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CONTRATTO DI LICENZA D'USO 4

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 DIMANCATA APPROVAZIONE DEI TERMINI DELLA LICENZA IL SOFTWARE NON
PUO ESSERE INSTALLATO NE UTILIZZATO

| Software "Redattore Atti - Modulo PCT" & 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 I' 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 & necessario
essere in possesso di: — dispositivo di firma digitale (smart card o chiavetta USB) — indirizzo di
Posta Elettronica Certificata. E 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, "ll 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 potra 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.

I Momento Legislativo s.r.l. non risponde di eventuali danni causati dall'installazione e dall'uti-
lizzo del software in questione. E vietato qualsiasi altro tipo di distribuzione non autorizzata o
comungque al di fuori di quelle previste nel presente accordo. E 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 verra perseguita
a termini di legge.

I Momento Legislativo s.r.l. si riserva il diritto di modificare le modalita 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 sara
possibile effettuare il download del software.

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

L'assistenza tecnica € attiva dal lunedi al venerdi dalle ore 9 alle 12,45 e dalle 14,00 alle 16,45
e puod 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 - E indispensabile accedere con privilegi di amministratore e disattivare even-

tuale pr ogrammi antivirus % Setup di Agenda Legale Elettronica @

Il programmadiinstallazione verifica la presenza nel ” B e
. . e . " Si sta per installare Agenda Legale Elettronica.
sistema di due programmi |nd|spensab|I| al suo corret- L'ins_t_allazi_one del s_oft_ware sard preceduta da quela di
to funzionamento; piu precisamente: Crystal report e | tuttiisuoi prameguist,
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 fino al completamento
della procedura, segnalato da apposito messaggio. mSTALLS | [ CHIUDL

Primo avvio e Registrazione licenza

Dopo aver avviato il programma per mezzo del link presente sul Desktop, € necessario effet-
tuare la registrazione della licenza 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 “utente”
Password: la parola "password”.

Cliccare sul pulsante OK per avviare il programma. Prodats v eyt

Rl 51 -JPH18147457]

chiee [ [

regista ) esc

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

J

Manuale

Il manuale & consultabile e stampabile dalla sezione INFO del
programma.

Requisiti di sistema

PC con processore 1 Ghz - 1 Gb di Ram - Scheda Video S-VGA " b 0
con risoluzione minima 1024x768 - 500 Mb liberi su Hard disk - e [ .
Sistema operativo a partire da Windows XP Service Pack 3. A G

Assistenza tecnica

In caso di malfunzionamenti del programma & possibile contattare I'assistenza tecnica, dal
lunedi al venerdi, dalle ore 9,00 alle 12,45 e dalle 14,00 alle 16,45 nei modi seguenti:

e email utilizzando il link presente nella sezione INFO;
¢ telefonicamente al numero verde 800.032.638



INSTALLAZIONE - ASSISTENZA 6

Assistenza con collegamento in remoto con i nostri tecnici:
- installazione, configurazione: euro 40,00 piu 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 + |.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 finestra & facoltativa, cliccare su Salva per passare alla successiva;.

~# AGENDA LEGALE MODULO PCT 2014 -

AGENDA ]_— _wvrmare' ) pouiswes 1T -

| archivi ) inattivitd ) calcolando) opzioni I~
MEMORANDA
BR=EL2988
SenekrE B | 96e Ragione sociale  [Studio Legale Tidie
Cita ‘ | cer I Provincia [ |
Teleforo I | Fo I ]
Celllare [ | Emal ] |
Parita lva I | Codfiscale | |
Banca [ |
2B [ | cee |
CIN [ ot |
] [ |
L = | B it}
0ggi | S1j10j2015
r’iﬂGoogle@ 0
Calendar
ottobre 2013
G123 4 & B
T8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
2A22 23 24 25 W AT
28 20 3o 3] 2 =
45 B 7 8 910
[ Joggi: 31102013
J
Avvocati Studio
___________________________ __ -
AVVOCATO - DATI ANAGRAFICI Natura giuridica | Persona fisica - ‘@
N — |
Titolo |:| Sesso OM OF Appartenente all Ordine degli awocati di |[Non specificato] v
Titolare studo [] Avvocato domiciataio [
sava ) <<y > )
Anagrafica | Recapito ] Recapito ufficio ] Altro Recapito ] Dati fiscali ] Dati bancari | Alias | Pratiche | Google ] Delega congiunta ] Email/ PEC ] Accesso programma ] 17

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

E obbligatorio memorizzare i dati fiscali [tab Dati fiscali], e quelli per 'accesso al programma
specificando 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.



CERTIFICATI DIGITALI 8

Certificati Digitali per PCT e Polisweb

| certificati digitali per utilizzare la sezione Polisweb e per poter firmare gli atti da inviare al P.C.T.
sono attualmente disponibili su due diversi supporti: smart card e chiavetta USB.

Per poter utilizzare i certificati con i programmi presenti sul PC, compresa I'Agenda Legale
Elettronica, & necessario installarli all'interno del computer.

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

Per i certificati forniti su chiavetta USB & necessario utilizzare le utility fornite a corredo del
dispositivo stesso, attivabili dal menu principale di gestione, sezione Impostazioni.

L'Agenda Legale Elettronica propone automaticamente nell'apposita finestra il certificato di
autenticazione per poter accedere al Polisweb e quello di firma per poter inviare I'atto al Processo
Civile Telematico.

La procedura di firma utilizza il formato PADES per tutti i documenti pdf ed il formato
CADES (file .p7m) per gli altri. E possibile variare tale impostazione dalla sezione Utilita del pro-
gramma. Si ricorda che i file pdf firmati in modalitd PADES possono essere aperti con un normale
visualizzatore di file pdf senza utilizzare programmi specifici per il file firmati p7m (CADES).

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

La procedura & la seguente:

- aprire la sezione Polisweb;

- cliccare sul pulsante Impostazioni;

- selezionare nel menu a tendina Il'utente per il quale si vuole effettuare la memorizzazione;

- cliccare sul relativo certificato presente nella griglia (se non sono presenti certificati verificare
chelasmartcard 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 figura e poi cliccare sul pulsante
Salva.

Impostazioni Polisweb

Utilizza le impostazioni i questo utente: ‘Raca franco - ‘

Certificato da usare
Codice fiscale Soggetto | Societa emittente Data di emissione  Data di scadenza . Numero di serie Y Aggioma elenco
Postecomn CA3 05/09/2013 05/09/2016 020C02

(:j’ Test certificato
Lo

Sowrascrittura dati di pratiche gia esistenti / importate in precedenza Opzioni importazions pratiche - Esecuzioni civili (SIECIC)

Speciicare fe mpastazio] generall i uliizzare quando % aggioma una prafica esitente 1.B. Quests impostazioni sono lsgats 8 CODICE FISCALE scslto
M8, Le mpostazion] generaf posson essers passasalatascrazais coalimania
M. Le impostaziani specificate nella praflly (RS SRS Res

Anagrafica della pratica — |0 Beni immohil

Consenti sovrascrittura Titolare o Incarichi

Consenti sovrascrittura Stato 0 Insinuazioni

Parti legate alla pratica 0 Libretti

Scallega dalla pratica le parti non presemm nel polswen ™ 0 Lotti
Aogiungi le parti trovate nel polisweb non presenti nella pratica Scarica elenco Pendenze
Aggiorna dati anagrafici parti esistenti [] Scarica elenco Spese

Foro collegato alla pratica Scarica elenco Stato Passivo

Consenti sovrascrittura Giudice Opzioni importazione scadenze

Consenti sovrascrittura Sezione Giomi di preavviso per le scadenze importate: 20 |3

[ e | [ e |
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Mancata visualizzazione del certificato di firma digitale

Il programma utilizzato per la gestione del dispositivo & il "Bit4ID" che pero pud presentare dei
problemi di compatibilita 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 & la seguente:

1. verificare 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. verificare 'eventuale presenza di file con nome "bit4...." in c:WINDOWS\system32; se
presenti spostare i file in una nuova cartella creata sul desktopo dall'utente;
5. scaricare e salvare sul PC il file 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/bitdid_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.

Certificato di firma digitale di ultima generazione con Bit4id e Windows XP

| certificati digitali piu recenti non sono riconosciuti dalle versioni di Bit4ld piu datate che pero
nel contempo ne rendono possibile I'utilizzo con Windows XP.

Per risolvere il problema, ovvero utilizzare un certificato di firma "recente" che richiede una
nuova versione del programma Bit4id sicuramente incompatibile con Windows XP, & stata inserita
una nuova opzione di firma, selezionabile dalla sezione Utilita - Opzioni - Firma digitale.

Dopo aver installato la nuova versione del Bit4id e verificato che il certificato di firma venga
correttamente rilevato dallo stesso programma, aprire Agenda Legale Elettronica e selezionare
Utilita - Opzioni - Firma digitale.

Come mostrato in figura, & necessario selezionare prima l'ultima voce "Utilizza firma digitale
Pkcs11 con questa versione di Bit4id" e poi nel menu a tendina la versione del Bit4id piu recente.

Cliccare su Applica per salvare la modifica.

NOTA; Siconsiglia di non modificare questa opzione sabva ve ne sia necessit. In caso di dubbi contattare Iassistenza

(O Utilizza firma digitale 'classica’

(® Utilizza firmna digitale Pkes 11 con questa versione di Bitdid:

Universale

InCard

applica
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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

e creare e gestire un numero illimitato di fascicoli all'interno del modulo Pratiche

e predisporre ed inviare un numero illimitato di buste presso gli uffici giudiziari, ricevere e gestire
i relativi messaggi di risposta: RdA, RAAC, esito controlli automatici, esito controlli manuali

e 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 & comunque quella dell"Agenda Legale Elettronica"
nella sua versione completa, per tale motivo tutte le funzionalitd del suddetto gestionale che
siano disabilitate presentano un allarme che rende noto all'utente l'inutilizzabilita della funzione
eventualmente selezionata.

Piu precisamente sono state disattivate le seguenti funzioni:
* Agenda: non & 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 attivita presenti in Agenda,
e inoltre disabilitata la parcellazione
* Utilita: sono attive le funzioni:
- scheda Applicazione per I'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
+% AGENDA LEGALE MODULO PCT 2014
\@ @ @ ﬂ @ @ @ Mome Indirizzo postale Telsfono
Scadenza Descrizione Q ANGELICI... 1 0
AUTOCA 1 0
[G BsrTOLD 1 i
|G BELISARI 3 i
[G BELISARI 3 0 =
[G BELISARI. 3 0
[G eERaRDI 1 i
|G OO PR 1 i
[G BONANNI 1 i
[G BUCELLI . 1 0 =
[G BUFACCH... 1 0
[G cerenz) 1 i
|G cicoone 1 i
[G ciGhITTI ... 3 i
= [G ciuws L. 1 0
0ggi [ 10/01j2013 CONDOMI. 0 0
G CONDOMI 1 0
& | pgennaio2013 | > (G CoMDOMI 1 i
|G DE ANGE.. 1 i
31 2 3 4 5 6 [G DE 58NTI. 1 i
78 9 [10]1 12 13 |G DE sanTI.. 3 i
14 15 16 17 16 19 20 EDIMAHTI 1 1)
2 22 23 24 3B % W @ Di1sTRIM 1 0
28 29 30 3 1 2 3 [ |ACOYITT... 0 2
4 &5 B ¥ & 8 10 [N fatelelinld =1 e
[Joggi tem1ze1s ) % 1 D G0 A A0 DN B O BE BN0 HRGEL)

Identificata con il colore blu, viene gestita per mezzo dei pulsanti posti nella barra del titolo.
| pulsanti posti nella barra del titolo consentono:

B . 0 . . .
ﬁ linserimento di un nuovo nominativo;
@ la visualizzazione dei dettagli del nominativo selezionato;

M la ricerca;
9 la cancellazione del nominativo selezionato;

2 'aggiornamento delle informazioni visualizzate; da azionare in caso di utilizzo in rete della
procedura al fine di garantire che i dati presenti siano gli ultimi disponibili.

@ la stampa dell’elenco clienti contenente il nominativo, I'indirizzo, il numero di telefono e la
quantita di pratiche nelle quali &€ presente il cliente, suddivise tra giudiziali e stragiudiziali. Azionando
il filtro alfabetico, & possibile filtrare I'elenco clienti in base al criterio impostato.

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

Lﬂ 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 anagrafiche rese
Alias di altre. Per effettuare ricerche su tutti i nominativi, alias compresi, presenti nella sezione &
necessario che il flag sia selezionato.

Agendo sulla barra alfabetica posta in basso & possibile visualizzare tutto 'archivio o filtrarlo
in base alla lettera scelta.

Le icone presenti al lato del nome indicano, per le pratiche con stato "Aperta", la tipologia nella

quale & presente tale nominativo: indica pratiche giudiziali e quelle stragiudiziali.
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E suddivisa in 7 sezioni: Clienti, Controparti, Avvocati Studio, Avvocati Controparte, Collabo-
ratori, Ausiliari-Altri e Personali, ora descritte nel dettaglio.

Clienti: consente la memorizzazione di tutti i dati anagrafici, di tre recapiti con scelta di quello
da utilizzare per la corrispondenza ed il primo riservato all'indicazione del domicilio fiscale. Nella

sezione dati fiscali, cliccando sul pulsante ;FJ situato alla destra del campo “Codice fiscale” &
possibile calcolare il codice fiscale del cliente. In caso di soggetti a ritenuta d’acconto & necessario
avvalorare il dedicato check box.

N.B. E possibile inserire, per singolo cliente, parametri personalizzati relativi all'aliquota I.V.A. ed
alla percentuale per il calcolo della ritenuta d'acconto. | 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 Societa o un Ente, i dati inseribili sono adeguati a tale tipologia.

Sono inoltre presenti le sezioni:

e P.E.C. - per memorizzare un indirizzo di posta certificata del Cliente:

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

stampa dell'elenco pratiche ed 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
E‘ visualizzare il contenuto del documento ed eventualmente, apportare modfiche
aprire la pratica corrispondente

stampare il documento.

|I < Stampa elenu:u:ul

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

“ 'Fi Gestione pagamentil

registrare un pagamento

* Documenti - consente la memorizzazione e gestione dei documenti del Cliente. La gestione
avviene mediante i seguenti pulsanti:

J Nuovo: per acquisire un nuovo documento. Si possono inserire file gia 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 file o effettuato la scansione, cliccare su Aggiungi per inserire il nuovo
documento nella griglia.

= Apri documento con applicazione di default: permette I'apertura del documento con l'appli-
cazione prevista di default nel sistema per quella tipologia. | files rtf sono aperti con I'editor settato
in Utilita > Opzioni mentre i documenti acquisiti da scanner, se composti da una sola immagine
sono gestiti dal programma presente nel sistema, se invece formati da pit immagini, sono aperti
come pagina HTML e, percid, consultabili con il browser installato. Per poter aprire un documento
necessario selezionarlo prima con il mouse (la riga viene evidenziata in blu). Si precisa che anche
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la stampa del documento & gestita dall'applicativo utilizzato per I'apertura.

@ Apri documento con applicazione scelta dall'utente: per particolari esigenze pud essere
necessario aprire un documento con un applicativo differente da quello utilizzato di default. Equivale
all'opzione "Apri con" presente nel sistema operativo. E sempre necessario selezionare prima il
documento che si vuole aprire.

w =J Mostra nella cartella: visualizza la cartella contenente il file che risulta gia selezionato.

f‘] Modifica descrizione documento: consente di modificare 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.

_}_ﬁ Rimuovi documento: previa selezione, cancella il documento precedentemente sele-
zionato con il mouse. Prima di procedere all'eliminazione la procedura richiede la conferma del
comando.

@ Esporta il documento: previa selezione, consente di esportare in formato elettronico uno
o piu documenti inseriti in pratica. Selezionare i documenti interessati cliccando con il mouse
nel quadrato posto alla sinistra del nome (viene visualizzato un "baffo" di spunta), poi azionare il
pulsante ed infine scegliere il percorso dove memorizzare il file.

Fa |

‘J Calcola impronta: consente di calcolare I'impronta di hash, calcolata con algoritmo MD5
e SHA-256 per il documento selezionato. La funzione & utile per controllare la rispondenza di
un file ricevuto. Selezionare il documento e poi cliccare sul pulsante per visualizzare la finestra
mostrata in figura, dove & gia presente I'impronta. Copiare I'impronta ricevuta unitamente al file
ed incollarla nell'ultimo campo.

] Utility di calcolo Checksum (Impronta)

File di cuiverra calcolato il checksum {Impronta):
[EML\Agends Eletiroricat_Dosuments\271\[Dupl Informatico]1 8348050 - 116080645 pet |

Selezionare la tipologia di checksum: @ MD5 O 5HA-256

Checksurn calcolata: |99380F45F58902A66E61D345D1DD9424 |

Confronta con: |Inc:0||are qui un checksum {Impronta) per confrontarlo con quello calcolato |

La rispondenza tra i due codici viene segnalata con v .

* Alias - l'acquisizione del nominativo direttamente dal Polisweb, rende necessario I'utilizzo degli
Alias per riunire piu posizioni relative allo stesso soggetto. | 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:
J per associare un nuovo nominativo

|§| per dissociare un nominativo precedentemente unito

d per modificare la descrizione inserita in fase di associazione.

Controparti: stesse specifiche previste per i Clienti, meno la sezione Fatture e con 'aggiunta
della sezione “Domiciliazione” nella quale viene riportato in automatico il nominativo dell’avvocato
della controparte, se esistente. Tale automatismo viene generato dalla sezione “Pratiche” cui si
rimanda per maggiori dettagli.

Avvocati Studio: sezione dedicata alla registrazione degli avvocati componentilo studio legale,
allindividuazione del “Titolare di studio” e alla specifica dei diritti di accesso al programma.

L’indicazione del “Titolare di studio” & obbligatoria, da scegliersi tra tutti i nominativi censiti e
comporta la concessione dei diritti di accesso come “Amministratore”.

In caso di un unico nominativo inserito, questo viene automaticamente indicato quale “Titolare”
in ogni pratica.

Sono previste, senza alcuna limitazione nel numero, due figure di accesso alla procedura: Utente
semplice ed Amministratore. Con la prima qualifica non sono consentite le seguenti funzioni: accesso
alle pratiche protette, gestione utenti, gestione anagrafica avvocati studio e collaboratori, accesso
alla gestione accessi in rete, effettuazione ed impostazione backup e restore dati, anagrafica studio.
Con la seconda & consentito il controllo completo della procedura.

Si precisa che per poter accedere al programma €& indispensabile essere in possesso di un
nome utente e della relativa password ed ogni utente del programma deve avere dei dati di ac-
cesso differenti dagli altri.

Al primo avvio del programma viene richiesto I'inserimento di almeno un nominativo tra gli
Avvocati di Studio e la registrazione del relativo nome utente e password.

Il primo recapito & riservato all'indicazione del domicilio fiscale nel caso in cui questo sia dif-
ferente da quello registrato in Utilita > Studio; cio al fine di produrre prospetti fattura con tante
intestazioni quanti sono gli Avvocati di studio.

In questa sezione sono inseriti anche gli avvocati domiciliatari, identificati mediante check box
inserito nella sezione “Anagrafica”.

Scheda Email/PEC

Contiene tutti i dati per la configurazione degli indirizzi di posta elettronica certificata e non,
che si vogliono gestire. Per la Posta Elettronica Certificata & necessario specificare l'indirizzo
registrato al ReGIndE, che sara poi automaticamente utilizzato per l'invio dei fascicoli elettronici,
come previsto dal Processo Civile Telematico e per la notificazione 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)
€ necessario che in questi ultimi, nelle impostazioni account, sia attivata I'opzione di "lasciare una
copia dei messaggi sul server".

In questa sezione & inoltre possibile creare una o piu firme personalizzate da inserire nei mes-
saggi di posta elettronica.
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=
CONFIGURAZIONE INYIO/RICEZIONE EMAIL Collaboratori che potranno visualiz: gl @ﬂ]ue
J @ d \\ MNominative
Indirizzo email / PEC Modalita di utilizze  Scarica mail dal...
fabio.zorzetto@pec.it Invio / Ricezione
infa@agendalegaleelettronica.it Invio / Ricezione 10/03/2017
fzorzetto@momentolegislativo.it Invio / Ricezione 10/03/2017
< | >
salva <<<__J > )
Anagraﬂcal Recapitol Recapito ufficio I Altro Re(apitol Dati fiscali I Dati bancari I Dati assicurativi I Prati(hel Documentil Acc 1 ¥

La finestra, come mostrata in figura, & suddivisa in due parti: quella di sinistra contiene Il'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 I'autorizzazione € per la sola lettura dei file gia presenti perché laricezione
della posta & un'operazione riservata al solo intestatario della casella di posta elettronica
certificata.

