
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La procura alle liti, se obbligatoria nel procedimento, deve essere già presente nel sistema in 

formato PDF ed inserita nel fascicolo mediante il pulsante 

La procura alle liti, se obbligatoria nel procedimento, deve essere già presente nel sistema in 

. Una volta inclusa, è possibile aprire 

il documento con il pulsante 

formato PDF ed inserita nel fascicolo mediante il pulsante 

. Nel caso in cui il procedimento non la richieda è necessario 
cliccare sulla check box posta a fi anco della scritta Escludi la procura alle liti; in questo modo il 
programma riterrà tale documento non essenziale e consentirà la prosecusione dell'operazione.
Precisazione sulla Procura - La procura, non essendo un documento dell'avvocato ma sotto-
scritto dal cliente, può essere conferita cartacea o direttamente in formato elettronico se l'assistito 
dispone di un dispositivo di fi rma digitale. Nella modalità cartacea il cliente fi rma di pugno in modo 
tradizionale il documento che viene poi acquisito via scanner in formato PDF o immagine (tiff, 
jpg, ecc.) mentre, nella modalità elettronica, il cliente fornisce all'avvocato il fi le già fi rmato digi-
talmente, che deve pertanto avere estensione .p7m. La successiva procedura per l'inserimento 
del documento all'interno della "busta telematica" da trasmettere all'uffi cio giudiziario è la mede-
sima, con la selezione del fi le tramite l'apposita funzione. Se la procura è già stata notifi cata 
alla controparte e si vuole pertanto utilizzare il medesimo fi le già fi rmato digitalemente, è 
necessario selezionare l'opzione NO alla voce Firma la procura alle liti. Anche in questo 
caso, se per la notifi cazione è stata utilizzata la funzione presente nel programma e come 
già visto per l'atto principale, cliccare sul pulsante "Cerca tra le notifi cazioni della pratica"; 
altrimenti cliccare su "Cerca tra i documenti della pratica"; utilizzare il pulsante  "Sfoglia" 
per cercare il fi le all'interno del PC.

La N.I.R. (Nota di Iscrizione a Ruolo), se obbligatoria nel procedimento, può essere generata 
in automatico dal sistema o importata come gli altri documenti.

Ricordiamo che per gli atti introduttivi delle esecuzioni la NIR rappresenta l'Atto principale e, 
pertanto, viene generata automaticamente nella fase della redazione dell'atto immediatamente 
precedente.

I pulsanti per la gestione della NIR sono:

 per inserire un documento in formato pdf già disponibile nel sistema;

 per generare in automatico il documento che conterrà i dati precedentemente inseriti nel'atto;

 per visualizzare il documento.
Il generatore automatico della NIR è una fi nestra di testo precompilata con tutti i dati già inseriti:
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È possibile modifi care e/o integrare il contenuto del documento per poi inserirlo direttamente 

nel fascicolo in formato elettronico PDF mediante l'utilizzo del pulsante 

È possibile modifi care e/o integrare il contenuto del documento per poi inserirlo direttamente 

 posto 
in basso a destra.

inserimento Allegati
È importante ricordare che tra gli allegati andrà inserito il fi le contenente la ricevuta di pagamento 

del contributo unifi cato, previamente acquisita tramite scanner, per consentire alle cancellerie il 
controllo del relativo pagamento.

Tutti gli altri allegati possono essere fi rmati digitalmente ma la loro sottoscrizione non è necessa-
ria, né obbligatoria; valgono le regole per la sottoscrizione di qualsiasi documento processuale.

Per facilitare l'allegazione all'atto da depositare dei fi le relativi alle pec inviate/ricevute, alle no-
tifi che effettuate e dei documenti inseriti nela pratica, sono previsti appositi pulsanti nella sezione 
di inserimento allegati come mostrato in fi gura, che fanno riferimento diretto ai documenti, pec e 
notifi cazioni già effettuate per la pratica.

Attraverso i pulsanti è possibile:
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• Allega documento generico: mostra la griglia dei documenti presenti nella pratica con pos-
sibilità di suddividerli in base alla tipologia (Copia e/o Duplicato informatico) e, nel caso di fi le 
scaricati dal Polisweb, corredati dai relativi allegati. La presenza del pulsante "Sfoglia" consente 
di effettuare la ricerca nella altre cartelle del PC. Per la produzione dell'attestazione di conformità 
degli allegati si rimanda alle relative istruzioni riportate di seguito;

• Allega email: mostra la griglia di tutte le comunicazioni pec relative alla pratica, con fi ltri per facili-
tarne la ricerca: ricevute, inviate, relative ad un deposito telematico. La presenza del pulsante "Sfoglia" 
consente di estendere la ricerca alle altre cartelle del PC. Si precisa che le mail relative alle notifi cazioni 
inviate con il programma sono mostrate cliccando sul relativo pulsante, illustrato di seguito.

• Allega fi le notifi cazioni: mostra la griglia contenente tutte le notifi cazioni inviate utilizzando l'ap-
posita funzione presente nel programma, corredate dalle relative ricevute di accettazione RdA e Ri-
cevuta di Avvenuta Consegna RdAC. In caso contrario, utilizzando i pulsanti presenti è possibile:

Sfoglia: selezionare fi le presenti nel pc o in dispositivi ad esso collegati;
Cerca nei documenti: selezionare fi le precedentemente memorizzati nei documenti della 

pratica. Ricordiamo che nelle sezioni della pratica email e documenti è attiva la funzione di copia  
per duplicare fi le direttamente nella sezione documenti personali di altra pratica.

La normativa su processo civile telematico prescrive che per allegare la ricevuta di accettazione 
e quella di avvenuta consegna è necessario specifi care per ogni soggetto notifi cato i seguenti dati: 
codice fi scale, indirizzo p.e.c. al quale è stata indirizzata la notifi cazione, pubblico registro dal 
quale è stato prelevato o controllato l'indirizzo p.e.c. del destinatario.

