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Premessa

Il piano del Governo per la giustizia digitale mira a diffondere soluzioni tecnologicamente avanzate volte a
ridurre i tempi e i costi dei procedimenti e a facilitare il lavoro di tutti gli attori coinvolti quali: avvocati,
curatori, consulenti tecnici, custodi, operatori degli uffici giudiziari e magistrati.

Le soluzioni individuate sono sempre concentrate su un unico obiettivo: sgravare gli attori dall’'onere
derivante dalla gestione cartacea.

Numerosi sono gli investimenti fatti su scala nazionale da parte delle istituzioni per la diffusione del piano
che pero ha bisogno di tutto il supporto dei professionisti per la corretta riuscita.

In tale ottica, la soluzione, realizzata da Lextel S.p.A., azienda leader di mercato per I'erogazione di servizi
telematici per i professionisti italiani, si chiama Gestione Fascicoli.

L'applicazione Gestione Fascicoli € uno strumento di semplice utilizzo pensato per affiancare il
professionista nella raccolta e nell’organizzazione di dati e documenti nell’ambito della propria attivita.
Oltre alla possibilita di gestire fascicoli di differenti tipologie, anche quelli della sfera cosiddetta extra
giudiziale, 'applicazione & in grado di gestire l'invio telematico degli atti verso tutti gli Uffici Giudiziari
italiani nell’ambito del Processo Telematico, integrando inoltre tutte le funzionalita per I'apposizione della
firma digitale.

La sua natura di applicazione web rende Gestione Fascicoli immediatamente utilizzabile e sempre fruibile
attraverso una connessione ad internet; inoltre (vista la delicatezza delle informazioni) essa tiene conto di
principi di sicurezza informatica all’avanguardia, per consentire che le comunicazioni tra gli attori siano
chiare, imparziali, non ripudiabili e sempre sicure.

La presente guida costituisce I'ausilio all’'utente che si accosta per la prima volta all'applicazione. Siamo
sicuri che gia dai primi clic si acquisira la giusta confidenza con questo strumento, molto semplice nell’
utilizzo, e che ben presto la guida diverra solo un valido riferimento per gestire le attivita meno frequenti e
piu complesse.

P.S. qual’ora si utilizzi come browser Internet Explorer, Lextel SpA garantisce il funzionamento dell’applicativo con una versione
pari o superiore alla 10.




Struttura

Effettuato il Jogin a Quadra Soluzione Processo Telematico e cliccato sul bottone “Fascicoli”, si accede alla
prima schermata dell’applicazione Gestione Fascicoli che presenta sette sezioni:

Gestione Fascicoli

Anagrafica Professionisti

Anagrafica Parti

Ruolo PCT (sezione visibile solo agli utenti abilitati al Processo Civile Telematico)
Importazione fascicoli da PolisWeb

Compositore atti

No ok~ wn R

Info
Si passa da una sezione all’altra cliccando sull’etichetta col nome corrispondente.

N.B. Le sezioni “Importazione fascicoli da PolisWeb” e “Compositore atti” e le schede a queste collegate
sono oggetto di due guide a parte: “Guida all'importazione dei Fascicoli da PolisWeb” e “Guida del

&

compositore atti”. Per Leggere le guide cliccare I'icona [Z4198| e cliccare sul manuale d’interesse.

=

wﬂ, Guida generale
-

w;', Guida all'importazione dei Fascicoli da Polisweb

w.::', Guida del compositore atti

Le sezioni “Gestione Fascicoli”, “Anagrafica Avvocati”, e “Anagrafica Parti” hanno una struttura comune e
sono divise in tre aree (Figura 1).




Gestione Fascicoli Anagrafica Professionisti Anagrafica Parti Ruolo PCT Importazione fascicoli da PolisWeb Compositore atti Info sezioni
EN A
L+ ] N &~ | icone
Muovo Fascicol Medifica fascicol Elimina fascicol Crea zip Elenco fascicoli  Guide
Ricerca
Codice:
o ricerca fascicolo
Descrizione:
Ruole: I i ~ | (numero/anno/registro)
Parte: w | Cognome/Denominazione:
Reset Ricerca
Codice Data apertura Descrizione Stato Ruolo Parti Data scadenza canone
992012 AHMED ISLAM Esecuzione
+3/COND. COSIMO DEL Immeobiliare
09-09-2014 Apertofin corso 992012/El 09-09-2015
FANTE VIA COSIMO DEL Italfondiario -
FANTE 25 LEGNANO +1 Ahmed Islam

Figura 1- Le sezioni di Gestione Fascicoli e le schede corrispondenti

Nella prima area, sotto |'etichetta che riporta in grassetto il nome della sezione che si sta visualizzando,
sono sempre presenti tre icone che rappresentano funzionalita specifiche di inserimento, modifica e
cancellazione dati. Le icone contengono al loro interno alcuni simboli che hanno un significato univoco in
tutto il gestionale:

“ ’ simbolo “+” in verde per la creazione/inserimento di dati;

/;/"' simbolo della penna per la modifica dei dati inseriti;

: simbolo “-” per la cancellazione dei dati.

In ogni caso, I'applicazione consente di conoscere la funzione corrispondente all'icona semplicemente
posizionando sopra di essa il cursore del mouse.