Per la gestione degli indirizzi utilizzare i quattro pulsanti presenti ,:,ﬂj ,@ a %‘ per:
e inserire un nuovo indirizzo di posta;

e eliminare un indirizzo presente;

* modificare le impostazioni di un indirizzo gia presente;

e aprire la gestione delle Firme da utilizzare per i messaggi.

| dati richiesti per l'inserimento sono:

- Indirizzo di posta elettronica, specificando se posta ordinaria o certificata. In quest'ultimo caso
€ necessario precisare se si tratta del recapito professionale presente nel ReGIndE, da utilizzare
per l'invio di notifiche ed atti al PCT.

- Nome Utente

- Password

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

- Data ultima verifica: ultima data di effettuazione del controllo dellindirizzo nel pubblico elenco.
ImporTANTE questi ultimi due dati sono essenziali per I'utilizzo della funzione di notificazione 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 notificante e dal notificato devono essere prelevati da pubblici elenchi e nella
relazione di notificazione deve essere indicata la data di verifica degli indirizzi p.e.c. utilizzati.)

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

Modalita: ad esclusione dell'indirizzo PEC professionale, per il quale sono disponibili alcuni
filtri di ricezione direttamente nel pannello di gestione mail, per gli altri & necessario precisare se
dovranno essere utilizzati in modalita ricezione, invio o entrambe con inserimente della data a
partire dalla quale il programma dovra 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 I'accesso da parte di app "meno sicure". Si precisa che I'app
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non ha problemi di sicurezza e che la richiesta & dovuta ad una procedura di attivazione
differente, basata appunto sull'autorizzazione da parte dell'utente finale.

Nella finestra, mostrata in figura, selezionare la voce "Attiva"

< App meno sicure

e app utilizzano una tecnolac

Aleuni dispe esso meno sicura, che rende pit vulnerabile il tuo

account. Puoi disattivare |
desideri utilizzarli nonastante i rischi. Ulteriori informazioni

er queste uzione consigliata) oppure attivare laccesso se

Accesso per app meno sicure Disattiva

® Attiva

Gestione delle firme per i messaggi di posta

Cliccando sul pulsante  viene mostrata la sottoriportata finestra per l'inserimento/modifica
della firma da apporre automaticamente nei messaggio di posta elettronica.

GESTIONE FIRME EMAIL £

Nome Firma Times New Roman 3

studio agng

Muodifica

Elimina

| pulsanti presenti consentono l'inserimento, modifica o eliminazione di una firma. La composi-
zione del testo si effettua nella finestra di destra dove sono presenti i pulsanti per lI'impostazione
degli aspetti grafici 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 pud essere solo uno, nel caso in cui si utilizzi il programma su piu postazioni
ma senza condivisione degli archivi, & necessario inserire un identificativo per ogni postazione;
cio al fine di una corretta ricezione ed attribuzione automatica alla pratica di competenza dei
messaggio pec in arrivo.

Prima di salvare i dati relativi all'utilizzatore & necessario inserire i nuovi dati di accesso al pro-
gramma [tab Accesso programmal] 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 file 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 ¢, 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 & possibile memorizzare i dati relativi alla polizza professionale.

E impostabile un avviso di scadenza che compare a partire dai 15 giorni antecedenti la data
inserita. Il servizio si attiva selezionando I'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 I'inserimento di collaboratori dello studio con possibilita di auten-
ticazione per I'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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UTILITA
T
AGENDA | "'RUBRICK | PRATICHE | UTILITR' ) MM

" achivi | inattivita ) calcolando))  studio )  opzioni )
0 _.H.l._@@

Seftare Autorita

Amministrativa Consiglio di Stato

Amministrativo Corte Costituzionale

Amministrativo Tribunale Armministrativo

Amministrativa Tribunale Superiore delle Acque Pubbliche

Civile: Corte Costituzionale

Civile Corte dappello

Civile: Corte di Cassazione

Civile: Giudice di Pace

Civile Tribunale

Lavoro Corte dappello

Lavoro Corte di Caszaziohe

Lavaro Tribunale

Penale Corte Costituzionale

Penale Corte dappello

Penale Corte d'éssize

Penale Corte d'&ssise dAppello

Penale Corte di Cassazione

Penale G.LP.-G.UP.

Penale Giudice di Pace

Penale M agistrature Superiari

Penale Tribunale

Penale Tribunale Collegiale

Penale Tribunale Monocratico - Magistrato Sorveglianza

Penale Tribunale Sorveglianza

Frocedimenti speciali Tribunale

Tributario Commigsione Tributaria Centrale

Tributario Commizsione T ributaria Provinciale

Tributaria Commissione Tributaria B egionale

Tributario Corte di Cassazione

Autorita I Posizione processuale I
o

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

Archivi: suddivisa in 2 sezioni: Autorita e Posizione processuale.

Autorita: permette l'inserimento di nuove autorita in aggiunta a quelle gia presenti . Si precisa che i
dati preimpostati non possono essere modificati o cancellati dallutente. In caso di inserimento di nuova
autorita & necessario specificarne il nome, il settore ed il tariffario da applicare per la redazione delle
parcelle, indicando una corrispondente curia gia esistente in archivio. E inoltre possibile indicare I'Au-
torita con abbreviazioni scelte dall'utente che verranno cosi visualizzate in tutte le schermate e stampe
dell'agenda.

Inattivita: suddivisa in 3 sezioni per Festivita, Ferie e Inattivita udienze, permette alla procedura
di segnalare in automatico se I'attivita cade in un giorno festivo e in altro periodo non lavorativo.

Calcolando: utilita 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
puo essere effettuato in automatico, via Internet.

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

la mobile. Per poter effettuare il calcolo & necessario che sia presente in archivio I'indice ISTAT
relativo al mese di scadenza.
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Interesse legale: calcolo degli interessi legali considerando, in opzione, I'anno civile o quello
commerciale, con ulteriore possibilita 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 I'effettuazione dei calcoli.
Non é possibile modificare o eliminare i valori numerici gia presenti. | pulsanti posti nella barra del
titolo permettono I'inserimento, modifica o cancellazione dei dati. Sono presenti in archivio tutti i
tassi di interesse a partire dal 1942. Nella finestra € 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 I'effettuazione del calcolo della
rivalutazione monetaria. Non € 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 & possibile
effettuare '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 & 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 perla gestione degliindici ISTAT ¢ possibile l'inserimento, modifica o cancellazione solo dei valori
inseriti dall'utente e riferiti al Costo vita. Nella finestra & 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 I'utilizzo del certificato di firma digitale.

Le opzioni presenti sono:

- Flrma digitale /Polisweb, mostra il certificato di firma o di autenticazione in base all'azione
che si sta effettuando - si consiglia di non modificare I'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 Bl4id: effettua il controllo per la verifica dell'installazione
del programma Bit4id nel sistema. Ricordiamo che tale software & indispensabile per I'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 I'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: € 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 comportera I'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 piu udienze con
stato DA EVADERE comporta la visualizzazione solo 'ultima ed eliminazione di tutte le precedenti.

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

- Documenti sezione proposta in apertura: € 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 file,
apre automaticamente l'altra, se con documenti presenti.

Cliccare sul pulsante APPLICA per memorizzare quanto inserito.

- Unisci PDF: utilita fornita che consente di unire piu file PDF per formarne uno solo. Perla scelta
dei file da unire e la loro posizione all'interno del nuovo file utilizzare i tasti funzione presenti.

Backup e Restore: per I'impostazione del backup, la manutenzione degli archivi, I'effettuazione
del backup non programmato e del restore (ripristino) dei dati.

OPZIONI Iy 4
OPZIONI BACKUP
Richisdi di sfsttusrs il backup slls chiusurs oori giorri Uhimo backup effetuate | 29/03/2016
¥ [ Quando & possibile propani un backup di tipo incrementale! (Molta piit 1apido) @
© Massima compressiane - Fit lente, ma i file di backup saranno leggemente pit piccol
Preferenze:
(&) Massima velocita - Pil veloce, ma i file di backup saramno lsagemmente pils grandi applica
OPERAZIONI
Abilita diiti di scrittura per ogni utente locals effettua
Directory di backup: | C:AML'Agenda Elettronica’_Backup' | |cambia T
NOT& per gliutenti in RETE: La modifica di questa directary & valida ESCLUSVAMENTE suquesto PC
LISTABACKUP EFFETTUATI
[ backup20E.03.23_09.12.05_Incrementale_Necessario_backup2016.03.27_1 3.52. 34.zip compatta
[] backup2016.09.28_16.21.21_Incrementale_Necessario_backup2016.0927_13.52.34.zip o
[ backup2016.09.28_15.51.56_Incrementale_Necessario_backup2016.09.27_1 3.52.34.zip backup
[] backup2016.09.27_13.52 34 2ip o
[7] backup206.09.27_13.36.45.zip restore |
rfimuovi
importa J
esporta J
Frina it | Applcazon: | Badkup/Restore [ Faitorazons [ rete | Filro cgends |
_J

Ilbackup deidati € un'operazione

di primariaimportanza, 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 file.

Per ottimizzare i tempi della procedura, sono previste due modalita:

- completo

- incrementale: contiene le sole modifiche apportate a partire dall'ultimo backup completo.

L'impostazione di default prevede un backup completo settimanale ed incrementale giornaliero;
l'utente pud comunque personalizzare I'operazione modificando i valori presenti nella finestra.

Poiché il tempo di esecuzione del backup incrementale dipende dalla mole di tutte le modifiche
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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 & necessario il backup completo e TUTTI i relativi successivi

backup incrementali.

E poi possibile scegliere tra due differenti modalita di esecuzione a:

e massima compressione con produzione di un file piu piccolo ma tempo di esecuzione piu
lungo

* massima velocita con produzione di un file di dimensioni piu grandi ma tempo di esecuzione
ridotto.

La sezione Operazioni, suddivisa in due parti, contiene in quella di sinistra una finestra dove
sono elencati tuttii file di backup presenti in archivio e nominati nel formato anno_mese_giorno_ora
di effettuazione.

Nella parte destra sono presenti i pulsanti:

compata ) ytilita da effettuare periodicamente per la manutenzione degli archivi;
backip_J esegue il backup non programmato degli archivi;

restore ) 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.

Amuovi ) cancella un file di backup precedentemente selezionato tra quelli presenti in finestra;

mporta_J inserisce nella finestra di sinistra, contenente i file di backup, altro file di backup. Funzio-
nalita finalizzata all'importazione in procedura di archivio completo proveniente da altro elaboratore.
Per esportare dati ed archivi su altro PC & necessario effettuare il backup dell'agenda master e
successivamente, mediante la funzione importazione backup dell'agenda di destinazione, impor-
tarlo. Il file di backup & 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.

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

Fatturazione: & 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 presentii dati da applicare pertuttii gli utentirelativia: Cassa avvocati, |.V.A., Ritenuta
d’acconto - ed in caso di regime agevolato: tipologia, importo dell'imposta di bollo e relativa soglia
di valore per I'assoggettamento. Nelle impostazioni personalizzate & possibile inserire differenti
parametri per determinati utenti.

Rete: permette I'utilizzo di altra agenda installata su computer condiviso in rete purché ven-
gano soddisfatte due condizioni.La prima & 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
al’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, & necessario azionare il pulsante Ag-
giungi e successivamente selezionare il percorso di rete per individuare, nell’ordine, il computer
contenente I'agenda ed il relativo percorso (di default c:\\m\agendaelettronica).
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OPZIONI @ ._‘J !J

ACCESS0 AGENDA IN RETE

Predefinita  Mome agenda Persorso in rete
Locals

applica_) aggiungi rimuovi )

Fima digiale | Applicazione | Backup(Restore | Fatturazions | Rete [ Fitro agends |

J

L’opzione Predefinita, attivabile con click del mouse, seleziona I'agenda proposta di default in fase
di accesso al programma. Le altre agende, in rete o locale, sono selezionabili dal menu a tendina
posto sotto il capo Password.

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

In tale eventualita, al fine di evitare la perdita di dati o I'errata memorizzazione degli stessi,
si consiglia di chiudere la pratica ed attendere che l'utente gia collegato termini la sessione di
lavoro.

Filtro agenda - In presenza di piu avvocati di studio, consente di filtrare in base al nominativo
deltitolare sia le pratiche che le attivita. L'impostazione del filtro viene segnalata da apposita scritta
nelle sezioni interessate. Si precisa che il filtro agisce per la sezione Pratiche in base alla titolarita
della stessa mentre nella sezione Agenda per responsabile della singola attivita.

Studio: per la personalizzazione dell’agenda legale elettronica. E la finestra che viene proposta al
primo avvio del programma e la cui compilazione é obbligatoria. | dati qui inseriti vengono riportati
come intestazione in tutti gli stampati relativi a notule e fatture, se non diversamente indicato nella
finestra di stampa.
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PRATICHE
(Telenco N PCT ) notificazioni ) P
MEMORANDA IIIIIIIZIIIIIIIIDIEI[H
BESga83 39 Dicta nizia i, interno Fate / Contioparte ~Pati +Co. | Autoris M. oo
o Deserzione |G iatw |G o8asz0s fallimenta fenari ugo / ALFIERI ANDREA 4 0

7 16/09/2015  UDIENZA Da evader
5 28/09/2015  UDIENZA Daevaden
07/10/2015  Temine per Da evader
5 2210/2015  UDIENZA Daevader
27A10/2015  Temine per Da evader
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Oggi | 12/10/2015

ﬂ gl‘enda‘l_r)g e @ o
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4| ottobre 2015
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s 6 7 8 9 10 1
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< ] ]
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l:loggi: 12M10/2015 .ﬂj Aperte | Archiviate | Interrotte | InRiserva | In Decisione | Cancellate dal Ruolo | Estinke | Definite | Attesa Prowvedimento

[I£3

Identificata con il colore viola, contiene nella finestra I'elenco di tutte le pratiche presenti, con pos-
sibilita di filtrarle sia alfabeticamente, agendo sui pulsanti posto in basso, che per stato della pratica,
selezionabile tra: Tutte, Aperte, Archiviate, Interrotte, In Riserva, In Decisione, Cancellate dal Ruolo,
Estinte e Definite. Per quest'ultimaipotesi & possibile l'inserimento di dati aggiuntivi, riguardantiil numero
di sentenza, la data di registrazione ecc., come meglio specificato piu avanti nella sezione dedicata al
dettaglio della pratica. Lo stato visualizzato & quello assegnato dall'utente e non quello prelevato dal
Polisweb che é riportato nella sezione Anagrafica.

Con il Modulo Polisweb & possibile creare la pratica direttamente attraverso I'importazione del
fascicolo depositato presso un ufficio giudiziario e conseguente implementazione automatica dei
dati. Per le istruzioni dettagliate consultare la sezione Polisweb inserita piu avanti.

Le pratiche che sono state modificate/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; cid al fine di rendere piu agevole l'individuazione dei procedimenti
modificati automaticamente con i dati prelevati dai registri di cancelleria. Il colore permane fino a
quando la pratica non viene aperta dall'utente.

E inoltre possibile applicare o rimuovere manualmente I'evidenziatore utilizzando i due pulsanti
dedicati presenti nella barra del titolo e, piu precisamente:

|[3| Disattiva la barra colorata per una o piu pratiche;

|D| Riattiva la barra colorata per una o piu pratiche.

Filtro: questa scritta indica I'utilizzo della funzione difiltro nella visualizzazione dell'elenco,
per titolarita di pratica. Si precisa che tale funzionalita si attiva dal Menu Utilita > Opzioni >Altri
parametri.

Le pratiche inserite possono essere ordinate, oltre che per stato di pratica e alfabeticamente
come sopra specificato, 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 I'ordinamento & sufficiente cliccare con il mouse sui campi titolo "Inizio", "Rif. Int.",
"Parte/Controparte"

Le icone 'a o '§ indicano, rispettivamente, pratiche giudiziali o stragiudiziali.
| pulsanti posti nella barra del titolo, oltre a iinserire/rimuovere I'evidenziatore, consentono:

() inserimento di una nuova pratica;
= la visualizzazione dei dettagli della pratica selezionata;
M la ricerca e la successiva stampa dei risultati ottenuti;

29 la cancellazione della pratica selezionata;

=) 'aggiornamento delle informazioni visualizzate; da azionare in caso di utilizzo in rete della
procedura al fine di garantire che i dati presenti siano gli ultimi disponibili;

@ la stampa dell’elenco pratiche che, a seconda del filiro azionato, ne permettera I'estrazione
totale o in base al criterio richiesto.

Inserimento di una nuova pratica

DATI GENERALI =

[Ofimo AT irwerio: P_1936\00031343 B
meers [ ] vataingle [ 161172013

e setore

Aok [ selciona - J[a] FoiEs araere Crorlogca

Valore @ Determinats € © Indeterminato

Oggetta ‘ ‘

Titlare I @ stato [aperta v dal [181172m3 ¥

Stato polisweb | |

sava e e

Anagrafica [ pari ] protezions | 9

La finestra di inserimento & suddivisa in 2 parti: Anagrafica e Parti.
Anagrafica contiene di dati generali quali:

N. riferimento interno: numero univoco attribuito dall’'utente e controllato automaticamente dalla
procedura. Nella banda rosa sovrastante, finalizzata all'indicazione del numero di riferimento e del
nome delle parti, solo in questa fase viene indicato I'ultimo numero inserito.

Data di inizio: data di apertura della pratica; in automatico viene proposta la data di sistema.

Tipologia: selezionabile tra Giudiziale e Stragiudiziale.

Settore: per Giudiziale sono selezionabili: Amministrativo, Civile, Contabile, Internazionale, Lavoro,
Penale, Procedimenti esecutivi, Procedimenti speciali, Tributario; per Stragiudiziale: Stragiudiziale.

Autorita: riporta, a seconda della scelta effettuata per il campo precedente le diverse Autorita
competenti.

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

Valore: valore della pratica che puo essere determinato o indeterminato di normale o particolare
importanza.

Oggetto: campo di testo per specificare 'oggetto della pratica.

Titolare: ogni pratica deve avere un responsabile di pratica selezionabile tra gli avvocati di
studio. Il titolare di pratica pud sempre accedere alla pratica anche se i suoi diritti di accesso al
programma sono quelli di “Utente semplice”. Si puo specificare per singole attivita un nominativo
di titolare differente da quello ora inserito oppure sostituire il nominativo con altro. In quest’ultimo
caso, se sono presenti attivita non evase, la procedura chiede se si vogliono attribuire al nuovo
nominativo tutte le scadenze ancora da evadere. Il nominativo del titolare di pratica o di singola
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attivita viene riportato in ogni stampato del’agenda.

Stato: sono selezionabili 8 differenti posizioni per distinguere le varie fasi della pratica nel suo iter
procedurale. Di default sono tutte con stato Aperta ma & sempre possibile la modifica, utilizzando
il dedicato menu a tendina. Per tutte le pratiche identificate con stato di pratica differente da Aper-
ta, successivamente all'effettuazione di qualsiasi tipologia di attivita viene richiesto in automatico
I'eventuale cambio di stato della pratica. Siricorda che il Elenco pratiche & possibile ottenere elenchi
distinti a seconda dello Stato. 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 I'inserimento del Cliente e della relativa posizione processuale, della Controparte
e della posizione processuale nonché dell' Avvocato controparte.
Qualora non presenti in rubrica, i dati possono essere acquisiti direttamente da questa finestra,

cliccando sul pulsante -L:B E possibile effettuare la ricerca del dato all’interno della rubrica cliccando
sul pulsante @ Entrambi sono situati alla destra del relativo campo.

PARTI T

= N[ cerca cuenre
(Uimo P S P 20080000087 ] L

] E— )

Cerca solo tra i dlienti

coo

<1I>I|

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

Questa funzionalita é 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 pu0 essere inserito tra le Parti processuali ed
attivando il flag presente € possibile estendere la ricerca anche agli Alias.

Perampliare laricerca & necessario deselezionare la casella posta sotto la barra del nominativo
da cercare, come mostrato in figura

| dati relativi a Foro, Giudice, Sezione, N.Ruolo e N.Giudice sono compilabili solo dopo il primo
salvataggio della pratica.Precisiamo che I'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
I'allineamento automatico della pratica con il corrispondente fascicolo di cancelleria.