La procedura di allegazione è dettagliata descritta più avanti.
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• Imposta come da fi rmare: la procedura non fi rma digitalmente gli allegati se non specifi cato 
dall'utente. Selezionare il fi le che si vuole fi rmare e cliccare sul pulsante. La comparsa dell'immagine 
di un lucchetto a fi anco del nome del fi le conferma la memorizzazione della richiesta.

• Annulla da fi rmare: per annullare la richiesta di fi rma fatta con il pulsante precedente, è 
necessario selezionare il fi le e poi azionare il pulsante. La scomparsa dell'immagine del lucchetto 
a fi naco del fi le conferma l'annullamento della richiesta.

• Elimina allegati selezionati: per eliminare un fi le dalla lista, selezionarlo e poi cliccare sul 
pulsante. l'azione non elimina il fi le dal computer ma non lo include nella busta telematica

• Apri il fi le selezionato: consente di visualizzare il fi le selezionato.
• Modifi ca dati soggetti notifi cati: consente la modifi ca dei dati relativi al soggetto notifi cato 

legato ai fi le RdA ed alla RdAC, presenti tra gli allegati. 

Allegazione RdA e RdAC notifi cazioni telematiche
In caso di notifi cazioni effettuate a mezzo pec è necessario allegare all'atto i fi le, in formato .eml 

o .msg, relativi alle ricevute di accettazione e di avvenuta consegna del messaggio inviato.
Le norme tecniche del processo civile telematico richiedono per ogni soggetto notifi cato, la spe-

cifi cazione obbligatoria dei seguenti dati: codice fi scale - indirizzo p.e.c. al quale è stato inviato 
il messaggio - pubblico registro tra quelli previsti dalla normativa dal quale è stato prelevato o 
controllato l'indirizzo p.e.c. del destinatario. 

Per allegare ricevute relative a notifi cazioni inviate utilizzando la funzione presente nel pro-

gramma cliccare sul pulsante 

Per allegare ricevute relative a notifi cazioni inviate utilizzando la funzione presente nel pro-

 e selezionare il fi le.
Nella fi nestra sono visualizzati tutti i fi le delle ricevute di notifi cazioni telematiche effettuate da 

programma. Per una più facile individuazione i fi le sono identifi cati nel seguente modo:
numero progressivo cronologico - indicazione RdA o RdAC a seconda che si tratti di ricevuta 

di accettazione o di consegna - cognome/i del soggetto/i destinatari del messaggio.
Precisiamo che in caso di notifi cazioni inviate a più persone con un'unico messaggio è presente 

una sola ricevuta di accettazione RdA e tante ricevute di accenuta consegna RdAC quanti sono 
i destinatari del messaggio; di conseguenza, sarà possibile legare più soggetti ad un fi le RdA ed 
un singolo nominativo per i fi le RdAC.

Dopo la selezione del fi le, selezionare la tipologia di ricevuta dal menù a tendina proposto 
scegliendo tra:

RdA - ricevuta di accettazione
RdAC - ricevuta di avvenuta consegna
Allegato semplice - messaggio p.e.c. inviato contenente la notifi cazione
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e poi inserire il soggetto notifi cato nella successiva fi nestra, riprodotta nella pagina seguente. Trattan-
dosi di fi le .eml o .msg, la procedura li identifi ca automaticamente quali Duplicato informatico.
Come già detto per le ricevute di accettazione RdA è possibile specifi care più nominativi mentre 
per alle ricevute di avvenuta consegna RdAC viene legato un solo soggetto.

La fi nestra  è divisa in tre sezioni.
Sezione superiore: contiiente i dati dei soggetti notifi cati, selezionati dall'utente
Sezione centrale: mostra i nominativi censiti in RUbrica con possibilità di fi ltrare in dati in base 
alle seguenti condizioni:

- soggetti destinatari di notifi cazioni effettuate con il programma e relativi alla pratica per la 
quale si sta preparando l'atto da depositare;

- tutti i nominativi presenti in Rubrica
- tutti i nominativi presenti in Rubrica ma per i quali è presente il dato relativo alla p.e.c..

Per facilitare la ricerca è presente un'apposita casella.
Sezione inferiore: mostra i dati dei soggetti selezionati con possibilità di inserire quelli mancanti 
o di digitarne direttamente di nuovi.

importante: le regole tecniche richiedono obbligatoriamente tali informazioni per cui la mancata 
compilazione di un campo comporta l'impossibilità di inserire il nominativo tra i soggetti notifi cati.
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Selezionando il nominativo con doppio click del mouse, la riga viene evidenziata in blu ed i dati 
sono inseriti automaticamente nella sezione in basso.

Per perfezionare l'operazione, cliccare sul pulsante 
Per rimuovere un nominativo già accettato e quindi presente nella sezione superiore, selezio-

narlo con il mouse (la riga diventa blu) e poi utilizzare il pulsante  divenuto attivo.
In caso di allegato di tipologia RdA possono essere inseriti nell'elenco dei soggetti notifi cati più 

nominativi ripetendo la procedura illustrata (selezione dall'elenco centrale o digitazione diretta nella 
parte inferiore e pulsante Aggiungi) per cui terminato l'inserimento dei dati utilizzare il pulsante parte inferiore e pulsante Aggiungi) per cui terminato l'inserimento dei dati utilizzare il pulsante 

.
Per allegato di tipologia RdAC dopo la selezione di un nominativo la fi nestra sarà chiusa au-

tomaticamente.
Chiusa la fi nestra di acquisizione l'allegato, come mostrato in fi gura, è presente nella griglia, e 

posizionando il mouse sulla riga saranno mostrate le informazioni relative al soggetto/i legati.

Per modifi care dati relativi al soggetto/i legati all'allegato, selezionare la riga con il mouse e 

utilizzare il pulsante 

Per modifi care dati relativi al soggetto/i legati all'allegato, selezionare la riga con il mouse e 

. e:

Allegato RdAC
• eliminazione/modifi ca del soggetto notifi cato: poichè con questo tipo di allegato è possibile 

acquisire un solo nominativo la fi nestra, come mostrato in fi gura, contiene due sole sezioni.