La seconda area, al centro, contiene una maschera che permette la ricerca dei dati inseriti nel gestionale;
per avviare la ricerca cliccare sul bottone “Ricerca”, per inserire nuovi parametri cliccare sul bottone
“Reset”.

La terza area, pil in basso, presenta |'elenco dei dati inseriti; se non si & effettuata alcuna ricerca
risulteranno visibili tutte le informazioni registrate in quella sezione, eventualmente paginate, altrimenti si
vedra solo quanto ricercato. L’elenco & organizzato in forma tabellare: a ogni riga corrisponde di volta in




volta I'oggetto specifico della scheda (es. un fascicolo, un avvocato, una parte, etc.). Alcuni dati sono
rappresentati con piccole icone e il loro contenuto é leggibile passando col cursore del mouse sopra di esse.
La tabella pud presentare pil pagine contenenti ciascuna 25 righe, sfogliabili mediante i bottoni posti alla
base della stessa.

L'introduzione dei dati nel gestionale avviene attraverso schede che prevedono un certo numero di campi
nei quali inserire i dati; tali campi sono in genere organizzati in aree tematiche (Figura 2) per rendere piu
immediata la compilazione.

Inserimento Persona Fisica

Datiparte | ~%—— Etichetta scheda

Crati Anagrafici ""I—
Cognome: Mame: Sessa -
Camune nasc.: - Prov. nascita: v Maz. nascita: -
Data nascita: = Codice fiscale: Partita WA

Dati Residenza --—
Comune: - Provincia: v Mazione: -
Cap: Indirizza; Ciwico:

i | e e |
Telefono 1: Telefono 2:
Cellulare 1: Ceallulare 2
Email 1: Email 2:
Fax

| campi in grassetto sono obbligataori

Salva e chiudi Chiudi

Figura 2 - Esempio di scheda di inserimento dati
In tutte le schede del gestionale i campi obbligatori sono sempre indicati in carattere grassetto.

Una volta inseriti i dati in una scheda, sara sufficiente cliccare sul bottone “Salva e chiudi” per eseguire il
salvataggio dei dati e chiudere la scheda stessa, su “Salva” per salvare i dati inseriti senza chiudere la
scheda, oppure su “Chiudi” per chiudere la scheda senza salvare i dati.

Prima di passare alla descrizione della scheda fondamentale “Gestione Fascicoli”, si analizzano brevemente
le due schede “Anagrafica Professionisti’ e “Anagrafica Parti”, dal momento che il fascicolo presuppone in
genere la presenza di uno o pil professionisti e di una o piu parti.




Pagamento fascicoli

Il pagamento della creazione di un fascicolo e del suo mantenimento annuale avviene attraverso il conto
prepagato dell’'utente, collegato alla sua iscrizione al portale banche dati di Lextel o della societa
controllante Visura SpA.

PAGAMENTO DI UN NUOVO FASCICOLO

Distinguiamo due casi:

1. L'utente non ha attivato il conto prepagato
2. L'utente ha attivato il conto prepagato

Nel primo caso abbiamo due ipotesi:

A. utente non ancora iscritto al portale Lextel o Visura; in questo caso la creazione del fascicolo sara
preceduta dall’iscrizione al portale eCommerce di Lextel;

B. utente gia iscritto a un portale Lextel o Visura; in questo caso é richiesto di confermare l'iscrizione,
per collegare il conto prepagato a Gestione Fascicoli.

Se un utente non risulta iscritto al portale Lextel o Visura (ipotesi A), al momento della creazione di un
nuovo fascicolo appare la finestra di Figura 3. Cliccando il pulsante “Attiva conto prepagato” verra avviata
la procedura d’iscrizione al Portale eCommerce di Lextel (Figura 4).




Gestione Fascicoli Guida Utente — Versione 2.4

Attenzione! Il canone annuo per l'inserimento del fascicolo & di Euro 1,50 +
IVA.

In questo momento il tuo conto prepagato non risulta attivato. Clicca sul
bottone "Attiva conto prepagato” per andare alla procedura che ti
consentira di creare e collegare un'iscrizione sul nostro sito di eCommerce
Lextel: essa ti permettera di caricare il conto prepagato da cui sara
prelevato I'importo del canone.

Una volta portata a termine la procedura, ti inviatiamo a ritornare
all'applicazione Fascicoli cliccando sull'icona in alto a sinistra del menu, e
quindi a riprovare l'operazione.

—.[ Attiva conto prepagato ][ Annulla ]

Figura 3 - Attivazione conto prepagato

Procedura di iscrizione al portale di eCommerce di Lextel

Prima di iniziare a utilizzare i servizi a pagamento offerti dal portale Giustizia Lextel & necessario configurare
un'iscrizione sul sito di eCommerce Lextel a esso collegato.

Cliccando sul bottone in basso, sarai condotto sulla pagina di iscrizione al portale di eCommerce
wwnw. lextel.it.

Terminata l'operazione di iscrizione sarai automaticamente diretto alla procedura di versamento sul conto
prepagato.

» Wai alla pagina di iscrizione

Figura 4 - Iscrizione al portale Lextel

Cliccando il bottone “Vai alla pagina d’iscrizione”, si verra condotti al modulo d’iscrizione al portale; la
procedura si conclude seguendo le istruzioni di conferma ricevute all’indirizzo di posta elettronica inserito
al momento della compilazione del modulo (Figura 5).