Finestra pratica
Effettuato il salvataggio, viene proposta la finestra completa della pratica formata da 19 se-

zioni: Anagrafica, Foro, Parti, Email, Agenda, Eventi, Udienze, Attivita, Appuntamenti, Appunti,

Documenti, Notificazioni, Parcella, PCT, Note, PCT Dati Polisweb, Impostazioni Polisweb, Note e

Protezione, oltre alle sezioni "Info  j vaneeena

. . L [FUL P2007%000T3070 W ALOERICO/FON 5P

Provvedimento" disponibile solo || nen

in caso di pratica con stato "De- | | e = =

finite" o "Accolto" ed il tab "Altra | [wr @ o0]  ome

Fase Procedimento"_ Tramite |e Dot ‘GENEMEDEG“AFWCMUCON'ENZ[OS‘RespmmExummmm‘e‘ESW

Tieolars fso franco | @ state [aperta v|4dl (1170722012 = |

Dataingle | 22/02/2007 ™

Stato polisweb  [PROCEDIMENTO DEFINITO |

frecce q b I poste in basso

I Anagrafica [ Fora [ parti | agenda | eventi| denze [ attivia | appuntementi | appunti | pocumenti ] parcels Jote [ pct J erotezons |
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a destra, € possibile accedere alle sezioni non visualizzate.
Anagrafica: contiene i dati inseriti con possibilita di modificare tutti i campi. Cliccando sul pulsante

% si ottiene la stampa della copertina riassuntiva, contenente il dettaglio delle parti/controparti, cosi
come inserite nella sezione Parti, i documenti allegati e le attivita. Dalla finestra di stampa & 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 & sata inserita per consentire all’'utente di collegare le pratiche presenti
in Agenda che abbiano una conseguenzialita logica e/o temporale (ad es. primo grado/appello
oppure cognizione/esecuzione).

E pertanto possibile effettuare un collegamento uno a piu solo in modo monodirezionale: pos-
sono esserci piu fasi successive della medesima pratica ma solo una fase precedente per ognuna
di esse; quindi la pratica 00001 pu0 avere n. pratiche successive ognuna delle quali potra essere
collegata come pratica precedente solo alla portante 00001.

Per attivare la sezione "Altra Fase” cliccare sulla casella di selezione come mostrato in figura

—

DATI GENERALI x

Al test alite ] @ @
Rif.Interno | EEEEIE Datainzio | 18/07/2017 ¥

Atorit [  Procedimento [ordiario /| [ veriazione Cronclogica |

Valore (%) Determinata £ 15.000,00 (O Indeterminato l/

"2l

Oggetto test atra | [7] itra Fase Procedimento Scheda "Altre Fasi attivata

Titolare [FoRzETTC FABIO | ) stata [aperts v dal [18/07/2017 (¥

Utinaudenza [ ] seako poliswst HON SINCRONIZZATA salva | <<< >>>
Anagrafica | Foro | Parti | Email | Agenda | Eventi | Udienze | attivi | Appuntamenti | appunti | Documenti | Wotificazioni | Fatture | PCT | PT | Dati Palisweb | Impostaziani palisweb | ate | Protezione | Altre Fas 4 F
s S

che inserisce il tab relativo, mostrato in figura

ALTRE FASI 4

[ P_201 0004875 3CE, |
Provvedimento | v Oato | |

(&) Faoro Censita | w | Filtra i Fari I:I

OalroForo | | [ Associa Pratica Fase Precedente |

Sezione | | Gudice | |

Precedente | | v” Elimina associazions ] Successiva | V| =|

[CONFERMA ” AMHULLA ” ELIMINA

e 23> J

J
Appunti I Diocumenti I Hatificazioni I Email I Fatture I PCTI PT I Impostazioni polisweb I Dvati Polisweb I Mote I Protezione IAItre Fasi

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 I'apposito pulsante che mostra la
finestra per la ricerca all'interno del database e successiva selezione.

| 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 “Definita”. Dalla sezione “Foro” vengono acquisiti i dati relativia
all’ufficio 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 & stato “definito” il procedimento precedente, nonché le informazioni relative alle date di
deposito e notificazione 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 & possibile impostare SOLO la pratica precedente per cui il campo “Successiva”
conterra dati solo se la pratica visualizzata ¢ la “fase precedente” di altra pratica.

Per aprire direttamente la pratica presente nei suddetti campi, cliccare sull’icona occhio JJ .

L’associazione con una pratica precedente o la sostituzione di altra gia impostata comporta I'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 I'apposito pulsante; i dati pre-
senti saranno ancora visibili ma potranno essere modificati ed eliminati in toto usando 'omonimo
pulsante.

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

E altresi possibile creare lo Storico di tutte le modifiche apportate ai campi relativi alla tipologia,
settore, autorita, valore con annotazione della data della variazione. La funzione & attivabile clic-
cando sul pulsante Variazione Cronologica.

Variazione Cronologica: I'utilizzo di tale funzione permette, come sopra detto, la memorizza-
zione di alcune modifiche e la conseguente possibilita di emissione della notula adeguata ai vari
parametri inseriti.

Peracquisire nello storico della pratica una modifica riguardante i dati sopramenzionati, cliccare

sul pulsante () Nuovo e procedere alla compilazione dei campi.

Il pulsante = permette la visualizzazione dei dettagli con possibilita di modifica dei dati. Si
precisa che per memorizzare le variazioni intervenute non bisogna modificare i dati preesistenti
ma crearne di nuovi.

Il pulsante #J elimina la riga selezionata.

Foro: vengono mostrati i dati relativi al foro, giudice, sezione, n. ruolo/anno, Registro, n. giudice,
Ruolo, Materia, Oggetto, Grado e Rito, con possibilita dinuovo inserimento, modifica e cancellazione
dei dati. In presenza di piu informazioni relativa al foro, solo una, di default la prima inserita, viene
considerata attiva dalla procedura. Tale indicazione puo essere modificata agendo sul pulsante.
L'individuazione del foro attivo & utile per I'eventuale utilizzo del formulario interno ed identifica
il dato da visualizzare in tutte le finestre. In caso di sincronizzazione con il Polisweb i dati sono
inseriti automaticamente. In fase di acquisizione manuale di una nuova pratica la sezione Foro
e disponibile dopo il primo salvataggio. La specifica del foro deve essere fatta scegliendo I'ufficio
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giudiziario dall'elenco presente nel menu a tendina o, se mancante, utilizzando il campo di testo
libero presente.

INFORMAZIONI FORD =
f
Rl P20 VIS, | @@
Fora Giudice Sezione M.Ruolo M.Giudice Attivo | Ruolo
TRIEUNALE ORDINARIO DI ROMA SARA...  SETTIMA SEZIO... 00024093/2011 Attivo  PROCEDIMEMTL

< ¥

<<< >33

PR S ——

Anagrafica | Foro | Parti | Agenda | Eventi | Udisnze | Attivita | Appuntamenti | Appunti | Documenti | Parcella | Note | PCT | Protezic 4 ¥

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

Parti: contiene i seguenti dati: nominativo, posizione processuale, posizione, intestatario, note.
A parita di posizione, solo un dato pud essere attivo. L' identificazione di una posizione come At-
tiva permette la visualizzazione in tutte finestre dove & presente il dato e l'inclusione automatica
dell'informazione in caso di utilizzo del formulario interno. La presenza di piu 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 modifiche o integrazione ai dati della singola parte &€ necessario prima selezionare

dalla griglia il nominativo desiderato e poi cliccare sul pulsante [] Apri dettaglio parte o, in alter-

nativa, cliccare due volte sul nominativo.

La successiva finestra contiene il nominativo selezionato; cliccando cliccando sul pulsante ‘{J
e possibile richiamare direttamente la rubrica per apportare modifiche/integrazioni ai dati gia
presenti.

PARTI N =
Rl T: belo marco Dedm
R EXX)
Pos. processudle [T ) v ﬁ cod, fiscale | BLLMRCBSATHSO1M |
Hote [ | SALIA ANHULLA
w< | >
Ansarafica | Foro | Parti | Agends | Eventi | Udisnze | attivies | appuntamenti | appunti | becumenti | natificazioni | email [ Fattors | et | pT| tmpostazioni poliswet | Datipoliswet 4 ¥

Note: disponibilidue campinote. La presenzadinote, che possono assolvere la funzione dimessaggi
per i collaboratori, pud 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 "Definite" o "Accolto" & disponibile una sezione per la
memorizzazione dei seguenti dati: n. sentenza, provvedimento, registrazione, deposito sentenza,
notifica sentenza e passaggio in giudicato. L'attivazione & segnalata da apposito messaggio nella
sezione Anagrafica.

Documenti: Questa sezione permette la gestione di tutti i documenti inerenti la pratica per mezzo
dei pulsanti posti nella barra del titolo. E prevista la possibilita di copiare (importare) all'interno
della singola pratica documenti, mail e notificazioni 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 Utilita:

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

e Documenti Personali: file creati dall'utente o copiati da altre pratiche o altre sezioni della
medesima pratica per costituire il vecchio “fascicolo di studio” della modalita cartacea.

Si ricorda che con il modulo Polisweb & possibile acquisire tutti i documenti presenti nel fascicolo,
resi disponibili in due modalita: Duplicato Informatico (documento contenente la firma digitale
del sottoscrittore; equivale all'originale informatico) e Copia informatica (file dal quale sono stati
eliminati i riferimenti alla firma digitale).

L'elenco dei documenti presenti suddivisitra Documenti Polisweb e Documenti Personali, mediante
i pulsanti presenti puo essere filtrato per:

- Tipologia: Tutto, Copia Informatica, Duplicato informatico.

- Allegati: mostra, nascondi

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

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

e
e | [omert e e 1) PB80IOBIS
Scegliere cosa mostrare: @) Tutto () Solo copie informatiche () Solo duplicati informatici Mostra Allegati
[] Data | Descrizione Riferimento Mome file Autore (dato Pali
21/04/2017 ciao ZORZETTO FABIO |=| daticertCreditore 1aml
20/04/2017 postacet ZORZETTO FABIO 2y postacert.eml
16/02/2017 attestazione ZORZETTO FABIO @ Attestazione di conformit.pdf
16/02/2017 test ZORZETTO FABIO e8] Allega Notifica 2pdf
4] i | »
M.B.: I documenti provenienti da altre pratiche sono evidenziati [E! Genera Attestazione di conformité] << s
Anaarafica I Foro I Parti I fnenda I Ewenti I Udienze I Atkivika I Appuntamenti I Appunti I Documenti I Motificazioni I Ernail I Fatture I PCT I PT I Imposta; 4 #

La maschera principale si presenta come rappresentato in figura, con ordinamento di default per
"Data" (quella di creazione per i file generati dall’utente, quella di ricezione per le mail, quella
di invio per le notificazioni e quella prelevata dal Polisweb per i documenti e gli allegati da esso
provenienti). Seguono il campo Descrizione che pud essere liberamente rinominato dall’'utente in
modo da avere all'interno del fascicolo personale i file 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 'interroga-
zione qualora il file sia stato importato dal Polisweb.

Il campo Nome file contiene, oltre al nome del file come prelevato dal Polisweb o creato dall’uten-
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te, anche l'icona che ne rappresenta la tipologia (es. file firmato, email, ecc.); detto campo non
pud in alcun modo essere modificato dall’utente.

Nel campo Autore figura il nome del soggetto che ha redatto il file depositato presso I'Ufficio
giudiziario e dunque compare solo per i documenti e gli allegati prelevati dal Polisweb e non per
quelli redatti dall’'utente.

Infine, nella colonna Duplicato Informatico sara presente I'indicazione Sl qualora il file sia stato
prelevato come tale dal Polisweb o qualora l'utente in sede di creazione o importazione del file
abbia scelto di qualificarlo come tale, in qualsiasi altro caso sara presente I'indicazione NO.

Le funzioni di copia, eliminazione ed esportazione, descritte dettagliatamente di seguito, sono
attivabili previa selezione del/dei file sul/i quale/i si vuole operare. La casella presente nel titolo
della prima colonna consente la selezione di tutti i documenti presenti.

li pulsanti presenti sono:

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

- file gia presenti nel computer;

- scansioni di documenti cartacei;

- nuovi documenti creati con il formulario fornito con il programma.

Dopo aver cliccato su Nuovo, inserire descrizione, data, avvocato di riferimento e cliccare su
una dei tre pulsanti presenti:

& seamnerizza documento s erisce un file gia presente nel computer o in un dispositivo rimovibile
collegato;

I ALTEON T l consente la creazione di un nuovo documento utilizzando il formulario interno.
L'atto sara in parte compilato con i dati gia presenti nella pratica.

[&  seamnerizza documento. s ante I'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 file appena creato.

= Apri documento con applicazione di default: permette I'apertura del documento con I'appli-
cazione prevista di default nel sistema per quella tipologia. | files rtf sono aperti con I'editor settato
in Utilita > Opzioni mentre i documenti acquisiti da scanner, se composti da una sola immagine
sono gestiti dal programma presente nel sistema, se invece formati da piu immagini, sono aperti
come pagina HTML e, percid, consultabili con il browser installato. Per poter aprire un documento
necessario selezionarlo prima con il mouse (la riga viene evidenziata in blu). Si precisa che anche
la stampa del documento & gestita dall'applicativo utilizzato per I'apertura.

=) Apri documento con applicazione scelta dall'utente: per particolari esigenze pud essere
necessario aprire un documento con un applicativo differente da quello utilizzato di default. Equivale
all'opzione "Apri con" presente nel sistema operativo. E sempre necessario selezionare prima il
documento che si vuole aprire.

. -..j Mostra nella cartella: visualizza la cartella contenente il file che risulta gia selezionato.

-
ff.J Modifica descrizione documento: consente di modificare quanto contenuto nella colonna
descrizione.
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R
g Copia documento: previa selezione, consente di copiare documenti in altra pratica.

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

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

_}_ﬂ Rimuovi documento: previa selezione, cancella il documento precedentemente sele-
zionato con il mouse. Prima di procedere all'eliminazione la procedura richiede la conferma del
comando.

@ Esporta il documento: previa selezione, consente di esportare in formato elettronico uno
o piu documenti inseriti in pratica. Selezionare i documenti interessati cliccando con il mouse
nel quadrato posto alla sinistra del nome (viene visualizzato un "baffo" di spunta), poi azionare il
pulsante ed infine scegliere il percorso dove memorizzare il file.

J 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 ufficiali &€ possibile
calcolare I'impronta del file per effettuare il confronto.

] Utility di calcolo Checksum (Impronta)

File di cuiverra calcolato il checksum {Impronta):

|E:\ML\Agenda Elettronica’,_Documentz\2715[Dupl Informatico]18348050 - 11608064z, pdf | Cambia E

Selezionare la tipologia di checksum: @ MD5 O 5HA-256

Checksurn calcolata: |99380F45F58902A66E61D345D1DD9424 |

Confronta con: |Inc:0||are qui un checksum {Impronta) per confrontarlo con quello calcolato |

Selezionare il documento e poi cliccare sul pulsante per visualizzare la finestra mostrata in
figura, dove é gia presente l'impronta. Copiare dal sito ministeriale o dal punto di accesso l'impronta
relativa al file ed incollarla nell'ultimo campo.

Genera Attestazione di conformita

La rispondenza tra i due codici viene segnalata con

Al piede & presente il pulsante ’ l per la generazione dell'attesta-
zione di conformita. Ricordiamo che nelle procedure di Notificazione a mezzo pec e Deposito di
atti PCT, € ugulmente prevista tale funzionalita.

La funzione di generazione dell'attestazione di conformita & 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 & in grado di generare l'attestazione di conformita per
qualsivoglia ipotesi di utilizzo della stessa.

Tramite gli appositi pulsanti posizionati sulla prima riga della maschera l'utente potra selezionare
la tipologia di attestazione che il programma andra a generare una volta inseriti gli atti come di
consueto.

Email/P.E.C.

EMAIL RICEVUTE — A
[R1P_2011\0D0Z5T2%E. (A5 ANFORMATICS 2000 | E} B0

Mostra mail: (8 Ricewute () Inviate (O In preparazione

Oggetto Inviato il Ricevuto il Scaricata il Mitkente
COMSEGNA: Motificazione ai sensi della Legge 53 del 1994 .., 11/04/2017 17.06.04  11/04/2017 17.06.04  11/04/2017 17.20.45  posta-certificata@pec.aru,.. ke
ACCETTAZIONE: Motificazione ai sensi della Legge 53 del ... 11/04/2017 17.06.01  11/04/2017 17.06.02  11/04/2017 17.20.44  posta-certificata@pec.aru,.. ke

< >

<<

_J 25>

Anagrafica I Foro I Parti I Agenda I Ewenti I Udienze I Aktivitd I Appuntanmenti I Appunki I Docurnenti I Motificazioni I Email I Fatture I PCT I PT | Impostazionip 4

Contiene I'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 & automatico a seguito del deposito di un atto tramite il Modulo PCT, la notifi-
cazione di atti effettuata utilizzando il Modulo Notifiche o invio di posta direttamente da questa
sezione; negli altri casi € necessario procedere manualmente utilizzando la funzionalita presente
nel modulo Gestione Mail "Collega a una pratica".

>
4

Le comunicazioni di cancelleria, se presenti dal Modulo Mail, sono automaticamente inserite
in questa sezione se & 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 fino 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 Notificazione: il nome inserito dall'utente al momento della creazione della no-
tificazione;

- Nome file: mostra il nome del file .eml del messaggio.

RICEVUTE

Per rispondere ad una mail € necessario aprirla in lettura e poi cliccare sul pulsante @
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- 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 Notificazione: il nome inserito dall'utente al momento della creazione della no-
tificazione;

- Descrizione PCT: la descrizione inserita dall'utente al momento della creazione della busta PCT.

- Nome file: mostra il nome del file .eml del messaggio.

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

| messaggi possono essere visualizzati con le consuete modalita 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

Creamail: 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 finestra di preparazione mail per l'inoltro del messaggio

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

@ Aggiorna lista: ha la funzione di riportare I'elenco alla modalita di visualizzazione di default

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

-'J Mostra nella cartella: rende visibile il messaggio originale nella cartella di programma ove
€ conservato.

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

}‘.{J Elimina email selezionate: elimina il messaggio in modo definitivo.

Importante: allinterno della sezione pratiche I'eventuale cancellazione di uno o piu 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 certificata i messaggi cancellati in qualsiasi
sezione dell'agenda non verranno piu scaricati sebbene ancora presenti sul server P.E.C.
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Notificazioni

Gestisce la creazione di una nuova notificazione e mostra le seguenti informazioni:

ID: numero attribuito in automatico dal programma in fase di creazione di una notificazione

Descrizione: indica il nome inserito nel campo Descrizione al momento della compilazione

Ultima modifica: indica quando & stata chiusa per I'ultima volta la busta

Stato:pud assumere uno dei valori indicati nel punto precedente

Aggiornato al : indica la data e I'ora in cui € pervenuta e lo stato si & modificato

Dimensione: indica la dimensione della busta in byte

Destinatari con consegna fallita: nominativi peri quali la notifica non & andata a buon fine

Relativamente allo stato, sono presenti leseguenti indicazioni:

In preparazione: una volta compilato il campo descrizione la notificazione assume tale stato
fino al momento dell'invio

Da imbustare: il fascicolo & completo per quanto riguarda i dati e gli allegati ma non é stato
completato il procedimento di firma

Inviata: La busta telematica contenente la notificazione & stata inviata a mezzo p.e.c.

Accettazione ricevuta: E' pervenuta la ricevuta di accettazione (RdA) che anche in caso di
notificazione indirizzata a piu soggetti & unica

Consegnata a: E' pervenuta la ricevuta di avvenuta consegna (RJAC) in caso di unico destina-
tario, in caso di piu 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 notificazione
ne potra essere valorizzato uno solo.

~ @ @A
La gestione si effettua tramite i pulsanti BP0V eY per: aggiornare la lista

dei dati presenti ¢ aprire la notificazione selezionata ¢ aprire la cartella dove sono contenuti i file
relativi alla notificazione selezionata ¢ creare una nuova notificazione ¢ eliminare la notificazione
selezionata (le email di ricevuta, se presenti, vengono scollegate dalla notifica ma rimandono ne
tab Email della pratica) ® modificare la descrizione precedentemente inserita per la notificazione
duplicare una notificazione ¢ copiare il file eml contenente la notificazione nella sezione Documenti
Personali della stessa pratica o di altra scelta dall'utente.