In quella centrale sono presenti i nominativi presenti in rubrica con le opzioni giù illustrate in 
precedenza; in quella inferiore sono mostrati i dati del soggetto legato che possono essere modi-
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fi cati digitando direttamente le nuove informazioni nei campi interessati o selezionando un nuovo 
nominativo dalla sovrastante griglia che sostituira quello precedentemente inserito.

Allegato RdA
• eliminazione di un soggetto notifi cato: selezionarlo con il mouse e liccare su Rimuovi - se unico 

nominativo presente è necessario inserirne un altro prima di procedere con la rimozione. 
• modifi ca di un dato relativo ad un soggetto notifi cato: selezionarlo nuovamente tra quelli pre-

senti nella sezione centrale, apportare la modifi ca dalla sezione inferiore o accettare i dati proposti 
e una volta inserito nella sezione superiore eliminare il precedente.

Attestazione di conformità allegati inviati
Le modifi che alla normativa sull'attestazione di conformità delle copie informatiche od infor-

matiche per immagine da depositarsi presso gli uffi ci giudiziari sono state recepite nella nuova 
versione dell'Agenda.

Attraverso il sistema del PCT è possibile depositare nel processo civile, atti prodotti su supporto 
analogico e quindi notifi cati in modalità non telematiche.

La copia informatica per immagine ricavata mediante scansione di tali documenti nonché le 
copie informatiche comunque ottenute, per poter aver valore legale necessitano - se depositate 
presso un uffi cio giudiziario - dell' invio contestuale della relativa attestazione di conformità sot-
toscritta del depositante.

Poiché le previgenti disposizioni regolamentari prevedevano l'inserimento dell'impronta di hash 
degli allegati di cui si attestava la conformitò abbiamo reso opzionale tale funzionalità con  apposita 
richiesta all'utente in fase di generazione del documento, sototlineando che tale obbligo non 
sussiste più. 

L'attestazione di conformità può essere acquisita nella busta come fi le creato direttamente 
dall'utente o generata automaticamente dal software dopo l'inserimento degli allegati. 

In entrambi i casi la procedura provvede a fi rmare digitalmente il documento durante la proce-
dura di fi rma dell'atto e chiusura della "busta telematica".

Nel caso di documento redatto autonomamente è necessario acquisire il relativo fi le utilizzando 
il pulsante dedicato 

Nel caso di documento redatto autonomamente è necessario acquisire il relativo fi le utilizzando 
.
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Se si vuole utilizzare la funzione di generazione automatica, i documenti devono essere inclusi 
nella busta telematica allegandoli all'atto che si deve depositare, cliccando su una delle opzioni 
disponibili per gli Allegati.

  Dopo aver inserito il documento occorre scegliere dal menù a tendina presente una tra le 
quattro voci presenti: Originale informatico, Duplicato informatico, Copia informatica e Co-
pia inf. per immagine (ottenuta tramite scansione) o Altro (un questo caso non è possibile 
inserire l'allegato nell'attestazione di conformità.
IMPORTANTE: L'attestazione di conformità verrà generata solo per quei documenti per i 
quali è stata selezionata la relativa casella "Includi". 

Cliccando sul pulsante  l'attestazione  è mostrata prima dell'inclusione nella busta telematica 
e, così come avviene per la Nota di iscrizione a Ruolo, è possibile apportare modifi che/integrazio-
ni al testo. Cliccando su Genera documento la procedura la inserisce in formato elettronico .pdf 
mostrandone il percorso nella relativa casella.

Cliccando sul pulsante  viene mostrato il documento.

Firma multipla, invio Atti con indirizzo pec di altro utente
Nel caso in cui l'atto principale debba essere fi rmato da più utenti, è necessario che gli stessi 

siano già censiti nella Rubrica > Avvocati Studio o Collaboratori.
Per l'invio della busta telematica può essere utilizzata la p.e.c. del fi rmatario principale oppure  

quella di un altro utente, sempre presente in Rubrica > Avvocati Studio. 
È necessario tener presente che a seguito delle recenti modifi che alle regole tecniche è ora 

possibile inviare la busta telematica da un indirizzo p.e.c. non intestato al fi rmatario dell'atto. Ri-
cordiamo che l'indirizzo utlizzato per l'invio deve essere obbligatoriamente presente nel registro 
generale degli indirizzi elettronici - ReGIndE, gestito dal Ministero della giustizia. Nel menù a tendina 
sono presenti i nominativi ed i relativi indirizzi p.e.c. di tutti i soggetti presenti in Rubrica - Avvocati 
Studio per i quali è stata compilata la sezione pec.
Importante:  Nel caso in cui venga utilizzato un indirizzo non registrato, l'atto viene respinto dai 

controlli automatici con la descrizione:  Il Mittente del messaggio (indirizzo pec uti-
lizzato) non è autorizzato al Processo Telematico.

Relativamente alla fi rma dell'atto, si intende per:
- Firmatario principale: l'utente che fi rma l'atto principale, la procura alle liti, la nota di iscrizione 

a ruolo e gli allegati eventualmente così settati;
- Altri fi rmatari: altri utenti che fi rmano il solo atto da depositare
- Indirizzo pec: indirizzo di posta elettronica certifi cata utilizzato per l'invio della busta tele-

matica.
Tramite i due menù a tendina e la griglia presenti nella schermata mostrata in fi gura è possi-
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bile precisare, nell'ordine, il Firmatario principale, l'indirizzo di posta elettronica del mittente e gli 
eventuali altri fi rmatari l'atto da depositare.

Nella successiva fase di fi rma, la procedura chiederà l'inserimento dei dispositivo di fi rma digitale 
e del relativo pin per tutti gli utenti selezionati quali fi rmatari l'atto da depositare.

La visualizzazione della seguente schermata indica che le operazioni di fi rma sono andate a 
buon fi ne e che i documenti sono pronti per l'invio.