Lextel S.p.A. Pagina 8
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= OXLC passworo: [ |
Servizi telemarici per I'avvocatura .

€ Firma Digitale

Nome * I ]
Ceognome i I ]
Codice Fiscale | —— — |
Email i | ]
Conferma Email i I ]

UserName ] |

la password verra assegnata automaticamente e comunicata tramite email, dovra essere cambiata al prime accesso.

[ utilizzare conto senza IVA

[[] Acconsentire addebito automatico su conte con IVA anche per importi senza IVA in case di esaurimento del conto senza IVA

Autorizzi I'accesso automatico dal PdA Lextel alle funzioni di prelievo da prepagate del Portale Banche Dati? (Esonera dall'immissione di
username e password a ogni ingresso dal PdA Lextel al Portale Banca Dati per quelle funzionalitd che comportanc un possibile prelieve dal conte
prepagato)

Figura 5 - Modulo Iscrizione portale Lextel

Una volta ultimata l'iscrizione, I'utente sara guidato da apposite schermate nella ricarica del proprio conto
prepagato (Figura 6 e Figura 7).

Procedura guidata di ricarica del Conto Prepagato
Benvenuto nella procedura guidata di ricarica del tuc Conto Prepagato.

Attualmente il saldo del tuc Conto & di 89.10 Euro.

Cliccande sul tasto "Avanti” sarai condotto sul modulo dove potrai indicare I'importo che desideri
versare sul Conte e la modalita di versamento.

=i Avanti

Figura 6 - Ricarica Conto

Lextel S.p.A. Pagina 9




Modulo Versamento

Saldo: 89,10

Importo da ’ |
Versare:

Modalita
Pagamento:

ASSEGNO v

Il versamento per diritti di segreteria e bolli per la protocollazione delle pratiche
telematiche va effettuato da PREPAGATO DEPOSITO PRATICHE TELEMATICHE.

indietro - Avanti

Figura 7 - Modulo versamento
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Se un utente risulta gia iscritto a un portale Lextel o Visura (ipotesi B), prima della creazione di un nuovo
fascicolo viene richiesto di confermare I'iscrizione (Figura 8).

Procedura di configurazione iscrizione sul portale di eCommerce di Lextel

Prima di iniziare a utilizzare i servizi a pagamento offerti dal portale Giustizia Lextel & necessario configurare
un'iscrizione sul sito di eCommerce Lextel a esso collegato.

Il tuo codice fiscale risulta associato a un'utenza del nostro sistema di eCommerce Lextel
www.lextel.it.

Per confermare tale associazione ti chiediamo di cliccare sul bottone in basso "Vai alla pagina di login del
portale di eCommerce”e di eseqguire la procedura di accesso al portale.

Una volta confermata la tua iscrizione sarai automaticamente diretto alla procedura di versamento sul conto
prepagato.

Attenzione!

1. Se non ricordi la tua password di accesso al portale, clicca qui. Sarai condotto su una pagina
dove potrai richiedere la spedizione al tuo indirizzo di posta della tua password.

2. Se non ricordi né la user né la password di accesso al sito, clicca gui. Sarai condotto su una
pagina del portale dove potrai richiedere la spedizione al tuo indirizzo di posta della tua
username. Subito dopo potrai richiedere la password sequendo la procedura indicata al punto 1.

—.’[ Vai alla pagina di login del portale di eCommerce ]

Figura 8 - Conferma iscrizione portale Lextel

Cliccando il pulsante “Vai alla pagina di login del portale di eCommerce” sara visualizzata la pagina a cui
loggarsi; successivamente si accedera alla procedura guidata per ricaricare il proprio conto prepagato
(Figura 9, Figura 6 e Figura 7).

Area Login

2 Lextel — e m

Recupera Dati Login | m

Servizi telemarici per I'avvocatura

e veicali | W: " @ Firma Digitale

Figura 9 - login portale Lextel

Lextel S.p.A. Pagina 11
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Se l'utente ha gia attivato il suo conto prepagato (caso 2), al momento del salvataggio del nuovo fascicolo
sara visualizzata una finestra che chiede all’'utente di consentire I'addebito.

Contabilizzazione fascicolo

75 Il costo del primo inserimento del presente
fascicolo € di 1,50 Euro + IVA.
Sul conto prepagato in questo momento

disponi di 89,10 Euro.
Cliccare su "OK" per eseguire ['addebito sul
conto.

I OK ||Annulla|

Figura 10 - Richiesta Addebito creazione fascicolo

Quando il conto non risulta capiente, viene mostrata a video una finestra che permette di accedere alla
procedura guidata di ricarica del conto.

Attenzione! Il canone annuo per l'inserimento del fascicolo & di Euro 1,50 +
IVA.

In questo momento sul tuo conto prepagato disponi di Euro 0,00, importo
non sufficiente per consentire I'addebito del canone. Clicca sul bottone
"Ricarica conto prepagato” per andare alla procedura che ti consentira di
ricaricare il tuo conto.

Una volta portata a termine la procedura, ti inviatiamo a ritornare
all'applicazione Fascicoli cliccando sull'icona in alto a sinistra del menu, e
quindi a riprovare 'operazione.