Sirimanda alla Sezione Notificazioni pubblicata piu avanti

PCT

Questa sezione rappresenta il nucleo centrale del Redattore Atti la cui funzione & quella di
compilare il fascicolo di parte da inviare all'ufficio giudiziario ed allegare I'atto processuale ed i file
necessari al corretto indirizzamento del fascicolo medesimo verso I'ufficio giudiziario di destina-
zione, come dettagliatamente descritto piu avanti nella sezione dedicata.
Note

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

Protezione Pratica

E possibile specificare 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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PANNELLO PCT

PANNELLI PCT E NOTIFICAZIONI

All'interno della sezione Pratiche sono stati aggiunti, oltre al gia presente pannello elenco le
seguenti funzionalita integrative:

PCT: ELENCO ATTI PCT

+7# AGENDA LEGALE 2015 - VERSIONE COMPLETA

AGENDE | "RuBRiCA ) pmaricmE ) wrurra' ) rouswes | TN

elenco \' PCT \, nuliﬁcaziorli\

MEMORANDA

HEsBa89 v @EEOEE
Scadenza Descrizione Stato
QBJD?!ZNE DIENZA D15 evader Stato Desciizione esito Ultimo accesso Data deposito Pratica - Rif. interna #*
€7 24/07/2015  Udienza 320 Da evader o Controllo del cancelliere: accett.. Partita Ivé &apos.ControPatedapos; n.. 09/09/2015 14.24.34 03/09/201514.24.39  fallimento
07/09/2015  Temine per... Daevader o Controllo del cancelliere: accett... Accettazione avvenuta consuccesso.  09/03/2015  14.08.03 09/09/201514.08.05  P_201 35000454365
€311/09/2015 Udienea 320 Da evadars [, In preparazione 09/09/2015 11.14.09 P_201 000454368
8 2/08/2015 Uderea 30 Daevacert | [y 0 automalict espito it non verficabl, Sonc neces.. Q/03/2015 07,4414 09/05/20157.44.10 P 201 HO004SS6N

|:| Contralli automatici: respinta Certificato non verificabile. Sono neces... 08/09/2015 17.01.18 08/03/201517.01.03  falimento

QA In preparazione 08/09/2015 16.29.38 fallimento

QA In preparazione 08/09/2015 12.30.268 fallimenta

|:| Contralli automatici: respinta Certificato non verificabile. Sono neces... 08/09/2015 11.21.31 08/09/201511.21.34  falimento

Ij Contiolli automatici: respinto Certificato non verficabile. Sono neces... 08/09/2015 10,1353 08/09/201510.13.58 falimento

|:| Controlli automatici: respinta Certificato non verificabile. Sono neces... 08/09/2015 10.07.51 08/03/201510.07.54 falimento

|:| Contralli automatici: respinta Certificata non verficabile. Sono neces... 08/09/2015 09.57.19 08/09/20159.57.17  falimento

|j Controlli automatici: respinta Certificato non verificabile. Sono neces... 08/09/2015 09.54.09 08/09/20159.54.08  falimento

%\n preparazions 08/09/2015 09.4212 PPP

Q_f\ In preparazione 07/03/2015 17.05.38 P_2012,000111934

] Imbustatn 07/09/2015 14.10.43 P_2013400045436N
£ il | B " Imbustato 07/09/2015 14.09.33 P_2013,000454964C
-lgil e I % In preparaziane 07/03/2015 14.06.14 P_201 37000454984
e - “ Imbustato 07/09/2015 13.17.41 P_20134000454964
ﬂ g&%latrjgle @ o o Contiollo del cancelliere; accett.. Accettazione avveruta con successo,  O7/09/2015 131021 07/05/201513.09.04  P_2013400045496M

%\n preparazione 04/09/2015 161411 P_20134000793054
- e L &L, In prepatszions Da/03/2015 110802 P_2014,000099984C
- . = o Controllo del cancelliere: accett. . Acceftazione avvenuta con successo.  03/03/2015 15.14.26 03/09/2015165.14.27  P_2014400009996
3: :3 ; 1‘: 152 183 o Controllo del cancelliere: accett... Accettazione avvenuta con successo, 02/09/2015 09.46.14 02/09/20159.46.12  P_2014400009996N\0
14 15 16 17 18 19 20 QA In preparaziane 01/09/2015 07 .46.32 P_2014\00048753\0
222 2324 25 02T ") Cortolli automatict: accettato Controll terminati con successo. Busta .. 07/08/2015 17.5917 07/00/2015 17,5049 P_20144000544530
258 269 370 ; g 130 141 9 Contiollo del cancelliers: accett... Accettazione avvenuta con successo, 07/08/2015 17.47.35 07/08/201517.47.34  P_2014%00054463%0 @
[ loggi: 10912015 < I | 3

Sono elencate tutte le buste telematiche inviate agli uffici 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 menu a tendina & possibile filtrare tutti i PCT presenti per "stato":
- in preparazione: 'atto & in fase di preparazione
- imbustato: I'atto &€ completo e firmato ma non ancora spedito
- spedito: I'atto & stato spedito ma non € ancora arrivata alcuna mail
- invio accettato: é stata ricevuta la prima mail di accettazione da parte del proprio gestore mail
- depositato: ricevuta seconda mail relativa all'avvenuta consegna all'ufficio 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" € necessario verificare il testo contenuto nel campo "descrizione esito". Se e presente
la dicitura errore fatale I'atto € scato scartato ed & necessario effettuare nuovamente il deposito;
in caso "Sono necessarie verifiche tecniche da parte dell&apos;ufficio ricevente" I'atto deve es-
sere verificato dal cancelliere che, a seconda dell'errore riscontrato, potra accettare o respingere



PANNELLO PCT 36

il deposito.

- controllo del cancelliere con indicazione se respinto o accettato: ricevuta la quarta ed ultima mail;
il cancelliere ha visionato I'atto ed ha quindi proceduto al deposito nel fascicolo o al definitivo rifiuto
dell'atto. In caso di errore fatale, informazione ricevuta con la terza mail, la quarta mail non sara 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 |l
pannello PCT aperto compare l'avvertimento che é stata ricevuta una nuova pec;

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

L-.—.-] Vedi cartella PCT: apre la cartella contenente tutti i file relativi all'atto selezionato. Nella
cartella sono presenti gli allegati, i file firmati e I'atto pritato inviato all'ufficio giudiziario;

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

R . . C . . - . ,
Duplica atto selezionato: duplica I'atto selezionato con il mouse. E 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 pu0 essere aperto e modificato fino al momento della spedizione; suc-
cessivamente sara possibile la sola consultazione e I'eventuale duplicazione, funzionalita utile
nel caso in cui il primo invio non sia andato a buon fine per errori nella redazione e si debbano
apportare modifiche prima di ripresentare I'atto.

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

- aprire in consultazione la busta;

- duplicare la busta con assegnazione di un nuovo nome in fase di creazione; I'atto restituito
avra tutte le sezioni compilate con possibilita di apportare qualsiasi tipo di modifica sia alle infor-
mazioni contenute che al numero ed alla tipologia di allegati inseriti.

Tramite il pulsante , contenuto sia nel Panello PCT che nella sezione PCT della pratica, €
possibile duplicare direttamente un atto precedentemente selezionato.
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ELENCO NOTIFICAZIONI
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Sono elencate tutte le notificazioni inviate a mezzo pec corredate dalle seguenti indicazioni: ID,
Descrizione, Ultima modifica, Stato, Aggiornato al, Dimensione, Destinatari con consegna fallita,
Pratica - Rif. Interno; informazioni descritte nella sezione Pratiche - Notificazioni.

Utilizzando il menu a tendina & possibile filtrare le notificazioni presenti per "stato":
- in preparazione: la notificazione & in fase di preparazione
- inviata: la notificazione & stata spedita
- accettazione ricevuta: & arrivata la prima mail di accettazione da parte del proprio gestore malil
- consegnata a: é arrivata la mail di avvenuta consegnata della pec contenente la notificazione.
Nel caso di invio a piu destinatari & presente l'informazione se la comunicazione li ha raggiunti
tutti o gli eventuali indirizzi per i quali & stato impossibile il recapito.

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

@ Aggiorna: effettua un aggiornamento dei dati presenti; funzione da utilizzare se con |l
pannello notificazioni aperto compare I'avvertimento che ¢ stata ricevuta una nuova pec. Questo
e l'unico pulsante sempre attivo;

| restanti pulsanti sono attivi previa selezione di una delle notificazioni presenti nella
griglia
L'-J Apri notificazione: consente l'apertura della notificazione per il suo completamento.

Ricordiamo che una volta spedita non € piu modificabile e pertanto viene mostrata in modalita
“consultazione”;

u Apri cartella notificazione: apre la cartella contenente tutti i file. Se la notificazione e gia
stata inviata, nella cartella & presente anche il messaggio pec inviato (file in formato .eml);

4 Elimina notificazione: elimina la notificazione. La notificazione non viene pili identifica come
tale e non compare piu nelle finestre dedicate ma i file relativi restano nel pannello gestione e.mail,
sempre collegati alla pratica e, di conseguenza, nella pratica;
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z cambia descrizione: consente la modifica del testo descrittivo relativo alla notificazione
selezionata.

Apri dettaglio pratica: apre la pratica relativa alla notificazione selezionata;

R . . . . . N o .
Duplica atto selezionato: duplica la notificazione selezionata. E necessario inserire una
nuova descrizione per il nuovo atto.
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NOTIFICAZIONE DEGLI ATTI A MEZZO POSTA ELETTRONCA CERTIFICATA

I Modulo PCT - Redattore Atti & stato implementato con la funzione che effettua la notificazione
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 notificazione qualora censito nella rubrica
dell’Agenda o diinserirli/o nel corso della compilazione, con possibilita di gestire I'eventuale elezione
di domicilio e permette altresi 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 affinché la notificazione
sia perfezionata.

La "relazione di notificazione" pud essere generata automaticamente dal sistema conforme-
mente alle nuove regole tecniche oppure allegata come file .pdf nativo nel caso sia stata redatta
in precedenza. E stata mantenuta la possibilita di inserire l'impronta di hash anche se oramai non
pil necessaria. La funzione si abilita mediante I'apposita casella presente nella maschera di pre-
parazione della notificazione, sezione "Relazione di notificazione".

Gli atti da notificare (originali o duplicati informatici, copie informatiche e copie informatiche per
immagine) vengono allegati alla busta tramite I'apposita funzione che consente altresi I'eventuale
firma digitale del notificante.

Alla fine del procedimento di notificazione tramite il modulo Gestione Mail e direttamente nel
fascicolo della sezione Pratiche > Notificazioni, verranno inserite le ricevute di accettazione RdA e
di avvenuta consegna del messaggio RAAC; il sistema fornisce altresi indicazioni sulle notificazioni
non andate a buon fine ed indica Il numero di soggetti sul totale dei destinatari ai quali il messaggio
risulta consegnato, specificando il/i nominativi delle mancate consegne.

Creazione di un nuova notificazione
L'immagine che segue mostra la sezione Notifiche inserita nella Pratica

B e y G®0000®

Descrizione Ultima madifica Stato Aggiornato al Dimensione

"

<<
—— e

Anagrafica I Foru] Paml Ema\l] Agendal Event\] Udienze I Attmté] Apuuntamenu] Aupunu] Dacumenti ] Notificazioni I Parcells I PCTI Dati Palisweb I Impostazioni pelisweb INulE I Protezions I a4

a gestione si effettua tramite i pulsanti G QUL JC L2 che consentono di: aggiornare la
lista dei dati presenti ¢ aprire la notificazione selezionata ¢ aprire la cartella dove sono contenuti i
file relativi alla notificazione selezionata ¢ creare una nuova notificazione ¢ eliminare la notificazione
selezionata (le email di ricevuta, se presenti, vengono scollegate dalla notifica ma rimandono ne
tab Email della pratica) * modificare la descrizione precedentemente inserita per la notificazione ¢
duplicare una notificazione ¢ copiare la notificazione tra i Documenti Personali della stessa pratica
o di altra scelta dall'utente.

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

Descrizione: campo libero inserito dall'utente

Ultima modifica: indicazione della data dell'ultima modifica apportata alla notifica;
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Stato: visualizzazione dello stato:in preparazione, inviata, consegnata (nel caso di invio a piu
destinatari sara 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 Q € necessario inserire la descrizione relativa alla notifica e
cliccare sul pulsante OK.

La schermata delle notifiche, come mostrato in figura, & suddivisa in cinque aree:

++# Motificazione a mezzo P.E.C.

Destinatari della Notificazione - 1%
Cognome / Fagione sociale | Mome Codice Fiscale F. W Awvocato domiciliatario Email Pros
< i | >
A 2
J Firma nezsuno Allega’ri 5 £ t:
Vafirm..  Data diinzerimento Dimenzsione | Mome file Tipologia Descrizione [Se ...
[[] Escludi procura alle it Procura alle liti {Se inserita, sara firmata)
D ata di conferimenta: | | ®| (%
Inserisci impronta e riferimenta temporale. — Relazione di notificazione (Sara firmata)
ey o

Opzioni di imbustamento e di invio

Se l'allegato viene firmato, allega alla busta anche il file in chiaro Testo da inserire nel campo oggetto oltre all'slemento obbligatorio: [ l:l
Dimensione totale: 0 kB [
O ME 15 MB 30ME
Firrnatario: m_'
R ‘CHIUDI @l ‘INVIA ,,‘I‘
Email del mittente: |Zorzett0 Fabio - fabio. zorzetto@pec. it - | 2y

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

Destinatari della notificazione:
Sono presenti 3 pulsanti per:

acquisire nuovi destinatari;

eliminare nominativi inseriti;

modificare il C.F. e l'indirizzo p.e.c. del destinatario selezionato.
E possibile notificare un atto a piti destinatari simultaneamente puché ad indirizzi differenti. Non
e possibile notificare simultaneamente a piu soggetti dominiciliati presso lo stesso avvocato e si
dovra procedere a piu invii
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Acquisizione dei destinatari

Dopo aver azionato il pulsante viene mostrata la finestra

Aegiungi / Modifica destinatario

@ Seleziona destinalaiia dalla rubrica © Creaun nuevo contalte in ubrica
Destinatario della notificazione Filra per nome/cognome: | allea
Cognome / Ragione so.. =« | Mome Codice fiscale PIva Tipocontatto | Indirizeo PE.C
ALLEANZA TORD Controparte
ALLEANZA TORD ASSHI SP8. Controparte
] il — | ]

[ Il destinatario & domiciliato presso...

Dati relativi al destinatario della notificazione

Indiizzo PEC” |

Drati relativi alla provenienza dellindirizzo di P.E.C.

Registrn di proverienza” | ~ @
Data di ultima verifica v

| |

Viene proposto I'elenco dei nominativi gia presentiin rubrica con possibilita di acquisirne di nuovi.
In caso di domicilio eletto presso l'avvocato, cliccando sulla casella presente viene mostrata una
seconda finestra dove inserire i relativi dati.

Aggiungi / Modifica destinatario

@ Seleziona destinatario dalla rubrica O Crea un nuovo cantatta in ubrica
Destinatario della notificazione Filta per nomefcognome | allea
Cognome / Ragione so. - Nome: | Codice fiscale | PvA | Tipo contatto . Indirizzo P E.C
ALLEANZA TORD Controparte
ALLEANZA TORD ASSNI SPA Cortroparte

Cognome / Ragione s0.. | Codice fiscale | | Tipocontatto | Indirizza P.E.C|
il zoizetto f ZRZFBAB2T 20HE01S Ayvocato studio  fabio. zorzettod]

ANNULLA SALVA E

Oltre all'indirizzo p.e.c. & necessario specificare il pubblico elenco di indirizzi di posta elettronica
certificata dal quale € stato prelevato quello del soggetto destinatario della notificazione, nonché la
data nella quale la consultazione ¢ stata effettuata.

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

Tutti i destinatari sono inseriti automaticamente tra le Parti della pratica se non presenti.
Per eliminare un soggetto inserito o per modificarne i dati utilizzare i relativi pulsanti.
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Allegati
La seconda area ¢ 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:

¥ fmu] consente di impostare la firma digitale per tutti gli allegati presenti;

HEEE 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 notificazione & necessario precisare la tipologia
di allegato, selezionandolo tramite I'apposito menu a tendina che viene mostrato in fase di acqui-
sizione di un nuovo documento

Selezionare |a tipalogia da impostare all'allegata appena scelo.
Sard comunque possibile modificarla in sequito cliccando sulle

singole righe.

Scangione documento cartacen
Capia infarmatica da fascicalo

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

Ricordiamo che le tipologie di allegati sono:

e originale informatico: documenti creati direttamente dall'avvocato in modalita elettronica. Si
precisa che deve essere selezionata la casella che ne preveda la firma digitale: tale procedura sara
effettuata automaticamente dal programma in fase di preparazione della p.e.c.;

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

e copie informatiche di atti presenti nel fascicolo informatico: atti del processo e provvedi-
menti del giudice contenuti nel fascicolo informatico che il difensore pu0 estrarre telematicamente
privati della firma digitale del soggetto emittente.

e duplicato informatico di atti presenti nel fascicolo informatico: uguale al precedente ma
contenente la firma digitale del soggetto emittente.

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

I file pdf sono firmatiin formato PADES per cuiil destinatario potra utilizzare un normale programma
per la lettura di file pdf. in ogni caso & possibile allegare anche una copia "in chiaro" dei file firmati
selezionando I'apposita casella presente nella sezione "Opzioni di imbustamento ed invio".

Solo gli originali informatici necessitano della firma per cui, come gia precisato, la relazione di
notificazione verra firmata 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 € possibile inserire una descrizione che sara poi riportata nella

relazione di notificazione, redatta automaticamente dal programma. Per inserire il testo, cliccare
sul campo descrizione del documento presente nella griglia.

Per modificare 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 I'eliminazione di uno o piu allegati dopo la compilazione automatica della
relazione di notificazione comportera che la stessa sara automaticamente cancellata perché non
piu rispondente a quando presente nella p.e.c.. L'utente dovra quindi procedere alla generazione
di una nuova relazione, cliccando sul relativo pulsante.

Procura alle liti

L'utente pu0 specificare se la procura alle liti viene allegata in formato elettronico, solamente
citata nela relazione di notificazione con la specifica della sola data di rilascio oppure omettere
completamente tale informazione utilizzando i pulsanti presenti.

In dettaglio. per:

- escudere la procura cliccare selezionare I'opzione presente:

- riportare nella relazione di notificazione la data di rilascio compilare I'omonimo campo;

- inserire il file cliccare sul pulsante "Carica"; successivemente all'inserimento & possibile visua-

lizzare il contenuto del file utilizzando il pulsante E ;

- eliminare un file inserito, cliccare sul pulsante

Relazione di Notificazione - Attestazione di conformita

Sono previsti due modi per inserire nel messaggio p.e.c. la relazione di notificazione:

- inserire un file .pdf precedentemente redatto dall'avvocato;

- utilizzare la funzione di redazione automatica del documento.

In base alla tipologia di file allegati, selezionabile in fase di inserimento da apposito menu a
tendina, viene inserita automaticamente l'attestazione di conformita che, in base alla normativa
vigente, non richiede piu I'apposizione dell'impronta di hash e del rifermento temporale degli allegati
al messaggio. La funzionalita & stata comunque resa opzionale mediante I'apposita casella presente
nella sezione "Relazione di notificazione"

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 fiscale dell'avvocato notificante;

- nome, cognome o la denominazione e ragione sociale e codice fiscale della parte che ha
conferito la procura alle liti;

- nome, cognome o la denominazione e ragione sociale del destinatario;
- lindirizzo di posta elettronica certificata a cui I'atto viene notificato;
- lindicazione dell'elenco da cui il predetto indirizzo é stato estratto;
- I'attestazione di conformita agli originali qualora si notifichino copie informatiche;
- per le notificazioni effettuate in corso di procedimento deve, inoltre, essere indicato I'ufficio
giudiziario, la sezione, il numero e I'anno di ruolo.
La relazione, preventivamente salvata in formato .pdf nativo, deve essere inserita azionando
il pulsante "Carica" e selezionando il file. Per agevolarne la ricerca si consiglia di inserirlo tra i
documenti della pratica; in questo modo, alla pressione del pulsante, verra mostrata per prima la
relativa cartella.
La proceduradigenerazione automatica della relazione di notificazione mediante I'implementazio-
ne automatica di tutti i dati gia acquisiti si attiva cliccando sul pulsante "Genera". Viene visualizzata
una finestra di preview nella quale I'utente pud eventualmente apportare modifiche o integrazioni.
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| dati visualizzati non sono formattati, detta operazione sara effettuata dal programma in fase di
generazione del documento .pdf.

Se successivamente alla creazione automatica della relazione di notificazione sono apportate
modifiche agli allegati presenti, il documento sara automaticamente eliminato e I'utente dovra pro-
cedere alla generazione di uno nuovo, rispondente ai nuovi dati presenti.

Si precisa che la relazione di notificazione & il documento sul quale la procedura appone auto-
maticamente la firma digitale del notificante.

Opzioni di imbustamento e di invio

Contiene i campi relativi:

- al soggetto firmatario 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:
Notificazione ai sensi della Legge 53 del 1994 ed un codice identificativo interno al programma);

- all'esclusione della funzione di allegazione automatica degli allegati firmati anche nel loro
formato originario; cio al fine di renderne piu agevole la lettura al destinatario.

INVIA -
Terminata la fase di predisposizione della busta attraverso la pressione sul tasto Si
attiva la procedura di sottoscrizione dei file da firmare e di invio della busta con la visualizzazione di
una serie di finestre per la richiesta di conferma e del collegamento del dispositivo di firma digitale
del sottoscrittore.'

Conferma invio 1% Firma multipla
? B ? ) IInsgrire il dispolsitiv_o con il certificato di firma di
fabio zorzetta', poi premere OK
1
o [Comas

Terminata la procedura di firma l'invio avviene in automatico utlizzando l'indirizzo di posta elet-
tronica certificata 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.