Nel caso di errore sarà mostrato a video un messaggio corredato dal simbolo:

Prima di procedere all'invio si può visualizzare il contenuto "in chiaro" della "busta telematica", 
ovvero i fi le inseriti prima dell'apposizione della fi rma digitale, cliccando sul pulsante "Apri la car-
tella contenente la busta"

Viene mostrata una cartella contenente sia i fi le prima della fi rma che quelli creati dal program-
ma in fase di sottoscrizione digitale.

Per aprire i primi è suffi ciente cliccare due volte sul nome del fi le; i secondi riulteranno inac-
cessibili in quanto fi rmati anche con il certifi cato digitale dell'uffi cio giudiziario di destinazione che, 
pertanto, risulta l'unico in grado di visionarli.

Per procedere con l'invio, chiudere la fi nestra ed azionare il pulsante "Invia e.mail certifi cata". Ri-
cordiamo che l'indirizzo proposto è quello memorizzato in Rubrica con la specifi ca PEC ReGIndE.
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Invio della busta telematica
L'invio della busta telematica contenente l'atto deve avvenire tramite PEC, per cui è necessa-

rio che sia stato precedentemente compilata la sezione PEC in Rubrica > Avvocati Studio come 
illustrato all'inizio di questo manuale.

Cliccando sul pulsante "Invia e.mail certifi cata" si 
apre una fi nestra riepilogativa contente: • l'indirizzo 
di posta elettronica utilizzato per l'invio • l'indirizzo 
pec dell'uffi cio giudiziario destinatario • l'uffi cio 
giudiziario destinatario • l'oggetto, contenuto e fi le 
allegati.

Nel caso in cui l'indirizzo di destinazione venga 
modifi cato dell'utente la sottoriportata indicazione 
dell'uffi cio giudiziario sarà variata automaticamen-
te. Si precisa che gli indirizzi di destinazione sono 
prelevati da fi le uffi ciali per cui si raccomanda la 
massima attenzione alla loro variazione.

Selezionando il pulsante Invia la busta viene 
spedita con comparsa di un apposito messaggio.

La presa in carico della PEC deve essere con-
fermato dal gestore della posta elettronica certifi ca con una e.mail di ricevuta (RdA), così come 
per la successiva consegna al destinatario (RdAC); entrambi i messaggi, così come i successivi 
per i controlli da parte dell'uffi cio giudiziario di destinazione, sono automaticamente inseriti nella 
pratica di appartenenza dopo la loro ricezione attraverso il Modulo Gestione P.E.C..

Invio successivo della busta telematica
Se la busta non viene inviata immediatamente è sempre possibile farlo successivamente. Nella 

fi nestra Processo Civile Telematico, cliccare con il pulsante destro del mouse sulla busta che si 
vuole inviare (con stato "Imbustato") e selezionare la voce "Invia tramite PEC"

Precisazione sul formato di fi rma digitale utilizzato - CADES / PADES
L'attuale normativa sulla fi rma digitale attualmente prevede la possibilità di utilizzo di due formati 

in base alla tipologia di fi le da fi rmare.
La fi rma digitale di un fi le con utilizzo del formato CADES restituisce un fi le in formato .p7m 

che per poter essere visualizzato necessita dell'utilizzo di appositi software gratuiti (es. FirmaOk 
di poste italiane).

I fi le pdf sono fi rmati utilizzando anche il formato PADES che restituisce un fi le signed PDF che 
può essere aperto utilizzando un qualsiasi programma di visualizzazione (es. Adobe Reader).

Il progranna utilizza di default:
- PADES per i fi le in formato pdf con apposizione di fi rma grafi ca visibile nel documento;
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- CADES per tutti gli altri tipi di file.
Dalla Sezione Utilità > Opzioni è possibile modificare tali parametri, ovvero:

- inserimento della firma grafica visibile in caso di firma PADES;
-utilizzo della firma PADES per i file pdf.

Tale criterio si applica anche alle notificazioni per cui l'eventuale modifica apportata alle impo-
stazioni di default, ovvero utilizzo del formato CADES anche per i file pdf, avrà effetto anche per 
tale funzione.
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MODULO GESTIONE MAIL

Il Modulo di gestione della posta elettronica consente di:
• prelevare i messaggi direttamente dal dominio del fornitore del servizio (webmail) per poi 

memorizzarli nel database dell'agenda;
• gestire i messaggi ricevuti assegnandole, automaticamente o manualmente, alle pratiche 

(fascicoli) di competenza presenti in Agenda;
• preparare ed inviare messaggi tramite uno degli indirizzi memorizzati;
• elencare tutti gli atti inviati al Processo Telematico per mezzo del Modulo PCT dell'Agenda;
• aggiornare in tempo reale lo stato degli atti inviati al sistema Processo Telematico con le 

comunicazioni ricevute dagli uffi ci giudiziari. A tal proposito ricordiamo che gli stati relativi agli atti 
inviati sono:

- invio accettato - depositato - controlli automatici: accettato o respinto - controlli manuali del 
cancelliere: accettato o respinto.

• aggiornare in tempo reale lo stato dei messaggi p.e.c. inviati per la notifi cazione degli atti.

AVVERTENZE
Nel caso di utilizzo di un client di posta elettronica (es. Outlook, Thunderbird, ecc.) è necessa-

rio attivare l’opzione che preveds il mantenimento sul server dei messaggi scaricati in locale nel 
modo seguente:

• Outlook: da Impostazioni Account selezionare l'indirizzo p.e.c. e poi cliccare su Altre impo-
stazioni > Impostazioni Avanzate ed attivare il fl ag sulla voce Lascia una copia dei messaggi sul 
server:

• Thunderbird: da Impostazioni Account selezionare lindirizzo p.e.c. e poi cliccare su Impo-
stazioni server quindi attivare il fl ag sulla voce Lascia i messaggi sul server.