I Ricarica conto prepagato ][ Annulla

Figura 11 — Avviso conto non capiente

Cliccando il pulsante “Ricarica conto prepagato” é caricata una nuova pagina che descrive brevemente la
procedura di ricarica del proprio conto prepagato. Cliccando il bottone “Vai al sito eCommerce Lextel" si
verra condotti, mediante una procedura guidata, al modulo dove effettuare il proprio versamento (Figura
12, Figura 13 e Figura 14).

Lextel S.p.A. Pagina 12
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Ricarica conto prepagato

Alcuni servizi messi a disposizione dal Punto di Accesso Lextel necessitano per 1a loro fruizione di un
Conto Prepagato (detto anche Conto ricaricabile a scalare).

Si tratta di un "borsellino virtuale™ da cui il sistema preleverd via via gli importi dei servizi addebitati.
Tale conto viene alimentato dalle ricariche da te effettuate tramite versamenti.
In questo momento sul tuo Conto Prepagato hai 0.00 Euro.

Di sequito & descritta Ja procedura di ricarica del conto prepagato.

Procedura di ricarica del conto prepagato

Per caricare |l tuo conto prepagato potrai utilizzare il nostro sistema di eCommerce Lextel,
Potral utilizzare 1a tua utenza sul portale www.lextel.it,

Cliccando sul bottone "Vai al sito di eCommerce Lextel” verrai diretto sulla pagina iniziale della procedura
guidarta di ricarica del conto prepagato.

Puoi sequire la stessa procedura anche nel caso tu abbia gia eseguito un ordine di ricarica del conto
prepagato e desideri conoscerne lo stato di avanzamento.

Al termine della procedura, saral ricondotto nuovamente sul Punto di Accesso.

[ Vai al sito di eCommerce Lextel | i

Figura 12 - Ricarica Conto prepagato
Ricarica Conto

Procedura guidata di ricarica del Conto Prepagato
Senvenuto nella procedura guidata di ricarica del tuo Conto Prepagato.

Attualmente il saldo del tuo Cento & di 0.00 Euro.

Cliccando sul tasto "Avanti” sarai condotto sul modulo dove potrai indicare I'importe che desideri
versare sul Conte e la modalita di versamento.

=3 Avanti

Figura 13 - Procedura guidata ricarica conto

Modulo Versamento

Saldo: 0,00

Importo da
Versare:
Modalita

Pagamento:

ASSEGRO v

Il versamento per diritti di segreteria e bolli per la protocollazione delle pratiche
telematiche va effettuato da PREPAGATO DEPOSITO PRATICHE TELEMATICHE.

indietro - Avanti

Figura 14 - Modulo versamento

Lextel S.p.A. Pagina 13
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PAGAMENTO CANONE DI MANUTENZIONE

Se si seleziona un fascicolo il cui canone sia scaduto, viene mostrata a video una finestra che avvisa I'utente
che, per utilizzare il fascicolo stesso, & necessario il rinnovo del canone annuale. Si ricorda che 30 giorni
dopo la data di scadenza di un fascicolo, questo verra cancellato in modo definitivo, quindi non sara piu
reperibile all’interno di Gestione Fascicoli e non sara piu disponibile il suo pacchetto zip. Cliccando sul
bottone “OK” una nuova finestra chiedera di confermare I'addebito del canone sul proprio conto
prepagato. In modo automatico il sistema modifichera la data di scadenza canone nel campo apposito della
scheda del fascicolo.

Apertura fascicolo

E scaduto il canone annuale di
/¥ mantenimento del fascicolo.
Se si vuole continuare a utilizzare il
fascicolo & necessario rinnovare il
pagamento del canone.

Figura 15 - Avviso canone scaduto

, Contabilizzazione fascicolo

75 Il costo del canone di manutenzione annua
del presente fascicolo & di 0,60 Euro + IVA.
Sul conto prepagato in questo momento
disponi di 87,29 Euro.
Cliccare su "OK" per eseguire 'addebito sul
conto.

[ oK ][Annulla]

Figura 16 - Richiesta addebito canone sul conto prepagato

Riepilogando, un fascicolo creato il 15/01/2011 riportera come data di scadenza canone il 15/01/2012. Se
viene rinnovato entro i 30 giorni (per esempio il 12 febbraio), riportera come nuova data di scadenza il

15/01/2013 (Figura 17).

Fascicolo: 20110617_1

Dati generali [ Parti [ Documenti

Identificazione

Codice: 20110617 _1 Data apartura; m|

Dascriziona:

Stato fascicola: :Fasv:in:o!h: aperto/in corso :"' . El::gns;:adenza
O stragiudiziale ® Giudiziale

Makeria: ~ | Ruole/Materia/Oggetto: | | :_sﬁg_.f':

Figura 17 - Nuova data scadenza canone
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Prima di passare alla descrizione della scheda “Gestione Fascicoli”, si analizzano brevemente le due schede

2

“Anagrafica Professionisti’ e “Anagrafica Parti”.




Anagrafica Professionisti

La sezione permette di inserire le anagrafiche dei professionisti: si trattera generalmente degli avvocati
delle parti e di altri CTU colleghi. Gli avvocati presenti in questa sezione saranno associabili ai fascicoli.