OPERAZIONE COMPLETATA (]

.
\:!_‘) Mail inviata con successo

Fasi successive all'invio della notificazione

Dopo l'invio lo stato della notifica, mostrato nella sezione Notifiche della Pratica viene automa-
ticamente aggiornato in Inviata.

Attraverso il modulo di Gestione Malil, oltre all'invio ed alla ricezione dei messaggi provenienti
dagli uffici giudiziari all'esito di un deposito telematico o di una comunicazione di cancelleria, ac-
quisisce e smista anche le ricevute di posta elettronica certificata delle notificazioni.

Le ricevute relative all'invio effettuato, che ricordiamo sono denominate ricevuta di accettazione
RdA e consegna RAAC, per una facile identificazione, 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 & memorizzato nella cartella contenente anche i file inviati
richiamabile direttamente dalla sezione Notificazioni della relativa pratica ed & 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 pu0 inserire nella relativa pratica utilizzando la funzione "Collega ad una
pratica" presente nel Modulo Gestione Mail. Lo stato della notifica, visualizzato nell'lomonima sezione
della pratica mostra se l'invio & andata a buon fine per tutti i destinatari.

Successivamente all'invio & 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,
e 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 dovra essere sostituita con quella contenente
i dati aggiornati.
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Processo Amministrativo Telematico e Processo Tributario Telematico

Nel’Agenda Legale Elettronica € 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 file troppo grandi o problemi tecnici & pre-
visto I'upload del modulo pdf anche nel P.A.T..

Scopo della nuova sezione & quello di facilitare I'utente nelle operazioni di selezione, salva-
taggio ed allegazione dei file, nonché la redazione automatica dell’attestazione di conformita e
'apposizione della firma digitale, quando necessaria.

Unica differenza tra le sezioni P.A.T. e P.T.T. & la mancanza, in quest'ultima, della possibilita
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 gia
inviati o in fase di preparazione per il P.A.T./P.T.T.

PROCESSO AMMINISTRATIVO / TRIBUTARIO TEHLEMATICO

R.I. 1: bello marce

@ Mostra amministrativo e tributario ) Scle amministrative () Solo tributario

Creato i Modificato i Descrizione Tipelogia Stato email

13/01/2017 02:28:30 13/01/2017 02:30:58 po Amministrativo Consegnata

Si raccomanda di verificare eventuali ags iti dei Moduli ministeriali

Anagrafica ﬂ]ﬂ] Agenda | Eventi | Udienze | Attivita | Appuntamenti | Appunti| Documenti | Notificazioni | Email | Fatture ﬂ]ﬂ] Impostazioni p
P e s e e [l Rl e i T s R |

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

@ Aggiorna le informazioni presenti in griglia

) Apre la finestra di preparazione dei file da inserire nell’atto
9 Mostra la cartella contenente i file originari

Q Mostra la cartella contenente i file inviati

®] Crea un nuovo atto

Elimina un atto presente in griglia

4 Rinomina un atto presente in griglia

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

Per iniziare la preparazione di un nuovo atto, cliccare sull’apposito pulsante e specificare la
tipologia di procedimento da introdurre, scegliendo tra P.A.T. e P.T.T. ed una breve descrizione;
ricordiamo che tale informazione sara successivamente visualizzata nella griglia.
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() Processo dmministiativa
() Processo Tributario

Inserire una brewe descrizione [1-15 caratten]: :l
Iw Eﬂnlerma] [x Annullal

Selezionare la lipologia di documenta da creare:

La finestra di preparazione dei file, mostrata in figura, & suddivisa in cinque parti.

+# Processo Amministrativo Telematico

File da trasmettere € Aggungifie|| & Aggiungi natificazione | €3 © [

Conformita Tipo di fima Tipologia di file Data di inserimento Dimensione  Nome file Descrizione

Preparazione all'invio

Firmataric: Zarzatto Fabio - ZRZFBAGZT 20H5015 v ‘ Prepara i file da trasmetters per linvio ‘ = I
| file PREPARATI PER LINVIO veranno salvati qui \E-\ML\Aganna ElettranicatPT \Per inviowicarsa | BES  spilacatels
[ Inserisci impronta dei file da trasmettere Attestazione di conformita
[ ) e B X o

Compilazione modulo ministeriale
Seleziona il modulo pdf da compilare (g Cambia modula POF scelto —

Invio del modulo

Ufiio destinatari: | Invia mai |l sito per fupload “ CHILDI @

Parte 1 - Inserimento dei file

| file possono essere prelevati direttamente dalla cartella documenti della pratica o da altra
specificata dall’'utente. Nel caso di file relativi a notificazioni effettuate con il programma & neces-
sario cliccare sull’apposito pulsante per poter prelevare i file .eml.

All'atto dell'inserimento & possibile specificare:

- tipologia di file: Copia informatica per immagine, Copia informatica, Duplicato informatico,
Originale informatico e Altro.

- tipologia di firma digitale: nessuna, Pades e Cades. Ricordiamo che le specifiche tecniche
prevedono, in caso di invio di file firmati, per il P.A.T. la firma Pades per i file pdf e peril P.T.T. la
firma Cades per tutti i tipi di file.

Le scelte operate in fase di inserimento del file possono essere successivamente modificate
cliccando, nella griglia riassuntiva, sul dato da variare.

Direttamente dalla griglia & possibile inoltre specificare se per il file deve essere redatta I'atte-
stazione di conformita; in tale evenienza & obbligatorio inserire una breve descrizione del file.

| file presenti in griglia possono essere visualizzati, eliminati o mostrati nella cartella che li
contiene.

IMPORTANTE: il file inserito € una copia bit per bit del file originario che rimane memorizzato
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anche nella cartella di provenienza.

Parte 2 - Preparazione all’invio

E visibile, ove tale funzione sia stata precedentemente impostata, il nominativo dell'intestata-
rio del certificato di firma digitale da utilizzare, nonché il pulsante per la preparazione dei file 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 & possibile aprire direttamente la
cartella contenente i file. E compito dell’utente per ricercare i file da trasmettere nelle finestre di
inserimento delle varie procedure, prendere preventivamente nota del percorso o copiarlo negli
appunti utilizzando I'apposito pulsante, .

Successivamente alla preparazione dei file per I'invio, operazione che si conclude cliccando
sull'omonimo pulsante, risulta disabilitata la sezione precedente per evitare che i file vengano
modificati dopo la loro selezione. Se & comunque necessario apportare variazioni utilizzare |l
pulsante di sblocco.

Qualora vengano modificati file gia inseriti nel modulo pdf ministeriale & necessario eliminarli
tra gli allegati per poi reinserirli; cio in quanto l'inserimento nel modulo comporta l'importazione
di una copia del file che non risulterebbe aggiornata con le modifiche apportate dopo la sua alle-
gazione.

Parte 3 - Attestazione di conformita

Utilizzando i pulsanti presenti & possibile generare o allegare un documento gia redatto. In
caso di generazione viene mostrata un’anteprima del documento da dove & possibile apportare
modifiche/integrazioni al testo presente.

| pulsanti permettono di aprire il documento, eliminarlo e selezionare I'eventuale tipologia di
firma digitale da utilizzare.

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

Le specifiche tecniche ad una prima lettura sembrano prevedere l'inserimento della impronta
di hash e del riferimento temporale all'interno dell'attestazione di conformita, sono state pertanto
ripristinate le relative funzioni di inserimento che I'utente pu0 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 file, dopo tale operazione verranno firmati digitalmente ed inviati al sistema mediante p.e.c..

Seleziona il modulo pdf da compilare @]

Premendo sul pulsante
essere scelto quello da utilizzare.

Il file viene copiato nella cartella relativa al deposito in preparazione per cui si rende necessa-
rio salvarlo mantenendo il nome originario. N.B. La modifica del nome del file comporta I'impos-
sibilita della sua gestione da parte della procedura.

Il modulo pud essere compilato anche parzialmente e completato successivamente.

Qualora il modulo selezionato non sia quello giusto utilizzare I'apposito pulsante che, nel con-
sentire la scelta di altro modulo, eliminera automaticamente quello precedentemente selezionato
per errore.

viene mostrato I'elenco dei moduli tra i quali dovra
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Parte 5 - Invio del modulo
Selezionare dal menu a tendina l'ufficio giudiziario al quale inviare I'atto e successivamente

Irvwia mail >

cliccare sul pulsante

7 Email generica

Oggetto |DepssioModuiodepesioatto

Destinatari + il =

Email Cognome / Ragione sociale Nome Codice Fiscale P. VA
sa.pat. deposito@pec. ga-cert it

Times Kew Roman PIE -|B 7 U A S @

M Finawi Allegati + - @B
Vafimata | Data diinserimento Dimensione | Nome fle -
Mo D2H2/2075 (4453 336 ME  modulodepositoatio.pdf

Opzioni di imbustamento e di invio
[] S un allegata viens fimato, allega anche il file in chisr [] Richiedi conferma di lettura

Dimensione totale allegati: 5,39 MB
MNota: fs dimansiona rasia dela busis é incremantals dal 36.5% mepeffo 4 quats folale dai fie 17 essa confenutl  Quesio & dovufo ala stutiura oer messagar AEC

Firmatario:
Email del mittente: | Vl\) CHIUDI @ INVIA |

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

Selezionare, al piede della finestra, I'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 file

In caso di errori o problemi dovuti alla grandezza dei file da inviare, il modulo puo essere tra-
smesso con upload tramite il sito internet della Giustizia Amministrativa.

Successivamente all'invio non & piu possibile riaprire un atto per cui per prelevare i file da
inviare si pud procedere in due modi:

- selezionare l'atto dalla griglia e poi cliccare sul quanto pulsante "apri cartella file preparati
per l'invio";

- cliccare due volte sull'atto presente in griglia e rispondere Sl per la duplicazione; inserire una
breve descrizione e poi aprire il nuovo atto. Nella finestra & presente l'indicazione della cartella

che contiene i file ed il pulsante per accedere al sito della Giustizia Amministrativa .
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 e 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 uffici 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 consentira di proseguire nelle fasi
successive della procedura.

Principali tasti funzione presenti nell’interfaccia

-3 Bottone per aggiungere un elemento (fascicolo,riferimento, partecipante, convenuto, avvo-
=4 cato, ecc.);

@ Bottone per eliminare I'elemento selezionato;

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

m & Pulsanti per inserire e rimuovere filtri di ricerca per i campi: ufficio giudiziario
di destinazione, nominativi presenti in rubrica;

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

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

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

La compilazione dei suddetti file avviene attraverso I'acquisizione automatica da parte del
programma dei dati relativi alla pratica (parti, ufficio giudiziario, dati fiscali, 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 consentira I'apertura della finestra di inserimento dati
successiva e la procedura non potra essere correttamente completata, non verra dunque generato
alcun file da inviare agli uffici giudiziari.

In pratica I'avvocato, con I'utilizzo del programma, generera 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 cosi sche-
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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 & - 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. Cid 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 conterra 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" puod 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) dovra necessariamente ripetersi
il procedimento di sottoscrizione digitale;

Spedito: fascicolo elettronico completo, firmato ed inviato all'ufficio giudiziario.

Invio accettato: E pervenuta la ricevuta di accettazione (RdA)

Depositato: E' pervenuta la ricevuta di avvenuta consegna (RJAC)

Controlli automatici: respinto: &€ pervenuta con esito negativo la pec dei controlli automatici
Controlli automatici: accettato: & pervenuta con esito positivo la pec dei controlli automatici
Controlli manuali. respinto: € pervenuta con esito negativo la pec dei controlli manuali
Controlli manuali. accettato: € pervenuta con esito positivo la pec dei controlli manuali

Selezionando conil 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. S| precisa che I'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 file, degli atti ed allegati gia
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'ufficio giudiziario.

Segna come inviato: qualora lo si desideri (ad esempio se l'utente ritenga di dover spedire
manulamente la busta, prelevando i relativi file dalla cartella e senza utilizzare I'automatismo del
redattore - operazione questa vivamente sconsigliata per I'alta probabilita di commettere errori)
attivando questa funzione una busta gia completata e firmata (il cui stato € pertanto "Imbustato”)
viene modificata in "Spedito".

Apertura di una busta telematica inviata - Duplicazione atto

L'atto in preparazione pud essere aperto e modificato fino al momento della spedizione; suc-
cessivamente sara possibile la sola consultazione e I'eventuale duplicazione, funzionalita utile
nel caso in cui il primo invio non sia andato a buon fine per errori nella redazione e si debbano
apportare modifiche prima di ripresentare I'atto.

In caso di richiesta di apertura di un atto "spedito”, la procedura segnala con un messaggio
l'impossibilita di concludere I'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
avra tutte le sezioni compilate con possibilita di apportare qualsiasi tipo di modifica sia alle infor-
mazioni contenute che al numero ed alla tipologia di allegati inseriti.

Tramite il pulsante , contenuto sia nel Panello PCT che nella sezione PCT della pratica, &
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 & necessario che la relativa pratica
sia gia presente; selezionarla dall'elenco delle pratiche e cliccare sul tab PCT che apre I'omonima
.
sezione riprodotta in figura; cliccare sul pulsante L@ ed inserire il nome/descrizione che si
vuole dare al nuovo atto.

»# AGENDA LEGALE 2013 -

 AGENDA | 'RUBRICK ) PRATICHE )| mmq

E— - )
@ @ @ @ @ @ Inizio[£-4] Rif. It Farte / Controparte +Parti| +Co.. | Autorita
Scadenza Descrizione @ 2740452012 0001 lizio antonio 1] 1] Tribunale

* Descrizione busta PCT S

Inserizci descrizione per busta PCT i]ﬂi]ﬂﬂi]ﬁ]

te dal Ruolo | Estinte | Defi 4 F

decreto ingiuntivol

0@ =

Stato Data Descrizione Tipologia Atto

Oggi I 27042012 I

Al aprile 2012 Ll

26 27 28 29 30 3 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 %[ |2 2
3|1z o3 4 5 &

|:|Oggi: 2710472012 Anagrafica I Faro I Parti I Agenda I Udienze I Atkivitd I Appuntarmenti I Appunti I Documenti I pcT P 4 0

Gli altri pulsanti presenti consentono:

<< J >33 J

™
Q I'apertura di un atto creato in precedenza;

= I'apertura della cartella contenente tutti i file relativi a quell'atto

@ |'eliminazione di un atto
ld rinominare un atto

Compare la schermata principale della funzione di creazione dell'atto che é sostanzialmente un
“wizard” ossia una procedura guidata nella quale, attraverso schermate progressive, si compiono
tutte le operazioni richieste dal sistema fino alla generazione del file definitivo.

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 & 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 ¢ il sistema
dei registri del processo di cognizione) ed atti relativi al SIECIC (che & 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).

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

0 CIVILE TELEMATICO

2. Tioo di documento Gaage Documenti [

@ Dati del documenta Documenta | Descrizione
11 Gestione Ata Principale

(53, Imbustamento

aip, Esito

Indietro | Aot

Fatta questa distinzione di massima ai fini della comprensione della logica di funzionamento
del programma & possibile iniziare la compilazione.

Iniziamo con la scelta del tipo di atto nella prima schermata, all'interno della quale vi € I'elenco
di tutti gli atti depositabili telematicamente presso gli uffici giudiziari.

~#PROCESSO CIVILE TELEMATICO
-

[ Toodidocuments | C21609M [ Sosgl Documens (e
[, Dati del documento Documenta | Descrizione

[, Gestione Atto Principale | Corsa Causa  Cur-siecic-c.

(1), Imbustamento

sap, Esto

pro

Introduttivi-si... Parte-siecic-

Parte-siecic

il W D D D ) D D D D D D

° e °|

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 pu0 differire anche di
molto a seconda, ad esempio, che si scelga un atto introduttivo di un processo monitorio oppure
di una esecuzione immobiliare.

Cio 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:
» Ufficio 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 unificato

* Anagrafica completa delle parti del procedimento
* Anagrafica del difensore

7 PROCESSO CIVILE TELEMATICO

icorso Decreto Ingiuntivo

icorso per decrelo ingiuntvo.

[Dfficic Giudiziario di destinazicne, tia queli dove & attiva 1 PCT

o [ROMA EXS
Valore Descizione
05E0310065 CON

Pl

0580911191 Trbunale di Rama e D Ot
0580310098 TRIBUNALE ORDINARIO DI ROMA

(]

iz, Soggett

[, Gestione Atto Pincipale
(3, Imbustamento

aap, Esito

« Rudla Speciale

Maresis Tt

Oggetio Valore

alore dela causa [ai sensi dellart 14 del D-PR_30Maggio2002, n 115); U s indeleminable o essrie

mO

I
(Y]

Selezione dell'ufficio giudiziario titolare del procedimento

La selezione dell'ufficio giudiziario pud avvenire utilizzando il menu a tendina o la piu comoda

funzione di filtro inserendo il nome o parte del nome dell'ufficio cercato e cliccando poi sul pulsan-
te di ricerca “ .

Ruolo, materia ed oggetto del procedimento

L’oggetto della causa pud essere filtrato 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 menu a tendina, varieranno in funzione del procedimento.

Le codifiche numeriche sono quelle ufficiali desunte dalle norme che regolano la compilazione
della nota di iscrizione a ruolo.

Dopo l'ufficio di destinazione verranno selezionati nell'ordine sulla maschera rispettivamente |l
ruolo, la materia e I'oggetto del procedimento.
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Siricorda che con la dizione Partecipanti si identificano i soggetti processuali e quindi le parti,
con la dizione Soggetti si identificano invece i difensori; questa scelta dipende dall'indicazione
contenuta nei DTD ossia nelle definizioni dei tipi di documento presenti nella normativa di riferi-
mento.

Inserimento del valore della pratica e dei dati sul contributo unificato

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.

Il contributo unificato viene calcolato automaticamente dal programma - sulla base del valore

|-
di cui sopra - cliccando sul pulsante 'HJ e nella successiva finestra, riprodotta in basso, sul

pulsante @ . Azionando il pulsante n\* viene mostrata la tabella del contributo unificato.

+ PROCESSO CIVILE TELEMATICO

= - =
Q Trmdidsemens Contributo Unificato

lore del contribulo unificato esteso comprensivo anche dei dati i pagamento. L'assenza dellelemento specilica lesenzione del pagamento
Q_ Ricorso Decreto IngiLntiv

—=

2@

cla contributo unificata
tico gia effettuato Ricevuta: Sfoglia.

= Cortibuto Unficato
45, Patecipanti

ooo

12 Pate
1= Contio Patte
i5,, Soogeli
[, Gestione Atio Principale
(=, Imbustamento

sap, Esito

Il programma effettua il calcolo automatico dell'importo corrispondente al tipo di procedimento
e lo visualizza nel campo inserito al fianco con possibilita di modifica da parte dell'utente.

Oltre all'indicazione del contributo unificato & necessario anche inserire gli estremi del relativo
pagamento qualora effettuato, selezionando il file contenente la ricevuta telematica - in caso di
pagamento on-line - o specificando i dati identificativi del pagamento; utilizzare gli appositi pulsanti
per comunicare se la pratica risulta esente da contributo o se questo non ¢ stato versato.

Si precisa che il file 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 modalita dello stesso (es. marca lottomatica o
bollettino postale) e la data serviranno alle cancellerie per controllare I'effettiva corrispondenza tra
i dati indicati e il versamento effettuato; precisiamo che l'attestazione di versamento dovra 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 menu ad albero presente nella
sezione di sinistra ed identificata con il colore arancione

- AGENDA LEGALE 2013 EEE

AGENDA | "RUBRICK ) PRATICHE | mm-----------

inattivitd ) _calcolando)) _opioni studio

PE82588 |
= :

Desrane

)

P et
=

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

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

Cliccando sulla scritta Parti presente nel menu ad albero posto nella sezione di sinistra, identi-
ficata con il colore arancione, o cliccando sul pulsante occhio, si apre la finestra per l'inserimento
della Parte.
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Viene proposto in automatico il nominativo inserito in fase di creazione della pratica con pos-
sibilita di inserirne altri gia presenti nella Sezione Rubrica o di nuovi e modificare quelli presenti. |
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nuovi inserimenti e le modifiche/integrazione di posizioni gia presenti possono essere memorizzate
per la singola pratica o anche per la Sezione Rubrica dell'’Agenda.

| dati anagrafici differiscono a seconda che si tratti di persona fisica o giuridica, con alcuni
obbligatori ed altri facoltativi.

La gestione si effettua mediante i seguenti pulsanti

ﬁh ﬁb consente la ricerca per nome o parte di nome sui nominativi presenti nella finestra
sottostante. |l secondo pulsante resetta i risultati della ricerca;

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

inserisce i dati selezionati nella pratica. [l nominativo scelto, una volta azionato il pulsan-
‘*'?"’F te, viene visualizzato nei campi sottostanti e nel menu ad albero riportato nella sezione
arancione di sinistra;

H elimina quanto inserito con il pulsante soprariportato;

I'i! registra i dati inseriti o modificati 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 fiscale & il dato fondamentale per il funzionamento
dell'intero sistema tant'é che alcune recenti modifiche normative ne hanno reso obbligatoria I'in-
dicazione negli atti processuali.