IMPOSTAZIONI PER IL CORRETTO FUNZIONAMENTO
Ricordiamo che per un corretto funzionamento della procedura è necessario:

• confi gurare la/le casella/e di posta elettronica dell'utente nella sezione, Rubrica > Avvocati 
studio > Email/PEC; da questa schermata l’utente può eventualmente selezionare gli avvocati di 
studio che avranno la visibilità dei suoi messaggi di posta elettronica;

• impostare correttamente i fi ltri di ricezione. Per evitare problemi di ricezione posta si consiglia 
di inserire il solo fi ltro data, inserendo la sola data di decorrenza nel campo "Dal" nella fi nestra 
di impostazioni. Precisiamo che i fi ltri sono applicati alla sola casella di Posta Elettronica 
Certifi cata registrata al ReGIndE; per gli eventuali altri indirizzi di posta è possibile inserire 
il solo fi ltro data dalla scheda Email/Pec presente in Rubrica nella scheda dell'utente.

AVVIO DEL MODULO DI GESTIONE MAIL

Dalla schermata principale dell'Agenda, cliccare sull'icona  posta sull’angolo in alto a 
destra.

Il Modulo gestione, mostrato nell'immagine, contiene i messaggi relativi a tutti gli indirizzi di 
posta inseriti ed è composto da:
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- 4 pannelli relativi a: Messaggi ricevuti (mostrata all'apertura), Messaggi inviati, Messaggi in 
preparazione, Impostazioni;

- tasti funzione per operare sui messaggi presenti nei vari pannelli
- due fi ltri per estrarre i messaggi in base alla data ricezione ed al testo contenuto nell'Oggetto, 2 fl ag 

per visualizzare solo i messaggi collegati ad una pratica, quelli non collegati o entrambe le tipologie.
- menù a tendina per visualizzare i messaggi relativi ad uno specifi co indirizzo email.

IMPOSTAZIONE DEI FILTRI
Questa funzionalità ha effetto sul solo indirizzo di Posta Elettronica Certifi cata registrato al Re-

GIndE; per gli altri eventuali indirizzi presenti è attivo il solo fi ltro data, impostabile dalla Rubrica, 
scheda utente, sezione Email/Pec.

Per la creazione dei fi ltri per i messaggi, selezionare il pannello Impostazioni e cliccare sul 

tasto  "nuovo fi ltro".
In caso di nuova installazione, il programma inserisce automaticamente il fi ltro data con decor-

renza dalla data di sistema, utile per la ricezione di tutti i messaggi.
Per ricevere tutte le mail si consiglia di utilizzare il solo fi ltro per data, inserendo la sola 

data di decorrenza compilando il campo "Dal" e lasciando in bianco la quella di scadenza. 
Per memorizzare le pec ricevute prima del'installazione del programma inserire la data di 
decorrenza in base alle proprie esigenze. SI precisa che potrenno essere scaricati solo i 
messaggi ancora presenti nella cartella principale della webmail.

Nel caso in cui si voglia ricevere SOLO i messaggi provenienti da determinati mittenti o con uno spe-
cifi co Oggetto, è necessario eliminare il fi ltro data ed inserirne di nuovi contenenti gli indirizzi e/o il testo 
dell'Oggetto. In tal modo il programma memorizzerà solo i messaggi rispondenti ai criteri impostati.

Per un funzionamento ottimale si consiglia di limitare l'uso di fi ltri ovvero, come già indicato, 
utilizzare solo quello per data di decorrenza.
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Precisiamo che tutti i campi presenti operano in “and” logico, per cui qualora in un unico fi ltro 
vengano impostati più parametri, i messaggi per essere scaricati dovranno rispondere contempo-
raneamente a TUTTI i criteri.

La frequenza di controllo delle mail prescinde dai fi ltri e deve essere scelta prima di questi; 
l’intervallo selezionabile va da 1 a 9999 minuti si consiglia ovviamente di non impostare frequenze 
di controllo troppo ravvicinate o al contrario eccessivamente lunghe.

I parametri selezionabili nei fi ltri sono:
• intervallo di date (scarica le mail ricevute tra le date indicate dall’utente) o sola data di inizio 

(fi ltro creato automaticamente in fase di installazione con decorrenza da tale data);
• parole contenute nel campo “Oggetto” del messaggio

È inoltre possibile spuntare la casella relativa alla visualizzazione di un messaggio od all'emis-
sione di un suono in fase di scarico di un nuovo messaggio.

Si precisa che il programma si limita ad acquisire una copia dei messaggi. In tal modo, 
le mail sono sempre presenti nella webmail o in altro gestore di posta utilizzato.

Nella zona inferiore della maschera sono presenti due sezioni, quella a sinistra contiene il pan-
nello “RUBRICA” nel quale 
sono presenti e selezionabili 
tutti i soggetti inseriti nella 
corrispondente sezione 
dell’Agenda che abbiano un 
indirizzo e.mail ed il pannello 
“UFFICI GIUDIZIARI” che 
contiene gli indirizzi mail di 
tutti i fori per i quali il Ministe-
ro abbia pubblicato il relativo 
indirizzo di p.e.c. 

Se si vuole ricevere solo 
i messaggi provenienti da 
specifi ci indirizzi è necessa-
rio selezionarli  e spostarli, 
utilizzando le frecce, nella 
griglia di destra denominata 
"MITTENTI INCLUSI NEL 
FILTRO".

Inserendo nel campo "Cerca" le lettere iniziali vengono visualizzati tutti gli indirizzi nei quali 
esse siano presenti;

Per impostare come criterio di ricerca del fi ltro un singolo indirizzo è suffi ciente un doppio 
clic sul medesimo oppure, dopo averlo selezionato con una spunta sulla casella posta a sinistra 
dell'indirizzo medesimo, premere sul triangolo verde presente tra le due aree della schermata.

Per eliminare uno o più indirizzi selezionati è invece suffi ciente svolgere l'operazione al contrario 
premendo il triangolo rosso invece che verde.

È inoltre possibile inserire nel campo in basso a dx anche indirizzi non presenti nella rubrica 
dell’Agenda che verranno utilizzati come criterio di fi ltro dei messaggi; nel caso di inserimento di 
più indirizzi in questo campo occorrerà separarli con un “punto e virgola” (;)

Con il tasto "Seleziona tutti" è possibile invece evidenziare contemporaneamente tutti gli in-
dirizzi presenti in rubrica o nell'elenco degli uffi ci giudiziari. Ricordiamo che per ricevere tutti i 
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messaggi è suffi ciente la presenza del fi ltro data e l'indicazione della data di decorrenza 
del controllo.