L'utente, fin dal momento del suo primo accesso all’applicazione, trovera la propria scheda anagrafica gia
compilata con i dati forniti in fase di iscrizione al PdA Lextel; resta ferma la possibilita di assegnarsi altri
ruoli (= Scheda Ruolo PCT).

Come gia accennato nel paragrafo precedente, questa sezione ¢ divisa in tre parti (Figura 18):

Gestione Fascicoli Anagrafica Professionisti | Anagrafica Parti Ruolo PCT | Importazione fascicoli da PolisWeb Compositore atti Info
-, =1 b I
o o <

Ricarca

Cognome/0enom.:

Codice Fiscale/P.Iva:

Reset ] [ Ricerca

Professionista Indirizzo Telefono Faux Cellulare Ermnail
- >

Figura 18 - Anagrafica Professionisti

& w

modificare e cancellare le schede anagrafiche dei professionisti.

la prima parte, in alto, contiene tre icone che servono rispettivamente per inserire,

La seconda, al centro, contiene una maschera che permette la ricerca mediante I'inserimento di alcuni
parametri: il cognome, ovvero il codice fiscale o la partita IVA del professionista. Per avviare la ricerca
cliccare sul bottone “Ricerca”; per inserire nuovi parametri cliccare sul bottone “Reset”.

La terza parte, in basso, € riservata all’elenco dei professionisti. Se non si e effettuata alcuna ricerca
risulteranno visibili tutti quelli gia inseriti, altrimenti saranno elencati solo quelli rispondenti ai criteri di
ricerca. L'elenco e organizzato in forma tabellare: a ogni riga corrisponde un’anagrafica e le informazioni
sono suddivise in campi. Alcuni dati (per esempio “Indirizzo”, “Tel.” ecc.), se effettivamente presenti nella
scheda, sono rappresentati con piccole icone: passandoci sopra col cursore del mouse saranno visualizzati
in un’etichetta. La tabella puo presentare piu pagine, contenenti ognuna 25 righe, sfogliabili mediante i
bottoni posti alla base della stessa.
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1.1 INSERIMENTO NUOVO PROFESSIONISTA

Per registrare 'anagrafica di un nuovo professionista cliccare sull'icona “Nuovo Professionista” : si
aprira la scheda “Inserimento Professionista”, suddivisa in tre aree tematiche (Figura 19).

Inserimento Professionista

Dati Anagrafici

Cognome: | | Nome: | | Sesso: I:l
Comune nasc.: :B Prov. nascita: Naz. nascita: :B
Data nascita: | | ﬁﬁ;f:: | | PartitaIvA: |

Ruolo: [ ayvocato [OcTu [pelegato [l custode [ curatore

Dati Studio

Comune: Provincia: Nazione:

Cap: Indirizzo: | Civico:

Recapiti

Telefono: Cellulare:

Email: | Fax:

I campi in grassetto sono obbligatori

Salva e chiudi | | Chiudi

Figura 19 - Scheda Dati Anagrafici Professionista

La prima area (Dati Anagrafici) e riservata alla compilazione delle generalita; da notare che, inserendo il
nome, il cognome, il comune e la data di nascita, il sistema compilera in modo automatico il campo codice
fiscale, I'unico, assieme al cognome e al nome, a essere obbligatorio nella scheda. Il campo “Ruolo”
permette di assegnare il ruolo ricoperto dal professionista spuntando la casella relativa.

Le altre due aree sono riservate all’indirizzo dello studio e ai vari recapiti (telefono, cellulare, e-mail, fax).

Una volta inseriti i dati sara sufficiente cliccare sul pulsante “Salva e chiudi” per eseguire il salvataggio della
scheda, ovvero su “Chiudi” per uscire senza salvare.
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1.2 MODIFICARE O CANCELLARE UN PROFESSIONISTA

Per modificare o cancellare un professionista inserito in precedenza, bisogna innanzitutto ricercarlo
tramite la maschera citata nel precedente paragrafo; una volta individuato bastera selezionare col mouse la

N
riga corrispondente e poi cliccare sull'icona “Modifica Professionista” ] per aprire la scheda da

-1
modificare, oppure sull’icona “Elimina Professionista” ot per cancellare la scheda stessa. In quest’ultimo
caso il sistema richiedera la conferma dell’operazione e la cancellazione avverra cliccando su “S

N4
.

Si noti che la cancellazione non é consentita se il professionista sia un avvocato che risulti associato a uno o
piu fascicoli: I'applicazione in questo caso riportera 'elenco di questi fascicoli. Per cancellare la scheda
anagrafica dell’avvocato sara necessario prima disassociare I'avvocato da tutti i fascicoli a cui & collegato,
poi procedere nuovamente alla cancellazione.

Un altro metodo per modificare o cancellare un professionista consiste nell’utilizzo del menu contestuale
che si apre cliccando il tasto destro del mouse sulla riga di interesse (Figura 20): tale menu permette di
accedere alle stesse funzionalita presenti nella barra degli strumenti sopra la maschera di ricerca: conterra
quindi le voci “Nuovo”, “Apri” e “Cancella” per, rispettivamente, creare, modificare o cancellare un
professionista.

Tale menu contestuale e presente in tutte |le tabelle dati dell’applicazione Gestione Fascicoli: esso riportera
sempre le stesse voci presenti nel menu a icone collocato sopra la tabella dati: d’ora in avanti si omettera di
fare riferimento a esso in modo esplicito.