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

Premendo sul tasto si aprira una schermata per il calcolo automatico del codice fiscale
del soggetto.

Per inserire piu Parti o Controparti & necessario cliccare sul pulsante || ._-.g in alto a sinistra e
poi seguire la normale procedura.

Tutti i nominativi legati ad un atto sono riportati nel menu 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 sara possibile visua-
lizzare il nominativo nella sezione Terzo pignorato.

Inserimento soggetti (avvocati)

L’ultima operazione da effettuare per poter passare alla fase successiva & 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 piu 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 I'avvocato selezionato per la parte in favore della quale si sta compilando
I'atto da inviare al sistema del Processo telematico, dev'essere il medesimo che sottoscrivera I'atto
attraverso il dispositivo di firma utilizzato alla fine della procedura, altrimenti il sistema generera
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un errore.
Dopo aver selezionato Soggetti nel menu ad albero (sezione arancione a sinistra) & necessario

cliccare sul pulsante | = i posto in alto ed automaticamente verra proposto nella finestra superiore

ilnominativo dell'avvocato responsabile del procedimento e, nella finestra inferiore, tutti i nominativi
presenti nell'atto come Parte o Controparte.
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E obbligatorio selezionare la parte rappresentata, scelta che si effettua con doppio click del
mouse direttamente sul nominativo presente nella finestra in basso.

Un segno di spunta confermera 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 menu a tendina evidenziato in rosa non saranno piu presenti voci in ROSSO e sara
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 pud notare che 'icona dell’atto nell’albero sulla sinistra cambia da |‘-j.|t

a E;E, , il che sta a significare che & stato completato il processo di inserimento dati.

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

IMPORTANTE: Per le procedure esecutive I'atto principale € 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 facolta di deposito telematico degli atti introduttivi in tutti i proce-
dimenti innanzi ai tribunali ed alle corti di appello.

Si & pertanto ritenuto opportuno modificare il sistema di apposizione della firma digitale sull'atto
principale, originariamente strutturato per il deposito di atti che non necessitavano di preventiva
notificazione alla controparte, lasciando al depositante la relativa scelta.

+# PROCESSO CIVILE TELEMATICO.

12 Tipo di documento

[, Memoria 183

l:i Gestione Atta Principale

5 Esio M.B. Per il deposito di atto notificato telematicamente i fle da inviare quale atto principale deve essere quello natificato a mezzo pec con F'opzione NOKN FIRMARE L'ATTO

ICamca I'atto cercandolo nei docurmsnti gl

Gestione Atto Principale

[Camca I'atto cercandalo nelle netificazioni gl

@

Quindi, in caso di deposito di un atto precedentemente notificato alla controparte dainserire quale
atto principale, questo andra inserito nella busta telematica con modalita differenti, ovvero:

1) Atto nativo digitale notificato telematicamente:
a) inserire quale atto principale il file in formato .pdf firmato digitalmente ed utilizzato per la
notifica e selezionare il flag "non firmare I'atto"
Se la notifica é stata fatta utilizzando I'apposita funzione del programma, cliccando sul pulsante
viene mostrata la cartella notificazioni all'interno della quale sara possibile prelevare file file
firmato. Ricordiamo che ifile PDF firmati digitalemente si distinguono per l'indicazione "[Signed]"
contenuta nel nome del file. Nella busta telematica andranno successivamente inseriti come
allegati tutti gli atti e le ricevute di accettazione e consegna delle p.e.c. di notificazione.
Per inserire il file notificato, cliccare sul pulsante "Carica I'atto cercandolo nelle notificazioni”, che
mostra il relativo elenco insieme al pulsante "Sfoglia" per effettuare la ricerca del file nel PC.
2) Atto analogico notificato in modalita non telematica:
Inserire come atto principale il file in formato .pdf originario (che é stato poi stampato e noti-
ficato) e selezionare il flag "firma I'atto".
Se il documento € stato inserito tra i documenti della pratica, cliccare sul pulsante "Carica
I'atto cercandolo nei documenti" che mostra il relativo elenco con possibilita di effettuare la
ricerca su tutto il PC cliccando sul pulsante "Sfoglia".
Per la successiva fase di inserimento degli allegati, scansionare tutto il documento notificato
comprensivo delle relazioni di notificazione e delle eventuali cartoline di ricevimento ed in-
serilo come allegato generico alla busta telematica, tipo file Copia informatica per immagine
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e selezionare per la funzione di generazione dell'attestazione di conformita (vedi relative
istruzioni pubblicate pia avanti).

In tutti gli altri casi, I'atto principale deve essere sempre firmato 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 & possibile scansionare
documenti cartacei precedentemente stampati.

Cio 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".

+# PROCESSO CIVILE TELEMATICO
r

a Tipo di documenta Alta piincipale

(@ |CAML\Agenda Elettionica\PCT_DATAMZZEZBIN 6610597 - aloCOpl |
O

O e R
EBE®

Allegati generici che veranno inseriti nella busta

Escludila procura alle lit
[;é Memoria Generica -
Procura alle fit

[} Gestione Atto Principale Mata |scrizione a Fuola

o5 Imbustamento

sz, Esito
- [ Allega dacumento generica
i Allega email ricevute

@t Allega notificazioni inviate
(5 Imposta come "da firmare'"
(3 Arnulla “da firmare"

@ Elimina allegati selezionati
(&) Api il file selezionatn

[ Canformita™
&
O

Nome File

19474845 - attosC0.pdt
16610537 - attoaC0. pdf

. | Firma

Tipa di file

Copia informatica

Originale infarmatico

Tipologia
Allegato semplice

Allegato semplice

“Solo gli allegati con il segno di spunta saranno aggiunti all'attestazione di conformita

Aussedions diconfoms” £2 (1 @ |

Rualo

Avocato

v

Firmatario della busta:
La busta vera inviata dalla PEC di

Selezionare eventusli sl firmatari
dellAtta Principals:

Dimensione busta [MB]

Le norme del codice di procedura civile e le regole tecniche prevedono che siano obbligatoria-

‘ Zorzettn Fabio - ZRZFBAEZT20HE015

v

Zarzetto Fabio - fabio.zorzetto@pec.it

=

O

O
O

Hominative

- Codice fiscale

]

mente firmati digitalmente i seguenti documenti (file):
* Atto Principale se cosi settato nella schermata precedente

* Procura alle liti
* Nota di Iscrizione a Ruolo
e DatiAtto.xml

30
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La procura alle liti, se obbligatoria nel procedimento, deve essere gia presente nel sistema in

formato PDF ed inserita nel fascicolo mediante il pulsante I:I Una voltainclusa, & possibile aprire

. : ¥ . L . - R .

il documento con il pulsante J Nel caso in cui il procedimento non la richieda & necessario
cliccare sulla check box posta a fianco della scritta Escludi la procura alle liti; in questo modo il
programma riterra tale documento non essenziale e consentira la prosecusione dell'operazione.

Precisazione sulla Procura - La procura, non essendo un documento dell'avvocato ma sotto-
scritto dal cliente, puo essere conferita cartacea o direttamente in formato elettronico se l'assistito
dispone di un dispositivo di firma digitale. Nella modalita cartacea il cliente firma di pugno in modo
tradizionale il documento che viene poi acquisito via scanner in formato PDF o immagine (tiff,
jpg, ecc.) mentre, nella modalita elettronica, il cliente fornisce all'avvocato il file gia firmato digi-
talmente, che deve pertanto avere estensione .p7m. La successiva procedura per l'inserimento
del documento all'interno della "busta telematica" da trasmettere all'ufficio giudiziario € la mede-
sima, con la selezione del file tramite I'apposita funzione. Se la procura é gia stata notificata
alla controparte e si vuole pertanto utilizzare il medesimo file gia firmato digitalemente, &
necessario selezionare I'opzione NO alla voce Firma la procura alle liti. Anche in questo
caso, se per la notificazione é stata utilizzata la funzione presente nel programma e come
gia visto per I'atto principale, cliccare sul pulsante "Cerca tra le notificazioni della pratica";
altrimenti cliccare su "Cerca tra i documenti della pratica"; utilizzare il pulsante "Sfoglia"
per cercare il file all'interno del PC.

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

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

| pulsanti per la gestione della NIR sono:
D per inserire un documento in formato pdf gia disponibile nel sistema;

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

==
g
Z¥ per visualizzare il documento.
Il generatore automatico della NIR & una finestra di testo precompilata con tutti i dati gia inseriti:
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TRIBUNALE DI MODEL OFFICE BALDUINA VIRTUALE SICID a

Procedimenti Speciali Sommari

Nota di iscrizione a ruolo

Si chiede Miscrizione al RUOLO GENERALE DEGLI AFFARI CIVILI - PROCEDIMENTI SPECIAL SOMMARI della seguente causa:
[OGGETTO: [0]10001| Procedimento di ingiunzione ante causam

(della sequente causa inrodotta con: Ricorso

Parte
INatura Giuridica: [PFI

(Cognome Nome o Denorninazione: tizio antanio
IVia o Sede

(Codice Fiscale: TZNTNS5D27H501G

(Cognome e Nome dellAwocato: Antanio Bianco
Indirizzo: ()
(Cotice Fiscale: ZRZFBABIT20HS01S

(ControParte
INatura Guridica: [P

(Cognome Norme o Denorminazione: - caio settimio
[Via o Sede: po - 20122 - milano (M)

(Codice Fiscale: CXXSTMBIT2THSOIP

\Valore della controversia: € 15000.00

Importo del contributo unificato: € 103.00
IData di pagamento: 271412012

lattre Parti

Arnulla Inpatta documerto generats

E possibile modificare e/o integrare il contenuto del documento per poi inserirlo direttamente

[ Imparta documento generato ]

nel fascicolo in formato elettronico PDF mediante I'utilizzo del pulsante
in basso a destra.

posto

Inserimento Allegati

E importante ricordare che tra gli allegati andra inserito il file contenente la ricevuta di pagamento
del contributo unificato, previamente acquisita tramite scanner, per consentire alle cancellerie il
controllo del relativo pagamento.

Tultti gli altri allegati possono essere firmati digitalmente ma la loro sottoscrizione non &€ necessa-
ria, né obbligatoria; valgono le regole per la sottoscrizione di qualsiasi documento processuale.

Per facilitare I'allegazione all'atto da depositare dei file relativi alle pec inviate/ricevute, alle no-
tifiche effettuate e dei documenti inseriti nela pratica, sono previsti appositi pulsanti nella sezione
di inserimento allegati come mostrato in figura, che fanno riferimento diretto ai documenti, pec e
notificazioni gia effettuate per la pratica.

[ Allega documento generico
3 Allega email

3 Allega file notificazione

“3 Imposta come "da firmare"
“3 Annulla 'da firmare"

(& Elimina allegati selezionat
28 Apri il file selezionata

ﬂ todifica dati Soggetti Matificat

Attraverso i pulsanti & possibile:
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* Allega documento generico: mostra la griglia dei documenti presenti nella pratica con pos-
sibilita di suddividerli in base alla tipologia (Copia e/o Duplicato informatico) e, nel caso di file
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 conformita
degli allegati si rimanda alle relative istruzioni riportate di seguito;

Premere qui per cercare i file nel computer Stogla [T

Oppure selezionare i file dal'elenco documenti della prafica:

Selezionare cosa mostrare: (%) Tutto () Solole copie informatiche () Solo i duplicati informatici [[] Mastra allegati [Solo per documenti provenienti dal Polisweh)]

Data Descrizione MNome file Duplicatoinformatico

30/06/2016 notifica comune U Allega Notifica 1- PIPPO PLUTO pdf No

Allega Notifica 1- PIPPO PLUTO.pdif]

38 o) | @7 Contema slesions

* Allega email: mostra la griglia di tutte le comunicazioni pec relative alla pratica, con filtri 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 notificazioni
inviate con il programma sono mostrate cliccando sul relativo pulsante, illustrato di seguito.

=13

Premere qui per cercare i file nel computer: Stogia |
Oppure selezionare i file dall'elenco email della pratica:

Mostra email Filtra elenca mail

© Ricevute O Inviate © Tutte O Sala mail collegate & un PCT © Solo mail NON collegate & un PCT
Ricevutoil ‘Oggetto Nome file PCT - Descrizione -

14/07.2016 POSTA CERTIFICATA: ESITO CONTROLLI AU 308 eml popo I

1410712016 CONSEGMA: DEPOSITO [4_80] - Atto i pignora 307.eml popo

14/07.2016 ACCETTAZIONE: DEPOSITO [4_80] - Atto di pig 306.eml popo

1410712018 POSTA CERTIFICATA: ESITO CONTROLLIAU 305.eml sasasas

1400712016 CONSEGNA: DEPOSITO [4_78] - Ao dii pignora 304.eml sasas=s

1410712016 ACCETTAZIONE: DEPOSITO [4_79] - Atto di pig 303.eml sasass

14/07/2016 POSTA CERTIFICATA: ACCETTAZIOME DEPO... 302.eml iuiui -

* Allega file notificazioni: mostra la griglia contenente tutte le notificazioni inviate utilizzando I'ap-
posita funzione presente nel programma, corredate dalle relative ricevute di accettazione RdA e Ri-
cevuta di Avvenuta Consegna RAAC. In caso contrario, utilizzando i pulsanti presenti & possibile:

Sfoglia: selezionare file presenti nel pc o in dispositivi ad esso collegati;

Cerca nei documenti: selezionare file precedentemente memorizzati nei documenti della
pratica. Ricordiamo che nelle sezioni della pratica email e documenti € attiva la funzione di copia
per duplicare file direttamente nella sezione documenti personali di altra pratica.

Lanormativa suprocesso civile telematico prescrive che per allegare laricevuta di accettazione
e quella di avvenuta consegna & necessario specificare per ogni soggetto notificato i seguenti dati:
codice fiscale, indirizzo p.e.c. al quale ¢ stata indirizzata la notificazione, pubblico registro dal
quale & stato prelevato o controllato l'indirizzo p.e.c. del destinatario.

La procedura di allegazione & dettagliata descritta piu avanti.
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AT B
Premere 'Sfoglia’ per cercare il file nel computer. Sfoglia 7| | Cerca nei documenti B

Oppure selezionare un file dall'elenco nofificazioni della pratica:

s { S| 2700412017 - Deserizione: fest attesta  (State: In preparazione)
&) Attestazione di conformita (3) pdf
[#8] Attestazione di conformita (4).pdf
] Relata pf

3 &mie] |@F  Contema solcione

e Imposta come da firmare: la procedura non firma digitalmente gli allegati se non specificato
dall'utente. Selezionare il file che sivuole firmare e cliccare sul pulsante. La comparsa dell'immagine
di un lucchetto a fianco del nome del file conferma la memorizzazione della richiesta.

e Annulla da firmare: per annullare la richiesta di firma fatta con il pulsante precedente, &
necessario selezionare il file e poi azionare il pulsante. La scomparsa dell'immagine del lucchetto
a finaco del file conferma I'annullamento della richiesta.

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

e Apri il file selezionato: consente di visualizzare il file selezionato.

* Modifica dati soggetti notificati: consente la modifica dei dati relativi al soggetto notificato
legato ai file RdA ed alla RJAC, presenti tra gli allegati.

Allegazione RdA e RdAC notificazioni telematiche

In caso di notificazioni effettuate a mezzo pec & necessario allegare all'atto i file, in formato .eml
0 .msg, relativi alle ricevute di accettazione e di avvenuta consegna del messaggio inviato.

Le norme tecniche del processo civile telematico richiedono per ogni soggetto notificato, la spe-
cificazione obbligatoria dei seguenti dati: codice fiscale - indirizzo p.e.c. al quale ¢ stato inviato
il messaggio - pubblico registro tra quelli previsti dalla normativa dal quale & stato prelevato o
controllato l'indirizzo p.e.c. del destinatario.

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

gramma cliccare sul pulsante = #legaricevuta notificazione ¢ go107ionare |l file.

Nella finestra sono visualizzati tutti i file delle ricevute di notificazioni telematiche effettuate da
programma. Per una piu facile individuazione i file sono identificati nel seguente modo:

numero progressivo cronologico - indicazione RdA o RAAC 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 notificazioni inviate a piu persone con un'unico messaggio € presente
una sola ricevuta di accettazione RdA e tante ricevute di accenuta consegna RJAC quanti sono
i destinatari del messaggio; di conseguenza, sara possibile legare piu soggetti ad un file RdA ed
un singolo nominativo per i file RAAC.

Dopo la selezione del file, selezionare la tipologia di ricevuta dal menu a tendina proposto
scegliendo tra:
RdA - ricevuta di accettazione
RdAC - ricevuta di avvenuta consegna
Allegato semplice - messaggio p.e.c. inviato contenente la notificazione
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Selezionare le caratteristiche da impostare a tutti gli allegati scelti.

Sara pozsibile modificarle in seguito cliccando sulle singole righe.

Tipologia di allegato | Motificazione - Rdé v
Tipo di file Niflcazmn - RdaC
Allegato semplice

e poiinserire il soggetto notificato nella successiva finestra, riprodotta nella pagina seguente. Trattan-
dosi di file .eml o .msg, la procedura li identifica automaticamente quali Duplicato informatico.
Come gia detto per le ricevute di accettazione RdA € possibile specificare piu nominativi mentre
per alle ricevute di avvenuta consegna RJAC viene legato un solo soggetto.

La finestra & divisa in tre sezioni.
Sezione superiore: contiiente i dati dei soggetti notificati, selezionati dall'utente

Sezione centrale: mostra i nominativi censiti in RUbrica con possibilita di filtrare in dati in base
alle seguenti condizioni:
- soggetti destinatari di notificazioni 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 & presente il dato relativo alla p.e.c..
Per facilitare la ricerca & presente un‘apposita casella.

Sezione inferiore: mostra i dati dei soggetti selezionati con possibilita 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'impossibilita di inserire il nominativo tra i soggetti notificati.

Nome del file: 5596-RdA_ALBERICI_brutti eml
Elenco soggetti notificati &
Codice fiscal Indiizzn PE.C. Registio PEC
Cercare il soggetio nell'elenco, oppure inserire manualmente i dati
(%) Mostra i destinatari delle nofificazioni legate & questa pratica ) Mosta tutta la ubrica [%]
Nominativo Codice fiscal Indiizzn PE.C Regista PEC Natificazione - Descrizic
ALBERIC] FABID ahio lamberti@pes.it INIPEC citazione doppia
bt marco BRTMACTESTOAIIZC  info@pec. momentolegislativo. i ReGlndE citazione doppia
bt marca BRTMACTEST0AI32C  info@pec. momentolegislativo. i ReGlndE ritfica 2
ALBERICI FABID ahin lamberti@pes.it INIPEC notiica 1
ALBERIC] FABID ahin lamberti@pes.it INIPEC notifica & dus
bt marca BRTMACTEST0AI32C  info@pec. momentolegislativo. i ReGlndE notifica 2 dus
& | »
Dati del Seggetto Notificato (obbligatori)
o
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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 I'operazione, cliccare sul pulsante o+ Aagiungi
Per rimuovere un nominativo gia 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 notificati piu
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

Per allegato di tipologia RAAC dopo la selezione di un nominativo la finestra sara chiusa au-
tomaticamente.

Chiusa la finestra di acquisizione I'allegato, come mostrato in figura, & presente nella griglia, e
posizionando il mouse sulla riga saranno mostrate le informazioni relative al soggetto/i legati.