È infi ne necessario assegnare una descrizione al fi ltro nell'apposito campo posto in basso a 
sx e cliccare sul tasto salva per memorizzare i parametri impostati.

PANNELLO MESSAGGI RICEVUTI
L’importazione delle mail avviene in automatico una volta impostati i fi ltri e selezionato l’inter-

vallo temporale di controllo.
Nella maschera di visualizzazione dell’elenco mail ricevute sono presenti sei tasti funzione per 

la gestione dei messaggi e per l’interazione tra il modulo di gestione mail e la sezione PRATICHE 
dell’Agenda.

Più dettagliatamente:Più dettagliatamente:

 “AGGIORNA” riporta alla visualizzazione standard dell’elenco delle mail;

“ELIMINA MESSAGGI SELEZIONATI” cancella il messaggio sia dall’elenco di visualizzazione 
che dalla cartella interna al software che contiene il messaggio ed i suoi allegati; qualora il messaggio 
sia collegato ad una pratica e quindi presente nell’elenco dei documenti della stessa, la pressione su 
tale tasto cancellerà il messaggio anche nella pratica cui era collegato e lo stesso non verrà più scaricato 
neppure se ancora presente sul server di p.e.c. in sede di successivi controlli delle mail ricevute.neppure se ancora presente sul server di p.e.c. in sede di successivi controlli delle mail ricevute.

 “VISUALIZZA CON-
TENUTO EMAIL” consente 
l’effettiva apertura del messag-
gio e la visualizzazione dello 
stesso e degli allegati in esso 
contenuti, come mostrato nella 
fi gura a fi anco; dalla fi nestra è 
possibile effettuare la stampa  o 
il salvataggio del fi le utilizzando 
i pulsanti presenti.

È inoltre possibile inoltrare 
il messaggio o rispondere di-
rettamente al mittente utilizzando i pulsanti presenti. 

 “INOLTRA MAIL” consente di inoltrare il o i messaggi selezionati. Dopo aver selezionato 
la o le mail da inoltrare cliccare il pulsante per aprire la schermata di preparazione mail.

 “MOSTRA NELLA CARTELLA” apre la cartella di programma all’interno della quale sono 
effettivamente contenuti i fi le delle mail acquisite.

 “APRI DETTAGLIO PRATICA CORRISPONDENTE” se il messaggio è collegato ad una 
pratica è possibile aprirla direttamente dopo la selezione della mail.

 “STAMPA ELENCO" consente la stampa di un tabulato contenente le medesime infor-
mazioni riportate a video

 “COLLEGA AD UNA PRATICA/ATTO” consente di inserire il messaggio di posta 
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elettronica e tutti i suoi allegati all’interno del fascicolo nella sezione PRATICHE dell’Agenda.
La mail può essere collegata ad una pratica oppure ad un deposito telematico effettuato utilizzan-

do il Modulo PCT, pertanto qualora nell'elenco pratiche visibili nella fi gura che segue siano presenti 
fascicoli pct verranno visualizzati non solo i riferimenti alla pratica ma anche tutte le buste telematiche 
create sulla pratica medesima e l'utente potrà scegliere se effettuare il collegamento alla sola pratica 
od una busta telematica ad essa connessa.

Qualora il collegamento sia alla sola pratica verrà compilato solo il campo "Pratica - Rif. In-
terno" se invece si sceglierà di collegare la mail all'atto (busta) verrà compilato anche il campo 
PCT - Descrizione.

 “SCOLLEGA DALLA PRATICA/ATTO” elimina il collegamento creato utilizzando 
il tasto funzione precedente.

Si tenga presente che qualora si scolleghi la mail dalla pratica utilizzando il relativo tasto funzione 
nella sezione PRATICHE od il tasto della sezione gestione mail, ogni collegamento tra il messaggio 
e la pratica verrà perso; qualora l’utente decida di modifi care il collegamento ed unire la mail ad 
una pratica diversa, il collegamento ad una nuova pratica sostituirà quello precedente.

 “SCARICA NUOVAMENTE” consente di scaricare nuovamente il fi le eml, sovra-
scrivendo quello attualmente presente, sempre che lo stesso sia ancora presente nella webmail. 
Questa funzione è stata inserita nel caso in cui il fi le prelevato in precedenza si sia corrotto durante 
il download. Selezionare la mail e poi azionare il pulsante.

Sotto la barra degli strumenti sono presenti quattro diverse funzioni che agiscono esclusiva-
mente sulla modalità di visualizzazione dei messaggi ricevuti:

• Mostra solo messaggi inviati dal;
• Mostra solo messaggi il cui oggetto contiene (ricerca di testo libero nel campo oggetto);
• Mostra messaggi collegati ad una pratica: consente la visualizzazione dei soli messaggi che 

siano precedentemente stati collegati ad una pratica o ad un atto;
• Mostra messaggi non collegati ad una pratica: consente la visualizzazione di tutti i messaggi 

non collegati ad una pratica o ad un atto.
• Mostra i messaggi di questa casella: possibile specifi care un indirizzo o tutti;

Segue l'area nella quale compaiono, a seconda dei criteri di visualizzazione impostati, i messaggi 
ricevuti sulla propria casella di posta elettronica certifi cata, sia che si tratti di messaggi p.e.c. che 
di mail ordinarie, la fi nestra è suddivisa nelle seguenti colonne:

- Oggetto: riporta quanto contenuto nel campo Oggetto della mail;
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- Inviato il: riporta data ed ora dell'invio del messaggio da parte del mittente;
- Ricevuto il: riporta data ed ora della ricezione del messaggio da parte del server di p.e.c. 