Gestione Fascicali Anagrafica Professionisti | Anagrafica Parti Ruolo PCT Importazione fascicoll da PolisWweb Compositore atti Info
n . .
o &

Ricerca

Cognome/Denom.:

Codice Fiscale/P.IvaA

Reset ] l Ricerca
Professionista Indirizzo Telefano Fax Cellulare Email
b — - ) <A >
ife| Muovao
.}; Apri
q;; Elimina

Figura 20 — Menu contestuale al tasto destro del mouse

Per aprire e modificare la scheda di un avvocato & anche possibile cliccare 2 volte sul suo nome nella
tabella dei risultati della ricerca: anche in questo caso si tratta di un’utile scorciatoia disponibile in tutte le
tabelle dell’applicazione Gestione Fascicoli.




Anagrafica Parti

Come per l'anagrafica dei professionisti, anche per le parti e stata predisposta un’apposita sezione,

“Anagrafica Parti”, dove non solo € possibile inserire, modificare e cancellare un’anagrafica, ma anche

ricercare tutte le parti gia salvate nel gestionale.
Le parti inserite in questa sezione saranno poi associabili ai singoli fascicoli, come vedremo piu avanti.

La sezione, come la precedente, e divisa in tre parti (Figura 21):

Gestione Fascicoli Anagrafica Professionist Anagrafica Parti Ruala PCT Importazione fascicoli da Polisyveb Compositare atti Infa
- M - | 2
L] 4w “i (=]

Muova Persona Fisica  Muova Persona Giuridica Modifics parte  Elimina parte

Ricerca

CoghomeiDenom.: Cerca parola intera

Codice Fiscale/P WA

Comune: - Frovincia: v CAP:
Tipo persona: -
Reset Ricerca
Tipo | Denominazione Indirizzo Tel.1 Fax Cell.1 Email1

Figura 21 - Anagrafica Parti

_!1‘ “» -

-
la prima, in alto, contiene quattro icone | %
inserire una parte fisica, inserire una parte giuridica, modificare e cancellare le parti.

w % &< | che servono rispettivamente per

La seconda, al centro, contiene una maschera che permette la ricerca dei dati salvati mediante

I'inserimento di alcuni parametri. In Cognone/Denom. Inserire quanto cercato; se si inseriscono due o pil

parole, selezionando “Cerca parola intera” il sistema ricerchera le parole inserite, nella stessa sequenza.




Da notare il campo “Tipo persona” che permette di filtrare tra le parti solo le persone fisiche ovvero solo
quelle giuridiche. Per avviare la ricerca cliccare sul bottone “Ricerca”; per inserire nuovi parametri cliccare
sul bottone “Reset”.

La terza parte, in basso, € riservata all’elenco delle parti; se non si e effettuata alcuna ricerca risulteranno

visibili tutte quelle inserite, altrimenti si vedra solo quanto cercato. Le icone e identificano le parti
rispettivamente come persona fisica e persona giuridica. L'elenco é organizzato in forma tabellare: a ogni
riga corrisponde una parte e le informazioni sono suddivise in campi. Alcuni dati (per esempio “Indirizzo”,
“Tel.1” ecc.), se effettivamente presenti nella scheda, sono rappresentati con piccole icone: passandoci
sopra col cursore del mouse saranno visualizzati in un’etichetta. La tabella pud presentare piu pagine,
contenenti ognuna 25 righe, sfogliabili mediante i bottoni posti alla base della stessa.

1.3 INSERIMENTO PARTE PERSONA FISICA

-
Per inserire una parte persona fisica, cliccare sull’icona “Nuova Persona Fisica” %2 ]: si aprira una maschera
dal titolo “Inserimento Persona Fisica”. La maschera contiene la scheda “Dati Parte” suddivisa in tre aree
tematiche (Figura 22).

Inserimento Persona Fisica
Dati parte
Draxti Anagrafici

Cognome: Mame: Sessa -
Caomune nasc.: - Prov. nascita: v Maz. nascita: -
Data nascita: = Codice fiscale: Partita WA

[rati Residenza
Comune: - Provincia: v Mazione: -
Cap: Indirizza; Ciwico:

| Recapiti
Telefono 1: Telefono 2:
Cellulare 1: Ceallulare 2
Email 1: Email 2:
Fax

| zampi in grassetto sono obbligstari

Salva e chiudi Chiudi

Figura 22 - Scheda Inserimento Persona Fisica




La prima area (Dati Anagrafici) & riservata alla compilazione delle generalita; I'unico dato obbligatorio ¢ il
cognome, inserendo perdo nome, cognome, sesso, comune e la data di nascita, il sistema inserira in modo
automatico il codice fiscale.

Le altre due aree sono riservate all’indirizzo di residenza della persona e ai vari recapiti (telefono, cellulare,
e-mail, fax).

Una volta inseriti i dati sara sufficiente cliccare sul pulsante “Salva e chiudi” per eseguire il salvataggio dei
dati, ovvero su “Chiudi” per uscire senza salvare.