+# PROCESSO CIVILE TELEMATICO

[, Tiodisdocuments Ao principale (8 | CAML\Agenda Eletironica\PCT_DATANI87ANDfica di Fabio [SIGNED].pdf
L [ Escludila procura alle fii Fima la procura dlle it~ @ Si (O No
[, Citazione Procura alle lii [ (8 |C:AML\Agenda Elethonica\PCT_DATANINB7alsgativmiofile. pof |
\%, Partecipani Escludila Nota lscrizione a Ruslo
Mota lscrigione 3 Rudle 3 [ (D Soggetto Motificato

—_
-2 Paite (bello.a.) ’ ; i
= et gansrict che veranma inserli nola busta Cod. fiscale; BRTMAC755106432C PEC: infol@pec.momentolegislativo.it Fiegistro: Reginde

2 Contro Parte (brutiim)

(3 Allega documento generico O Confomita® y Soggetti notificati
i3 Soggetti Allega email O 5Y36-Rdé_ALBERICI_brutti.eml Duplicato informatico Motificazione - R, TGTYRUSETE7GA44R
§g Avvocalo orzettoF.) et Allega notificazioni inviate

Allega ricewuta notificazione
@ Gestione Atto Principale 24 Imposta came "da fimare"
uj‘% Imbustamento (75 Annulla "da firmare"
2 Bin @ Elimina alegati selezionati

= (&) Apii il le selezionato

& Modifica dati Soggett Motificati

“Sela gl allegati con il segro di spunta saranna sagiunti allattestazions di confomits

Attestazione o confomity” [ [ @& |

Ruola Auwvocatn v

Firmatario defla busta: Zoizetto Fabio - ZRZFBAE2T 20H501S ~ |

La busta verra inviata dalla PEC di Zozetto Fabio - fabio zorzetto@pec. it ~ |

Selezionare eventuali ali fimatari [F Mominativa -~ Codice fiscale ~

dellidtto Principale: =
. L N [] De Niro Roberto DNRRRTEB530F205E =

L'atto principale non verra fimato, : L

come specificata nella schemata [ Lamberti Fabio LMBEFEAZ5PO31470U

mscedente [ Lilla Lalla VY GGGFRTTY7AIU v

Noia: fa dimerrsione reale deda busta & cremeniala def 365X rispello o quela fotale dei fie it essa contenuti
Questo meramenta é dovilo aila coplazione dala busia che avvend duante fimbusiamenta

Dimensione della busta [ME) [| ]
0 15 El]

———

Per modificare dati relativi al soggetto/i legati all'allegato, selezionare la riga con il mouse e
& Modifica dati Soggetti Motificati

utilizzare il pulsante .e:

Allegato RdAC
e eliminazione/modifica del soggetto notificato: poiché con questo tipo di allegato & possibile
acquisire un solo nominativo la finestra, come mostrato in figura, contiene due sole sezioni.

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

Nome del file: 6001-RdAC_brutti eml

Cercare il soggetto nell'elenco, oppure inserire manualmente i dati ‘

(&) Mostra | destinatari delle notficazion legate a questa pratica () Mostra tutta |a rubrica [
Norinativo Codice fiscale Indiizz P.E.C. Registro PEC Notificazions - Desciizic
ALBERICI FABIO fabic. lBmbetti@ipec. t INI-PEC citazione dappia

brutt marco BATMACTSS1084320  mfal@pec momentolegisiativo it FieGindE citazione dappia

brutt marca BRTMAC7SS1044320  nfa@pec mamentolegislativo it FieGGindE ntiica 2

ALBERICI FABIO fabic. lBmbetti@ipec. it INI-PEC notitica 1

ALBERICI FABIO fabic. lBmbetti@ipec. t INI-PEC notifica a dus

brutt marco BRTMACTSS1084320  info@pec mamentolegislativo it FieGindE notifica a dus

< k3

Dati del Soggetto Notificato (obbligatori)
Codice fiscals | BRTMRC7551044320 Inditizz0 PE.C. [info@pec. momentolegis/ativo. it | Registro P.E.C.

Allegato RdA

e eliminazione di un soggetto notificato: selezionarlo con il mouse e liccare su Rimuovi - se unico
nominativo presente &€ necessario inserirne un altro prima di procedere con la rimozione.

* modifica di un dato relativo ad un soggetto notificato: selezionarlo nuovamente tra quelli pre-
senti nella sezione centrale, apportare la modifica dalla sezione inferiore o accettare i dati proposti
€ una volta inserito nella sezione superiore eliminare il precedente.

Attestazione di conformita allegati inviati

Le modifiche alla normativa sull'attestazione di conformita delle copie informatiche od infor-
matiche per immagine da depositarsi presso gli uffici giudiziari sono state recepite nella nuova
versione dell’Agenda.

Attraverso il sistema del PCT & possibile depositare nel processo civile, atti prodotti su supporto
analogico e quindi notificati in modalita 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 ufficio giudiziario - dell' invio contestuale della relativa attestazione di conformita sot-
toscritta del depositante.

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

L'attestazione di conformita pu0 essere acquisita nella busta come file creato direttamente
dall'utente o generata automaticamente dal software dopo l'inserimento degli allegati.

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

Nel caso di documento redatto autonomamente & necessario acquisire il relativo file utilizzando
il pulsante dedicato L.
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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.

Selezionare le caratteristiche da impostare a tutti gli allegati scelti.

Sara possibile modificarle in seguito cliccando sulle singole righe.

Tipologia di allegato

Tipa di file | v

Dopo aver inserito il documento occorre scegliere dal menu 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 & possibile
inserire I'allegato nell'attestazione di conformita.

IMPORTANTE: L'attestazione di conformita verra generata solo per quei documenti per i
quali é stata selezionata la relativa casella "Includi”.

Cliccando sul pulsante = |'attestazione € mostrata prima dell'inclusione nella busta telematica
e, cosi come avviene per la Nota di iscrizione a Ruolo, & possibile apportare modifiche/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 firmato da piu utenti, & necessario che gli stessi
siano gia censiti nella Rubrica > Avvocati Studio o Collaboratori.

Per l'invio della busta telematica pud essere utilizzata la p.e.c. del firmatario principale oppure
quella di un altro utente, sempre presente in Rubrica > Avvocati Studio.

E necessario tener presente che a seguito delle recenti modifiche alle regole tecniche & ora
possibile inviare la busta telematica da un indirizzo p.e.c. non intestato al firmatario dell'atto. Ri-
cordiamo che l'indirizzo utlizzato per l'invio deve essere obbligatoriamente presente nel registro
generale degliindirizzi elettronici - ReGIndE, gestito dal Ministero della giustizia. Nel menu 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 & stata compilata la sezione pec.

Importante: Nel caso in cui venga utilizzato un indirizzo non registrato, I'atto viene respinto dai
controlli automatici con la descrizione: Il Mittente del messaggio (indirizzo pec uti-
lizzato) non & autorizzato al Processo Telematico.

Relativamente alla firma dell'atto, si intende per:
- Firmatario principale: I'utente che firma I'atto principale, la procura alle liti, la nota di iscrizione
a ruolo e gli allegati eventualmente cosi settati;
- Altri firmatari: altri utenti che firmano il solo atto da depositare
- Indirizzo pec: indirizzo di posta elettronica certificata utilizzato per l'invio della busta tele-
matica.

Tramite i due menu a tendina e la griglia presenti nella schermata mostrata in figura & possi-
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bile precisare, nell'ordine, il Firmatario principale, l'indirizzo di posta elettronica del mittente e gli
eventuali altri firmatari I'atto da depositare.

-7 PROCESSO CIVILE TELEMATICO.

1B i docunento Alto pincipale @ [\ \genda Eletionica\PCT_DATANI\2\Memoris.pd

Esciudi la procura ale i ]
(5, Memora 183 Pracura ale i D®
[ Gestione Afto Pincipale Nota lscidone a Fuoo [ (]
() Inbustarenio [ Allega documento geneiico Alegato Cattela
,. 3 Alega emall icevule
aay, Esto & Allega notificazioni inviate

3 Imposta come “da fimare” R N R .

[y Firmatario principale

@ Elirins allst selezionali

® piifle selezionalo

Ruclo Awvocato v -~

Fimalaiia della busta Zorzeto Fabio - ZRZFBAGZT 20H5015 ~ Indiri tili t

La busta vend invista dals PEC di | Zorzetio F abio - fabio. zorzetto@pec it v .————— nairizzo peC utihizzato

Selezionare eventual i fimelar | Nopingtive ~ Codee fiscals

deliito Principale:

[ Revelirtonio RVAGFREZPZTHS01Y
____—————’ [ RossiMario RSSMRABBADTHEDIC
q . . I
I’atto principale
Dimensione busta (MB) i
3 1 3

Nella successiva fase difirma, la procedura chiedera l'inserimento dei dispositivo di firma digitale
e del relativo pin per tutti gli utenti selezionati quali firmatari I'atto da depositare.

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

% Too didocument

(5 PicrsoDeceto i

[Alegatom 1

12 Gt Ut

2 Soapeti
1 Ancostooss
S —

% nbusaneio

3, Esto

[ il catells cortereno s st )

[ [E—— )

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

VLN

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

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

Per aprire i primi & sufficiente cliccare due volte sul nome del file; i secondi riulteranno inac-
cessibili in quanto firmati anche con il certificato digitale dell'ufficio giudiziario di destinazione che,
pertanto, risulta l'unico in grado di visionarli.

Per procedere con l'invio, chiudere la finestra ed azionare il pulsante "Invia e.mail certificata". Ri-
cordiamo che l'indirizzo proposto € quello memorizzato in Rubrica con la specifica PEC ReGIndE.
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Invio della busta telematica

L'invio della busta telematica contenente I'atto deve avvenire tramite PEC, per cui & necessa-
rio che sia stato precedentemente compilata la sezione PEC in Rubrica > Avvocati Studio come
illustrato all'inizio di questo manuale.

s il CBIX Cliccando sul pulsante "Invia e.mail certificata" si
apre una finestra riepilogativa contente: ¢ l'indirizzo
di posta elettronica utilizzato per l'invio e l'indirizzo
pec dell'ufficio giudiziario destinatario e I'ufficio
giudiziario destinatario ¢ I'oggetto, contenuto e file

Oagette: |atto di depositn memorie ex ait. 183 ¢ 6 ¢ puo. n1 | al Iegatl

Mittente:

Destinatarioc | ca roma@civile. plel giustiziacer it |

Ufficio: Corte d'ppello di Roma

Allegato 1 |E “ML\Agenda ElettronicatPCT_DATANEINA0T\atto.enc |

Nel caso in cui l'indirizzo di destinazione venga
modificato dell'utente la sottoriportata indicazione
o[ senosto menmie vt 163 0 e T dell'ufficio giudiziario sara variata automaticamen-
te. Si precisa che gli indirizzi di destinazione sono
prelevati da file ufficiali 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 certifica con una e.mail di ricevuta (RdA), cosi come
per la successiva consegna al destinatario (RdAC); entrambi i messaggi, cosi come i successivi
per i controlli da parte dell'ufficio giudiziario di destinazione, sono automaticamente inseriti nella
pratica di appartenenza dopo la loro ricezione attraverso il Modulo Gestione P.E.C..

Allegatn 2 |E SMLWAgenda Elettronica\PCT_DATANSAIN? nfol noltro. <ml |

2 Annulla Invia

Invio successivo della busta telematica

Se la busta non viene inviata immediatamente & sempre possibile farlo successivamente. Nella
finestra 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"

] ®000
e b
04{2012  ss
oniEdtor T
o varke e e
vyt Fre ] ] o] Ure | eta] gt | ] Do | et | ) e [z T
S ——

Precisazione sul formato di firma digitale utilizzato - CADES / PADES

L'attuale normativa sulla firma digitale attualmente prevede la possibilita di utilizzo di due formati
in base alla tipologia di file da firmare.

La firma digitale di un file con utilizzo del formato CADES restituisce un file in formato .p7m
che per poter essere visualizzato necessita dell'utilizzo di appositi software gratuiti (es. FirmaOk
di poste italiane).

| file pdf sono firmati utilizzando anche il formato PADES che restituisce un file signed PDF che
puo essere aperto utilizzando un qualsiasi programma di visualizzazione (es. Adobe Reader).

Il progranna utilizza di default:

- PADES per i file in formato pdf con apposizione di firma grafica visibile nel documento;



MODULO GESTIONE MAIL 72

- CADES per tutti gli altri tipi di file.

Dalla Sezione Utilita > Opzioni & 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 I'eventuale modifica apportata alle impo-
stazioni di default, ovvero utilizzo del formato CADES anche per i file pdf, avra effetto anche per
tale funzione.
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MODULO GESTIONE MAIL

Il Modulo di gestione della posta elettronica consente di:

e 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;

e 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 uffici 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.

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

AVVERTENZE

Nel caso di utilizzo di un client di posta elettronica (es. Outlook, Thunderbird, ecc.) € necessa-
rio attivare I'opzione che preveds il mantenimento sul server dei messaggi scaricati in locale nel
modo seguente:

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

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

IMPOSTAZIONI PER IL CORRETTO FUNZIONAMENTO

Ricordiamo che per un corretto funzionamento della procedura & necessario:

e configurare la/le casella/e di posta elettronica dell'utente nella sezione, Rubrica > Avvocati
studio > Email/ PEC; da questa schermata I'utente pud eventualmente selezionare gli avvocati di
studio che avranno la visibilita dei suoi messaggi di posta elettronica;

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

AVVIO DEL MODULO DI GESTIONE MAIL

pve

Dalla schermata principale dell'Agenda, cliccare sullicona
destra.

Il Modulo gestione, mostrato nellimmagine, contiene i messaggi relativi a tutti gli indirizzi di
posta inseriti ed & composto da:

posta sull’angolo in alto a

+# GESTIONE EMAIL

Email ricevute | Email inwiate | Email in preparazione | Impostazioni Prossimo controllo email alle ore: 10002:32 (%) Controlla adesso

i = ey o Collega auna @, Scollega dalla . Scarica
x = (] L LY @ praticalatta @ praticalatta 7 huovamente
[] Mostra solo messaggi inviati dal I:l Mostra messagai collegati a una pratica Mostra messaggi di questa casella

[[] Mostra sola messaggi il cui oggetto contiene: l:l Muostra messaggi non collegati a una pratica Fzorzpi@gmail. com A
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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

- duefiltri per estrarre i messaggi in base alla data ricezione ed al testo contenuto nell'Oggetto, 2 flag
per visualizzare solo i messaggi collegati ad una pratica, quelli non collegati o entrambe le tipologie.

- menu a tendina per visualizzare i messaggi relativi ad uno specifico indirizzo email.

IMPOSTAZIONE DEI FILTRI

Questa funzionalita ha effetto sul solo indirizzo di Posta Elettronica Certificata registrato al Re-
GIndE; per gli altri eventuali indirizzi presenti € attivo il solo filtro data, impostabile dalla Rubrica,
scheda utente, sezione Email/Pec.

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

tasto "nuovo filtro".

In caso di nuova installazione, il programma inserisce automaticamente il filiro 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 filtro 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. Sl 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-
cifico Oggetto, & necessario eliminare il filtro data ed inserirne di nuovi contenenti gli indirizzi e/o il testo
dell'Oggetto. In tal modo il programma memorizzera solo i messaggi rispondenti ai criteri impostati.

Per un funzionamento ottimale si consiglia di limitare I'uso di filtri ovvero, come gia indicato,
utilizzare solo quello per data di decorrenza.

+ GESTIONE EMAIL

Messaggi ficevul || WMessaggi inviat ‘ Impastazioni |
rl’ 2 x .
Contioll mail it
+ |8 ortolamalogni [ |
Descizione filvo Popup  Suono
Inpstszicrie del criterin
s (O % « (O “| Allairi [7] Popup  [¥] Suano Oggetta contiens |
RUBRICA. | LFFICI GIUDEIAR | MITTENTIINCLUSI NEL FILTRO Seleziona tutti | | Deseleziona it
Cerca Selszicna utti | | Desslszions wtt S e— -
Nemiriativo Tiploia Ltsnts Iruliizz] sl
[0  Tizio Antonio Ayvocato studio Tizioantonio @ordineawwa..
[ Caio Antonio Aovvaatn studic CaioAntonio@pec. i
Eventual alti mittenti da includere nel filva Indiizai separati da punta e wigols)
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Precisiamo che tutti i campi presenti operano in “and” logico, per cui qualora in un unico filtro
vengano impostati piu parametri, i messaggi per essere scaricati dovranno rispondere contempo-
raneamente a TUTTI i criteri.

La frequenza di controllo delle mail prescinde dai filtri 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.

| parametri selezionabili nei filtri sono:

e intervallo di date (scarica le mail ricevute tra le date indicate dall’'utente) o sola data di inizio
(filtro creato automaticamente in fase di installazione con decorrenza da tale data);
* parole contenute nel campo “Oggetto” del messaggio

E 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

. . oy. & GESTIONE EMAIL = [ E et
Sono presentl e SeleZIonabIII Messaggi ncevuti | Me:!agg\ inviati ‘ Impostazioni ‘ Prusswmeomm”u;mawla\leure 17:25:02
tutti i soggetti inseriti nella |4 = % Conrlimoiop [T minst
corrispondente sezione | i -

test! £ S

dell’Agenda che abbiano un
indirizzoe.mailedilpannello |~
“UFF'CI GIUDIZIARI” Che Dal [V]18 gennaio 2014 [~ Al [119 apie 2014 @~ Allarmi [7] Popup  [¥] Suono Oggetto contiene

Cont|ene g“ IndII’IZZI ma'l d| RUBRICA. |uEHOIGIIDZIAS MITTENTIINCLUSI NEL FILTRO
tuttl | forl per | quall |I Mlnlste_ Cercs Nominativo Codicefiscale # Partta VA Indirzzi emai

Nominativa Codcefiscale / Partta L. Indinza emai

roabbiapubblicatoilrelativo || = coemrm e
indirizzo di p.e.c.

Se si vuole ricevere solo
i messaggi provenienti da
specificiindirizzi & necessa-
rio selezionarli e spostarli,
utilizzando le frecce, nella Bl 31 i do el el e i et o vl
griglia didestradenominata | _ = =
"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 filtro un singolo indirizzo & sufficiente 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 piu indirizzi selezionati & invece sufficiente svolgere I'operazione al contrario
premendo il triangolo rosso invece che verde.

E inoltre possibile inserire nel campo in basso a dx anche indirizzi non presenti nella rubrica
del’Agenda che verranno utilizzati come criterio di filtro dei messaggi; nel caso di inserimento di
piu indirizzi in questo campo occorrera separarli con un “punto e virgola” (;)

Con il tasto "Seleziona tutti" & possibile invece evidenziare contemporaneamente tutti gli in-
dirizzi presenti in rubrica o nell'elenco degli uffici giudiziari. Ricordiamo che per ricevere tutti i

B
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messaggi € sufficiente la presenza del filtro data e I'indicazione della data di decorrenza
del controllo.

E infine necessario assegnare una descrizione al filtro 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 filtri € selezionato I'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.

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

B“ELIMINA MESSAGGI SELEZIONATI” cancellailmessaggio sia dall’elencodivisualizzazione
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 cancellera il messaggio anche nella pratica cui era collegato e lo stesso non verra piu scaricato
nepﬁ se ancora presente sul server di p.e.c. in sede di successivi controlli delle mail ricevute.

Pk “V|SUAL|ZZA CON_ Messaggio da "inm.;pec.nmmenmlo;gislaﬁvo.it" - e e - DExX
TENUTO EMAIL” consente | smme o momemmcsomess et [
I'effettiva apertura delmessag- | | EN[=]
gio e la visualizzazione dello e

stesso e degli allegati in esso || =
contenuti, come mostrato nella
flgura a flanco’ da”a flneStra é Da: Per conto di fabio zorzetto@pecit [maitoiposta-certificata@pecarubait]
possibile effettuare la stampa 0 || ermeregsamat
il salvataggio delfile utilizzando | “"" =™
I pulsantl presentl' . . Messaggio di posta certificata
E inoltre possibile inoltrare v
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.

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

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

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

= Cnlleg_aa una
@ “COLLEGA AD UNA PRATICA/ATTQ” 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 pu0 essere collegata ad una pratica oppure ad un deposito telematico effettuato utilizzan-
do il Modulo PCT, pertanto qualora nell'elenco pratiche visibili nella figura 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 potra scegliere se effettuare il collegamento alla sola pratica
od una busta telematica ad essa connessa.

- " Seleionare una pratica o un atto 2 cui collegare le email o
&€ P = —
@) coresz alepraica Selezionare una pratica a cui collegare le email
Numero diruclo  SubP.  Riferimento intemo Oggetto Titolare Stato Datainizio  Decomenza |
0000853472013 P_2013\00008634  SP- Procedmento diing. ante causam Procedimento diingi... mario caio Defrit 07/06/2013 | 28/02/2014
]
@ coreszanto Selezionare un atto a cui collegare le email
Data creazione _ Utima modiica  Descrizione Stato
\

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

l Scollega dalla’

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

Sitenga presente che qualora si scolleghila 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 verra perso; qualora l'utente decida di modificare il collegamento ed unire la mail ad
una pratica diversa, il collegamento ad una nuova pratica sostituira quello precedente.