dell'utente;
- Scaricato il: riporta data ed ora di importazione del messaggio nel modulo Gestione Mail 

dell'Agenda Legale Elettronica;
- Intestatario: Destinatario del messaggio. La gestione delle mail consente a più utenti espres-

samente autorizzati la visualizzazione dei messaggi di utenti diversi; questo campo consente di 
identifi care i singoli soggetti destinatari dei messaggi;

- Mittente: Indirizzo del soggetto mittente;
- Indirizzo email: indirizzo di ricezione del messaggio;
- Pratica - Rif. Interno: Qualora la mail venga associata ad una pratica compare il riferimento 

alla stessa;
- PCT - Descrizione: le mail possono essere associate, oltre che semplicemente alla pratica 

cui si riferiscono, ad uno specifi co invio di busta telematica, in tal caso nel campo compare la 
descrizione inserita al momento della creazione della busta PCT;

- Notifi cazione - Descrizione: riporta la descrizione data alla notifi cazione inviata;
- Nome fi le: identifi cativo cronologico dato in automatico dal sistema che serve ad identifi carlo 

nel caso in cui lo si voglia 
ricercare utilizzando la 
funzione "Mostra nella 
cartella";

Per ognuno di questi 
campi è possibile, con 
un clic sul tasto dx del 
mouse sulla barra grigia 
posta al di sopra dei 
messaggi, attivare la 
funzione che consente 
di scegliere ulteriori mo-
dalità di visualizzazione 
ed ordinamento.

Nei Filtri viene mo-
strato l'elenco completo 
delle mail ricevute in funzione del parametro sul quale si sta operando per cui ad es. nell'Oggetto 
compariranno tanti "fi ltri" quante sono le indicazioni contenute in tutti i campi oggetto di tutte le 
mail ricevute. È ovviamente possibile selezionare tanti parametri quanti se ne desideri.

Inoltre è possibile scegliere il criterio di ordinamento in base al fi ltro selezionato se crescente 
o decrescente oppure disattivare l'ordinamento.

Infi ne si può scegliere quali campi vengono resi visibili nella maschera dei messaggi ricevuti 
tra quelli di default previsti e sopraindicati: Oggetto, Inviato il, Ricevuto il, Scaricato il, Intestatario, 
Mittente, Pratica - Rif. Interno, PCT - Descrizione. Appariranno solo i campi precedentementi 
spuntati con eccezione del campo "Nome fi le" che non può essere eliminato.

PANNELLO MESSAGGI INVIATI
Questa sezione gestisce tutti i messaggi inviati e quelli relativi al deposito degli atti ed alle notifi che 

effettuati utilizzando i Moduli interni al programma.
Sono presenti gli stessi pulsanti illustrati nella sezione Messaggi ricevuti nonché le medesime 
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opzioni di visualizzazione di quanto presente nella griglia: Data, Oggetto, Collegati o non collegati 
ad una pratica un atto e Casella utilizzata per l'invio.

Per ogni mail vengono fornite le seguenti indicazioni:
- Oggetto: Rilevato direttamente dall'omonimo campo del messaggio inviaato o dalla busta 

PCT al momento della creazione della stessa contiene il riferimento al tipo di atto inviato ad un 
uffi cio giudiziario.

- Inviato il: Campo data corrispondente a data ed orario di invio della p.e.c. contenente la busta 
telematica

- Stato: monitora l'invio dalla ricevuta di accettazione del proprio gestore pec fi no alla consegna 
al destinatario, con indicazione di eventuali errori di consegna riscontrati

- Intestatario: utente che ha inviato il messaggio;
- Mittente: l'indirizzo di posta elettronica dal quale è stata inviata il messaggio
- Destinatario: l'indirizzo del ricevente
- Rif. Interno: Il numero della pratica all'interno della quale è stata compilata la busta 
- Descrizione PCT: la descrizione inserita dall'utente al momento della creazione della busta 

PCT
- Notifi cazione Descrizione: la descrizione inserita dall'utente al momento della creazione della 

notifi cazione.
Anche in questo pannello è possibile con un clic sul tasto dx del mouse attivare la funzione che 

consente di scegliere ulteriori modalità di visualizzazione ed ordinamento le quali, a differenza di 
quelle relative ai messaggi ricevuti, conterranno i soli parametri previsti per quelli inviati e dunque: 
Intestatario, Mittente, Destinatario, Rif. Interno, Descrizione PCT, Notifi cazione Descrizione.

importante: all'interno della sezione gestione mail l'eventuale cancellazione di uno o più messaggi di 
posta elettronica comporta la sua eliminazione da qualsiasi area dell'agenda compreso il suo eventuale 
collegamento ad una pratica e/o ad un deposito PCT; la cancellazione della mail comporta anche che in 
caso di successivo controllo sulla casella di posta elettronica certifi cata i messaggi cancellati in qualsiasi 
sezione dell'agenda non verranno più scaricati sebbene ancora presenti sul server P.E.C.

PANNELLO MESSAGGI IN PREPARAZIONE

N:B: Questa funzione di utilizzo della posta elettronica NON deve essere utilizzata per le 
notifi cazioni a mezzo p.e.c. in quanto il programma ha una gestione appositamente creata, 
attivabile dal relativo TAB all'interno della pratica.

L'invio di una nuova mail si effettua da questa sezione oppure direttamente dal tab mail contenuto 
nella praticai, in quest'ultimo caso il messaggio sarà automaticamente attribuito alla relativa pratica e, 
in caso di posta elettronica certifi cata, consentirà di associare i successivi messaggi di accettazione 
ed avvenuta consegna.

I messaggi sono presenti in questa sezione fi no a quando non vengono inviate, al pari delle 
"bozze" dei programmi di gestione mail.

In seguito alla spedizione, il messaggio sarà presente nella sezione messaggi inviati.

Dopo aver cliccato sul pulsante  viene mostrata la fi nestra per l'inserimento dei destinatari, 
dell'oggetto e testo del messaggio, di eventuali allegati con possibilità di fi rmarli digitalmente ed infi ne 
per l'invio, selezionando uno degli indirizzi di posta elettronica precedentemente registrati.