1.4 INSERIMENTO PARTE PERSONA GIURIDICA

M
Per registrare I'anagrafica di una persona giuridica cliccare sull’icona “Nuova Persona Giuridica” ™ |, si

aprira cosi la scheda “Inserimento Persona Giuridica”; la procedura di registrazione dei dati € molto simile a
quella di una persona fisica; I'area dei dati anagrafici cambia di conseguenza e richiede i dati identificativi
della persona giuridica; I'unico dato obbligatorio & la denominazione. Si noti che la casella a discesa
Tipologia riporta i tipi di persone giuridiche generalmente riconosciute dai formulari del mondo Giustizia
(es. le note d’iscrizione a ruolo delle cause): si consiglia di valorizzare il campo, anche se non obbligatorio. E
presente una quarta area per i dati della persona fisica di riferimento.

1.5 MODIFICARE E CANCELLARE UNA PARTE

Per modificare o cancellare una parte inserita in precedenza, bisogna innanzitutto ricercarla tramite la

maschera di ricerca; una volta individuata bastera selezionare la riga corrispondente col mouse e poi
2
cliccare I'icona “Modifica Parte abituale” | %] per aprire la scheda della parte da modificare, oppure

=
sull'icona “Elimina Parte abituale” per cancellare la scheda stessa. In quest’ultimo caso il sistema
richiedera la conferma dell’operazione e la cancellazione avverra cliccando su “Si”.

Si noti che la cancellazione non é consentita se la parte risulta gia associata a uno o piu fascicoli:
I"applicazione riportera I'elenco dei fascicoli a cui la parte & associata. In questo caso sara necessario
disassociare la parte da tutti i fascicoli a cui e collegata e quindi procedere nuovamente alla cancellazione.




Gestione fascicoli

| fascicoli sono gli elementi cardine dell’applicazione: attorno a essi ruotano tutte le funzionalita del
presente gestionale e, in parte, quelle di Quadra.

Ai fascicoli & dedicata la sezione di gran lunga pil corposa dell’applicazione: Gestione Fascicoli. Attraverso
di essa e possibile inserire nuovi fascicoli, modificare o cancellare quelli gia esistenti, nonché effettuare
ricerche sui fascicoli inseriti. La sezione, come le altre descritte nei paragrafi precedenti, & divisa in tre parti

(Figura 23):

Gestione Fascicoli Anagrafica Professionisti Anagrafica Parti Ruolo PCT Importazione fascicoli da PolisWWeb Compositore atti Info

sezioni
EN A
LE] ] N &~ | icone
Muovo Fascicol Medifica fascicol Elimina fascicol Crea zip Elenco fascicoli  Guide
Ricerca
Codice:
o ricerca fascicolo
Descrizione:
Ruole: I i ~ | (numero/anno/registro)
Parte: w | Cognome/Denominazione:
Reset Ricerca
-
Codice Data apertura Descrizione Stato Ruolo Parti Data scadenza canone

992012 AHMED ISLAM Esecuzione

+3/COND. COSIMO DEL Immobiliare
09-09-2014 Aperiofin corso 992012/E1 09-09-2015

FANTE VIA COSIMO DEL ltalfondiario -

Figura 23 - Gestione Fascicoli

< - 5
La prima parte, in aIto, contiene a sinistra 4 icone MNuovo Fascicolo Modifica fascicolo Elimina fascicolo Crea zip che

servono rispettivamente per I'inserimento, la modifica, la cancellazione e per zippare i fascicoli, cioé per

i

comprimerli in modo da ridurne le dimensioni; le altre due icone, [Elencefascicoll Guide | sono utili, invece, la

prima per scaricare il pacchetto zip, la seconda per consultare le guide online dell’applicazione.

La seconda parte, al centro, contiene una maschera che permette la ricerca dei fascicoli mediante
I'inserimento di alcuni parametri. Da notare, oltre ai parametri Codice, Descrizione e Ruolo (in quest’ultimo
e possibile inserire il numero, I'anno e il registro di iscrizione della causa collegata al fascicolo), il parametro
Parte: la ricerca per Parte consente di selezionare quei fascicoli nei quali il soggetto indicato nel campo




Cognome/Denominazione ricopre un qualche ruolo; & possibile specificare ulteriormente tale ruolo
selezionandolo dalla casella a discesa (Parte, Controparte, Altro).

Per avviare la ricerca cliccare sul bottone “Ricerca”; per inserire nuovi parametri cliccare sul bottone
“Reset”.

La terza parte, in basso, e riservata all’elenco dei fascicoli gia inseriti. Se non si & effettuata alcuna ricerca
risulteranno visibili tutti quelli gia registrati, in ordine decrescente di data di inserimento, di modo che i
fascicoli inserimenti piu di recente siano i primi della lista; altrimenti saranno elencati solo quelli
rispondenti ai criteri di ricerca. L'elenco e organizzato in forma tabellare: a ogni riga corrisponde un
fascicolo e le informazioni sono suddivise in campi. La tabella puo presentare piu pagine, contenenti
ognuna 25 righe, sfogliabili mediante i bottoni posti alla base della stessa.