- Scarica

o nuovaments | «GG ARICA NUOVAMENTE” consente di scaricare nuovamente il file eml, sovra-
scrivendo quello attualmente presente, sempre che lo stesso sia ancora presente nella webmail.
Questa funzione ¢ stata inserita nel caso in cui il file 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 modalita 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 specificare 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 certificata, sia che si tratti di messaggi p.e.c. che
di mail ordinarie, la finestra & 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 piu utenti espres-
samente autorizzati la visualizzazione dei messaggi di utenti diversi; questo campo consente di
identificare 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 specifico invio di busta telematica, in tal caso nel campo compare la
descrizione inserita al momento della creazione della busta PCT;

- Notificazione - Descrizione: riporta la descrizione data alla notificazione inviata;

- Nome file: identificativo cronologico dato in automatico dal sistema che serve ad identificarlo
nelcasoincuilosivoglia | Emsiieene | Emailinviate | Emailinpreperazione | Impostazion Prossima cortiollo emall alle ore: 1247.50 | (%) Controls adesso |

ricercare utilizzando la E @ L Saslegs la

funzione "Mostra nella
[[] Mostia solo messaggi inviati dal l:l [[] Mostia solo messagai il cui oggetta contiene

% Scarica
L nuovamente

cartella";
. . Oggetto Inviato il e atario
Filkri »

Per ognuno di questi ACCETTAZIONE: I: POSTA CERTIFICATA ESITO CONT...  10/02/2015 8.38) o Fabio

campi & possibile, con || conseans | PasTaCERTIFCATA ESITO CONTAOLL.. 10/02/2016 8.33] 2} Grdinamento sscendente per ‘nviato i o Fabio

: POSTA CERTIFICATA: ESITD CONTROLLI AUTOMATIC ... 03/02/2016 8.58] §]| Ordinamento discendente per ‘Tnviata i o Fabio

un clic sul tasto dx del POSTA CERTIFICATA: ESITD CONTROLLI AUTOMATIC ... 03/02/2016 8.57. Disattiva ordinamento o Fabio
mouse sulla barra grigia || aEEy Citazione generica 02/2016 8.56 feoy

H H ACCETTAZIONE: DEPOSITO [78_296] - Citazione generica  03/02/2016 8.56|— o Fabio

posta al _dl S(?p ra dei CONSEGNA:; DEPOSITO [78_295) - Citszione generica  03/02/2016 8.55) ] Invistel o Fabio

messagqgl, attivare la || accertazione: peposiTo 78_2951 - Ciacions generica  03/02/2016 8,58, || Ricevueodl o Fabio

funzione che consente || FOSTACERTIFICATA ACCETTAZIONE DEFOSITO [73_... 03/02/2018 811V | Seariceta o Fabio

. . o POSTA CERTIFICATA: ESITO CONTROLLI AUTOMATIC ... 03/02/2018 808\ ntestatario o Fabio

di scegliere ulteriori Mo- || consesne: beFosITO (78 2941 - Ciazione generica D3/12/2ME 2.8 T i o Fabio

dalita di visualizzazione || #CCETTAZI0HE: DEPOSITO [78_284] - Chaione geneiics  D3/02/20188.07 = o Fabio

. CONSEGNA: [4LE12] 28/01/2016 15.20— i Fabio

ed ordinamento. ACCETTAZIONE: [ALE-12) 28/m /2016 15,20 Y] Pratica - RIF, intermo i F atio

Nei Filtri vi ACCETTAZIONE: [ALE-5] 28/00/2016 15.04| ¥ | PCT - Descrizione i Fabio

el iitri viene mo- COMSEGNA: [ALE-B] 28/M/2016 15.04[ | Motificazione - Descrizione rhi Fabio

strato I'elenco completo
delle mail ricevute in funzione del parametro sul quale si sta operando per cui ad es. nell'Oggetto
compariranno tanti "filtri" quante sono le indicazioni contenute in tutti i campi oggetto di tutte le
mail ricevute. E ovviamente possibile selezionare tanti parametri quanti se ne desideri.

Inoltre & possibile scegliere il criterio di ordinamento in base al filtro selezionato se crescente
o decrescente oppure disattivare I'ordinamento.

Infine si pud 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 file" che non puo essere eliminato.

PANNELLO MESSAGGI INVIATI

Questa sezione gestisce tuttii messaggi inviati e quelli relativi al deposito degli atti ed alle notifiche
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
ufficio 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 fino 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 € stata inviata il messaggio

- Destinatario: I'indirizzo del ricevente

- Rif. Interno: Il numero della pratica all'interno della quale & stata compilata la busta

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

- Notificazione Descrizione: la descrizione inserita dall'utente al momento della creazione della
notificazione.

Anche in questo pannello & possibile con un clic sul tasto dx del mouse attivare la funzione che
consente di scegliere ulteriori modalita 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, Notificazione Descrizione.

Importante: all'interno della sezione gestione mail I'eventuale cancellazione di uno o piu 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 certificata i messaggi cancellati in qualsiasi
sezione dell'agenda non verranno piu 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
notificazioni 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 sara automaticamente attribuito alla relativa pratica e,
in caso di posta elettronica certificata, consentira di associare i successivi messaggi di accettazione
ed avvenuta consegna.

| messaggi sono presenti in questa sezione fino a quando non vengono inviate, al pari delle
"bozze" dei programmi di gestione mail.

In sequito alla spedizione, il messaggio sara presente nella sezione messaggi inviati.

Dopo aver cliccato sul pulsante viene mostrata la finestra per l'inserimento dei destinatari,
dell'oggetto e testo del messaggio, di eventuali allegati con possibilita di firmarli digitalmente ed infine
per l'invio, selezionando uno degli indirizzi di posta elettronica precedentemente registrati.

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

- Invio P.E.C. CEX

Qggetto | |

Destinatari 5

Ermnail Cognome / Ragione sociale Nome Codice Fiscale P. VA,

|A@|B U 1|

Testo

]
o

J Firma tutti Allega’(l

Wafirmato | Data diinserimento Dimensione | Mome file

Opzioni di imbustamento e diinvio
[[] 5& un allegato viene fimata, allega anche il file in chiara

Dimensione totale allegati: 0 kB
Mofa: f3 dimensions feale dela busfa é incramantafa def 76,5% mpelfe o quela folale def fle & essa comfenull  Quesio & dovilo alla sfuffura daf messagad PEC

Firrnatario | @
CHIUDI
Email del mittente: |Zorzatlo Fabio - fabio.zorzetto@pec.it - ‘

a4

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

Creazione di un nuovo messaggio
La precedura & la seguente:

1) Inserire l'oggetto della mail nel'omonimo campo.
2) selezionare il destinatario/i del messaggio.

Cliccare sul pulsante per aprire la finestra per selezionare l'indirizzo al quale inviare la mail.

Nell'elenco proposto sono presenti tutti i contatti della Rubrica per i quali & stato memorizzato
l'indirizzo di posta elettronica e di posta elettronica certificata. In presenza di piu indirizzi per un
soggetto, dopo aver selezionato il nominativo destinatario, cliccando sulla casella posta a sinistra
del nome, & necessario scegliere il relativo indirizzo dal menu a tendina proposto.
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Il contatta selezionata possisde pit di indirizzo emailPEC

Selezionare lindiiizzo a cui si desidera spedie;

v

info@pec. momentolegislativa.it [P.E.C.]
fabio. zorzetto@pec.it [P.E.C.]

fzorzy@amail.com ‘

E possibile memorizzare nuovi nominativi o digitare direttamente l'indirizzo nell'apposita finestra,
utilizzando la "virgola" per separare piu indirizzi.

Aggiungi nuovi destinatari

Indirizzi P.E.C. [Separati da viigale]

Crea un huovo =
E' anche possibile sceglieri dalla rubrica Filtra per namafeagnoms contatta in rubrica @‘
Cognoms / Ragions sociale Home Indiizzo PLE.C. Tipo contatto
[ ALBERICI FABID faic.lamberti@pes. it Auvoato Contoparts
[ bruti marca infol@pec. momentalegislativa.it Controparte
[ de nira roherta deni@pec.it Avyvocato studio
[ il gazzetting fzorzettot@momentalegishativo.it Cliente
[] Lamberti Fahio fabio. [amberti@pec. it Avyvocato studio

[ Zorzetto Fabio fabio. zorzettal@pec. it Ayvocato studio

lANNULLA xl lSALVA ﬂl

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

cliccare sul pulsante B .

+# Invio P.E.C.

Oggetto [
Destinatan B
Cognome / Ragione sociale Nome Codice Fiscale P. v Rirnucrvi | destinatari selezionati
ERT S |

3) Inserire il testo del messaggio. L'area di inserimento di testo prevede la possibilita 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 possibilita di firmarli digitalmente. A questo proposito
si precisa che i file in formato .pdf verranno sottoscritti con firma PADES, i file in tutti gli altri formati
saranno sottoscritti con firma CADES ed avranno dopo la firma estensione .p7m

E prevista la possibilita di allegare automaticamente al messaggio anche il file non firmato per ren-
derne piu agevole la lettura al destinatario. Per attivare la funzione, cliccare sulla dedicata casella.

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

Prima di procedere con l'invio del messaggio verificare dai menu a tendina posti al piede della
finestra che il nominativo del soggetto firmatario gli allegati (accessibile nel caso in cui sia stata se-
lezionata I'opzione di firma per uno o piu 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.
| messaggi generati dal modulo mail possono essere collegati alla pratica di competenza utiliz-

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

GESTIONE EMAIL -

Email ricevute ‘ Email inviate | Email in preparazions | Impostazioni

=lE=

Prossimo controllo emall alle ore: 15:3%12 (%) Controlla adesso

Scollega dalla
@ praticalatto

Mostra messagg collegati a una pratica

[ Mastra solo messagai inviati dal l:l

‘Collega email selezionate a una pratlcal
-

T

T T a g oo T

o contiene |:| Mostra messaggi non collegati a una pratica

Oggetta Irviato il Ricevuto il Scaricato il Intestatario Mitterte Home file b
COMSEGMA: prepara [LE-12] 1112/215 15,4514 11412/201515.45.14 1112/201516.11.17 Zorzetto Fabio posta-certificataEipec.auba.t 1330-RdAC_prepara t
ACCETTAZIOME: prepara [ALE-12] 11M12/201515.4517 11/12/201515.45.12 11A2/201516.11.11 Zarzetta Fabia posta-certificata@pec. aruba. it 1329-RdA_prepara.er
COMSEGNA: prova di invio [ALE-10] 11A12/2015 104017 11A2/2015 10,4011 1142/2015 10,4114 Zorzetto Fabio posta-certiicata@legalmailit  1328-RdAC_guglielmo
COMSEGMA: prova di invio [ALE-10] 11A12/21510.40.04 11412/2015710.40.04 11/12/201510.41.74 Zorzetto Fabio posta-certificataEipec. auba.it 1326-RdAC_bruth.eml
ACCETTAZIOME: prowa diireio [ALE-10] 11M12/201510.4004 11/12/201510.40.04 1112/201510.41.14 Zarzetta Fabio posta-certificata@pec. auba it 1327-Rda.eml

ATA: 1/ 510.41.14 |2 abin

POSTA CERTIFICATA: m.nmn, 10A12/2015 13,0315 10412/21513.03.12 1112/200510.41.13 Zorzetto Fabio gianfrancorava@ordineaw...  1324.eml
COMSEGMA: testina 10/M12/201512.5315 10A12/20151253.15 11/12/201510.41.13 Zorzetta Fabio posta-certificata@legalmailit 1323 eml
ACCETTAZIOME: testina 10A2/215125311 10412/2015125311 11/12/201510.41.13 Zorzetto Fabio posta-certificata@pec.auba it 1322 eml
CONSEGNA: Motificazione ai sensi della Legoe 53 del 1834, 09/12/2001517.168.58 09/12/201517.18.58 09412/201517.21.07 Zorzstto Fabio posta-certiiicata@pec. auba.it 1306-AdAC_ALBERIC
COMSEGMA: Motificazione ai sensi della Legge 53 del 1994... 09412/201517.1858 09412/201517.18.58 09/12/201517.21.07 Zarzetta Fabio posta-certificata@pec. auba it 1307-RdAC_brutti. el
ACCETTAZIOME: Notificazione ai sensi della Legge 53 del . 03/112/201517 1867 09/12/201617.18.57 09/12/201517.21.07 Zorzetto Fabio posta-certificata@pec.aruba it 13056-Rda_ALBERICI
COMSEGMA: 09/12/2015 16.55.09 09/412/201516.55.09 09/12/201517.21.06 Zorzetto Fabio posta-certificata@pec. auba.it 1304, eml
ACCETTAZIONE 09/12/2015 16.66.08 09412/2015 16.56.08 09412/2015 17 21.08 Zorzetto Fabio posta-certiicata@pec. aba it 1302 eml
POSTA CERTIFICATA: 03/12/2M516.50.08 0312/201516.55.07 09/12/2517.21.06 Zorzetto Fabio fabio. zorzettoEpec.it 1303 eml
ANOMALIA MESSAGGID: test pades 09/12/201516.51.43 09/12/201516.51.42 09412/201517.21.06 Zarzetta Fabio infat@mamentalegislativo. it 1301 eml
ANDMALIA MESSAGGIO: test 09/12/2015 16,4960 09/12/2015 16.49.49 09412/2M5 16.51.01 Zorzetto Fabio infor@momentolegislativa it 1300 eml
COMSEGNA: prova 0912/2015 16.41.34 09412/201516.41.34 0312/201516.51.01 Zorzetto Fabio posta-certificataEipec. auba.t 1299.eml
ACCETTAZIOME: prowa 09/12/201516.41.33 09/12/201516.41.34 09/12/2015 16.51.00 Zarzetta Fabio posta-certificata@pec. aba.t 1297 eml
POSTA CERTIFICATA: prova 09/12/2015 16.41.33 09412/2015 16.41.33 09412/2015 16.51.00 Zorzetto Fabio fahin zorzettol@pe it 1298 eml
ACCETTAZIOME: prova di comunicazione a due destinatan... 03/12/2015 16,3355 09/12/201516.33.55 03/12/201516.51.00 Zorzetto Fabio posta-certificata®ipec.abait 1294-Rda.eml
COMSEGMA: prova di comunicazione a due destinatari [AL... 09/12/2015 16,3355 09/12/201516.33.55 09/12/2015 16.51.00 Zarzetta Fabio posta-certificata@pec. auba it 1295-RdAC_Lamberti,
COMSEGNA: prova di comunicazione a due destinatar [sL... 09/12/201516.3355 09/12/201516.33.56 03/12/2015 16.51.00 Zorzetta Fabio posta-certificata@pec. abadit 1296-RdAC_brut eml
COMSEGMA: test diinvio pec [4LE-7] 0912/201514.09.54 09/412/2015714.09.54 03112/201514.19.37 Zorzetto Fabio posta-certificataEipec. auba.it 1293-RdAC_bruth. em|
ACCETTAZIOME: test di invio pec [ALE-7] 09/12/201514.0953 09/12/201514.09.53 09/12/2015 14.15.37 Zorzetta Fabio posta-certificata@pec. aruba it 1292-RdA.eml
POSTA CERTIFICATA: Notificazione ai sensi della Legge 5. 08/12/201513.31.28 08/12/201513.31.26 08/12/201514.156.37 Zorzetta Fabio fabin lamberti@pec it 1291 eml
ACCETTAZIONE: saluti di natale [ALE-6] 04/12/2M515.04.00 04A12/201515.04.01 04412/201515.32.31 Zorzetto Fabio posta-certiicata@pec. auba.it 336-Fddeml
ACCETTAZIOME: prowa di invio mail [ALE-5] 04/12/20158.08.38 04/12/20158.08.35 0412/20158.09.28 Zorzetta Fabio posta-certificata@pec. aruba it 934-Fda. eml v
< | *
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SEGNALAZIONE DISSERVIZI - GUIDA NUOVE FUNZIONALITA

SEGNALAZIONE DISSERVIZI

E 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 specifica 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.

«# Avvisi dissenvizi sistemi ministeriali

Elenco avvisi pubblicati dal ministero relativi alle interruzioni di servizio dei loro sistemi

Data e ora ultimo controllo; 12/03/2016 13.57.59 I:l Interuziani in corso  future

Prossimo controllo automatico alle ore: 14.57.59 L Controlls adesso la presenza di nuovi avvisi Mostra gl avvisi ‘scadull

roma 3 Distretta comispondents:

Cerca un ufficio per visualizzare il distretto conispondente; Distretto di Roma

Dats pubbiicazio Distretto Sistema interessato | Data inizio Data fine Nats A
07/09/201 07.45 Distretio diVenezia SIGP 12/09/2006 14,00 17/03/2016 0200 aftivitd swaordinaria manutenzione-adeguamento del sistema SIGF alla nuova geogiafia giudidiaria ...
02/09/206 07.25 Distretto di Campobassa sICID 03/09/2016 0800 03/09/2016 1400 Aggiomamento sistema
02/09/2006 07.25 Distretio di Campobassa GLPEC 03/09/2006 0200 03/09/2016 1400 Aggiomamento sistema
02/09/206 07.25 Distretto di Campobassa SIECIC 03/09/2016 0800 03/09/2016 1400 Aggiomamento sistema
01/09/2016 10.35 Distrctio di Cahanissetta SICID 02/09/2006 17.00  03403/2016 1300 Fermo per manutenzione dei sistemi
0,09/2016 10.33 Distretto di Caltarissetta SIECIC 02/09/2016 17.00  03/03/2016 1300 Feimo per manutenzione dsi sistemi
26/08/2016 06,39 Distretio di Firenze SIECIC 27/08/2006 10,30 27/08/2016 1230 Manutenzione
26/08/2016 06.33 Distretto di Firenzs sICID 27/08/2016 1030 27/08/2016 1230 Manutenzions
19/08/2016 06.32 Distretio di Cagliar SIECIC 19/08/2006 15,00 20408/2016 10.00  Applicazione Patch $IECIC
19/08/2016 06,32 Distretto di Cagliari sICID 19/08/2016 1500 20/08/2016 1000 Applicazione Patch SICID b
12/08/2006 08,37 Distretto di Bari SICID 23/07/2006 17.00  30/07/2016 0200 Intemugioni sistemi aggiomamento Patch
12/08/206 08,37 Distretto di Bari SIECIC 29/07/2016 17.00  30/07/2016 0800 Intermuzioni sistemi aqaiomamenta Patch
12/08/2006 08,37 Distretio di Potenza SICID Z2/01/2006 17,00 23/01/2016 1200 INTERRUZIONE per PATCH
12/08/206 08,37 Distretto di Potenza SIECIC 22/01/2016 17.00  23/01/2016 1800 INTERRUZIONE per PATCH
10/08/2016 10.21 Hodel Office DESIA SIECIC 10/08/2006 09,00 10/08/2016 16.00
10/08/2006 10.21 Model Dffice DGSIA sICID 10/08/2006 0900 10/08/2016 16.00
09/08/2016 02,05 Distretto di Toring SIECIC 19/08/2006 15,00 20408/2016 10.00
09/08/2016 08.05 Distretto di Tarino sICID 19/08/2016 1500 20/08/2016 10.00
03/08/2006 08,22 Distrctio di Brescia SIGP 03/08/2006 16,00 0/08/2016 0200  Applicazione patch
26/07/2016 08.00 Distretto di Messina sICID 29/07/2016 17.00  30/07/2016 1200
28/07/2006 02,00 Distretto di Messina SIECIC Z3/07/2006 17,00 30/07/2016 13.00
26/07/2016 08.00 Distretto di Ancona SIECIC 29/07/2016 17.00  30/07/2016 1400 Aggiomamenta sistemi
26/07/2006 02,00 Distretto di Bologna SICID 23/07/2006 17.00  30/07/2016 1400 Aggiomamenta sistemi
2007 /2ME_NA NN Distrattn di Ancnna SICIN 2907 /2ME 1700 ANA7/2MA 1400 Anninrnarmentn sistanmi b

Inserendo la sede dell'ufficio giudiziario nel campo di ricerca e selezionando poi l'ufficio nel

sottostante menu 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

E disponibile una Guida illustrativa delle nuove funzioni gradualmemte introdotte con le versioni

di aggiornamento al programma.

Cliccando sul pulsante W inserito in alto alla destra del pulsante INFO, viene mostrata una

griglia contenente l'indice.

Ogni argomento ¢ illustrato con immagini e testo per informare l'utente delle novita introdotte

e renderne piu agevole I'utilizzo.
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SEZIONE INFO - AGGIORNAMENTO PROGRAMMA - MANUALI

La finestra INFO, mostrata in figura, contiene i dati relativi all'utente, alla licenza attivata con
la relativa scadenza oltre ad alcuni link per la manualistica e I'aggiornamento dei certificati degli
uffici giudiziari.

AGENDAELETTRONICA Scarica dal sito eventual aggiomament

UTENTE a

GRUFFO Amministratore

NOMINATIVD:  zorzetto Fabio

15 TANZA, Locale

PERCORSO! C:AML\Agenda Elethonica D

WERSIOME: Agendal egale 3.1.7 ModuloPCT  |Versionedati: 3.1_7

PRODOTTO REGISTRATO FIND AL 13/04/2015
Codice |MR28-L MH35176722
Chiave 18335 | 5143574503767331

|
|
Codice finnova | SLA2-NKM53647654 |
|

Chiave finnova | I

Anqginthamento_ automatico da intermet della lists deali uffic telematici & relativi cerficat

z3 Consulta manuale completo di Agenda Legale Elettonica

=3 Consulta marugle del Redatiore A1t

chiudi |

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 é attiva la funzione di aggiornamento automatico che segnala all'utente la
disponibilita della nuova versione del software e provvede alla relativa installazione. E richiesta
una connessione internet attiva.

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