Nell'ipotesi di inoltro di messaggio la fi nestra di invio è la medesima con l'unica differenza rappre-
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sentata dalla presenza di testo e di eventuali allegati presenti nella mail che si vuole inoltrare.

Come mostrato in fi gura, sono presenti quattro sezioni compilabili dall'utente: Oggetto, Destinatari, 
Testo, Allegati, la visualizzazione della grandezza del messaggio che si sta preparando ed infi ne due 
menù a tendina per la scelta dell'eventuale fi rmatario degli allegati e per la selezione della casella di 
posta elettronica dalla quale inviare il messaggio, con indicazione della tipologia di indirizzo, ordinario 
o certifi cato; in quest'ultimo caso anche se registrato al ReGIndE.

Creazione di un nuovo messaggio
La precedura è la seguente:
1) Inserire l'oggetto della mail nell'omonimo campo.
2) selezionare il destinatario/i del messaggio.

Cliccare sul pulsante 

2) selezionare il destinatario/i del messaggio.

 per aprire la fi nestra per selezionare l'indirizzo al quale inviare la mail.
Nell'elenco proposto sono presenti tutti i contatti della Rubrica per i quali è stato memorizzato  

l'indirizzo di posta elettronica e di posta elettronica certifi cata. In presenza di più indirizzi per un 
soggetto, dopo aver selezionato il nominativo destinatario, cliccando sulla casella posta a sinistra 
del nome, è necessario scegliere il relativo indirizzo dal menù a tendina proposto. 
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È possibile memorizzare nuovi nominativi o digitare direttamente l'indirizzo nell'apposita fi nestra, 
utilizzando la "virgola" per separare più indirizzi.

Per eliminare un indirizzo dalla griglia dei destinatari selezionarlo con un click del mouse e poi 

cliccare sul pulsante 

Per eliminare un indirizzo dalla griglia dei destinatari selezionarlo con un click del mouse e poi 

 .

3) Inserire il testo del messaggio. L'area di inserimento di testo prevede la possibilità di utilizzare 
alcune opzioni di formattazione. Le funzioni di "Copia" "Incolla" di testo proveniente dagli appunti di 
windows si disponibili utilizzando il pulsante destro del mouse.

4) Selezionare eventuali allegati alla mail con possibilità di fi rmarli digitalmente. A questo proposito 
si precisa che i fi le in formato .pdf verranno sottoscritti con fi rma PADES, i fi le in tutti gli altri formati 
saranno sottoscritti con fi rma CADES ed avranno dopo la fi rma estensione .p7m 

È prevista la possibilità di allegare automaticamente al messaggio anche il fi le non fi rmato per ren-
derne più agevole la lettura al destinatario. Per attivare la funzione, cliccare sulla dedicata casella.

Si ricorda che la fi rma PADES utilizzata per il fi le in formato PDF ne consente la visualizzazione 
con i normali lettori pdf (es. adobe reader).

Prima di procedere con l'invio del messaggio verifi care dai menù a tendina posti al piede della 
fi nestra che il nominativo del soggetto fi rmatario gli allegati (accessibile nel caso in cui sia stata se-
lezionata l'opzione di fi rma per uno o più allegati) e quello dell'indirizzo di posta del soggetto mittente 
il messagio siano corretti.

La pressione del tasto (CHIUDI) salva il messaggio e lo memorizza tra quelli in preparazione; 
con il tasto (INVIA) il messaggio viene inviato al destinatario ed automaticamente spostato nella 
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sezione Email inviate.
Ricordiamo che i messaggi preparati all'interno di una pratica sono automaticamente inseriti nella 

stessa unitamente alle successive ricevute di accettazione e consegna se trattasi di PEC.
I messaggi generati dal modulo mail possono essere collegati alla pratica di competenza utiliz-

zando l'apposita funzione manuale. Analoga procedura dovrà essere eseguita per le relative ricevute 
di accettazione e consegna se giunte prima della creazione di tale collegamento.
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SEGNALAZIONE DISSERVIZI

È attivo un servizio automatico di segnalazione relativo alle interruzioni dei servizi telematici 
programmate dal Ministero della Giustizia.

La lista, richiamabile cliccando sul pulsante  posto in alto a destra del pulsante INFO, con-
tiene la specifi ca dei distretti e servizi interessati, il periodo di interruzione e la motivazione.

L'arrivo di nuove segnalazioni viene evidenziato con il lampeggio del pulsante dedicato, che, 
una volta azionato, mostra la sottoriportata griglia.

Inserendo la sede dell'uffi cio giudiziario nel campo di ricerca e selezionando poi l'uffi cio nel 
sottostante menù a tendina, le notizie relative a tale distretto sono evidenziate in blu. Le interruzioni 
in corso o future sono riportate in giallo.

GUIDA IN LINEA

È disponibile una Guida illustrativa delle nuove funzioni gradualmemte  introdotte con le versioni 
di aggiornamento al programma.

Cliccando sul pulsante 

di aggiornamento al programma.

 inserito in alto alla destra del pulsante INFO, viene mostrata una 
griglia contenente l'indice.

Ogni argomento è illustrato con immagini e testo per informare l'utente delle novità introdotte 
e renderne più agevole l'utilizzo.

SEGNALAZIONE DISSERVIZI - GUIDA NUOVE FUNZIONALITÀ
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SEZIONE INFO - AGGIORNAMENTO PROGRAMMA - MANUALI

La fi nestra INFO, mostrata in fi gura, contiene i dati relativi all'utente, alla licenza attivata con 
la relativa scadenza oltre ad alcuni link per la manualistica e l'aggiornamento dei certifi cati degli 
uffi ci giudiziari.

Sono disponibili per la consultazione e stampa, i manuali in formato elettronico PDF, sia del 
Modulo PCT che dell'Agenda Legale Elettronica completa.

Nel programma è attiva la funzione di aggiornamento automatico che segnala all'utente la 
disponibilità della nuova versione del software e provvede alla relativa installazione. È richiesta 
una connessione internet attiva.

Per la richiesta di assistenza tecnica, utilizzare il link presente.