1.6 INSERIMENTO NUOVO FASCICOLO - SCHEDA “DATI GENERALI”

. . . . ] . PN . o
Per creare un nuovo fascicolo cliccare sull’icona “Nuovo fascicolo” |_*_1: si aprira la scheda “Dati generali’
suddivisa in quattro aree tematiche (Figura 24):

Inserimento Fascicolo x
Dati generali

ldentificazione

Codice: Data aperura;
Descrizione:
Stata: Fascicalo apertolin corsa - Dimensione fascicaola:
Stragiudiziale @ Giudiziale
Materia: w | RuoloMlateriaiDggetto: Scegli

Identificazione giudiziale fascicolo

MN® Ruolo: Sub: Anno: Rualo: -
Curia: w | di Cer

Data Udienze

Data ultima udienza: = Data e ora prossima udienza: M
Valore
Walore: Indeterminato

| campi in grassetto =ono obbligatori

E necessario confermare il fascicolo per inserire gli ulteriori dati.

Caonfarma Chiudi

Figura 24 - Scheda Dati Generali Fascicolo

Identificazione: per I'inserimento dei dati fondamentali identificativi del fascicolo.
Identificazione giudiziale del fascicolo: da compilarsi solo per i fascicoli giudiziali.

Date Udienze: per introdurre le date dell’ultima udienza e di quella prossima.

A WINPR

. Valore: per indicare il valore della causa; & possibile selezionare la voce "indeterminato" qualora il
valore della causa sia tale.

Esaminiamo in dettaglio le parti piu complesse di questa scheda.

Come accennato, la prima parte (/dentificazione) & riservata all'introduzione dei dati fondamentali
identificativi del fascicolo. Il campo “Codice” & obbligatorio e prevede I'inserimento di un identificativo
assegnato dall’utente, al massimo di 10 caratteri (a uso interno dello studio, in genere riportato sulla
cartellina fisica del fascicolo; un esempio di formato: anno/numero progressivo). La “Data apertura” si

riferisce al giorno in cui € compilata la scheda del nuovo fascicolo: di regola la data del giorno corrente, non
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modificabile da parte dell’'utente. Il campo “Stato fascicolo” si riferisce allo stato di avanzamento del
fascicolo e puo essere indicato selezionando una delle voci della casella a discesa: se non modificato, il
fascicolo sara creato nello stato “Aperto/in corso”.

E possibile indicare se il fascicolo seguira la via stragiudiziale o giudiziale selezionando una di queste due
voci alternative; cio comportera una modifica della visualizzazione della scheda stessa.

1.6.1 FASCICOLO STRAGIUDIZIALE

Se si seleziona “Stragiudiziale”, le aree della scheda “Identificazione giudiziale fascicolo” e “Date udienze”,
che si riferiscono tipicamente a fascicoli giudiziali, non saranno piu visibili (Figura 25). L'inserimento della
“Materia” avviene attraverso la scelta di una delle voci presenti nella casella a discesa posta accanto al
campo. |l campo “Valore”, come gia anticipato, inerisce al valore della causa. Cliccare su “Conferma” per
salvare il nuovo fascicolo, oppure su “Chiudi” per annullare I'inserimento.

Inserimento Fascicolo

Dati generali |

Identificazione

Codice: | Data apertura:

Descrizione: |

|,| Data scadenza

Stato fascicolo: |Fascico|o aperto/in corso canone:

Stragiudiziale O Giudiziale

Materia: |'|

Valore

‘Valore: | Cindeterminato

I campi in grassetto sono obbligatori

E necessario confermare il fascicolo per inserire gli ulteriori dati.

Figura 25 - Fascicolo stragiudiziale

1.6.2 FASCICOLO GIUDIZIALE
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Si sceglie I'opzione “Giudiziale (PCT)” quando si vuole registrare un fascicolo oggetto di un procedimento
giurisdizionale (processo); la scheda sara compilabile in tutte le sue parti, come mostrato in Figura 24.
Anche in questo caso la “Materia” viene scelta attraverso la selezione di una delle voci presenti nella casella
a discesa. Se si seleziona una materia civilistica si attiva il campo “Ruolo/Materia/Oggetto” (Figura 26). Qui
e inserito I'oggetto della controversia e il relativo codice numerico, selezionato dall’elenco ufficiale fornito
dal Ministero di Giustizia. Tale oggetto, assieme al codice, sara di regola riportato nella nota di iscrizione a
ruolo della pratica. Cliccando sul pulsante “Scegli” si apre una finestra di popup che riporta I'albero dei
ruoli, delle relative materie e, per ogni materia, dei relativi oggetti (Figura 27).

Inserimento Fascicolo

Dati generali |

Identificazione

Codice: | Data apertura:

Descrizione: | |

: - : Data scadenza
Stato fascicolo: |Fasc|[:o|o aperto/in corso |" | canone: l:l

O stragiudiziale @ Giudiziale
Materia: Civile: Contenzioso| H Ruolo/Materia/Oggetto: |

Figura 26 — Ruolo/Materia/Oggetto

Ruolo/Materia/0ggetto

»

0 - DEI PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI
= 1 - GENERALE DEGLI AFFARI CIVILI CONTENZIOSI F Ruolo
+-- 0 - Altri istituti e leggi speciali (Libro III cpc)
-1 - Altri istituti e leggi speciali (Altri istituti cpc)
- 2 - Altri istituti e leggi speciali (Tutela dei dirttl) -f—————— yateria
11.02.001 - Azione surrogatoria ex art. 2900 c.c.

' 1.02.002 - Azione revocatoria ordinaria ex art. 2901 c.c.
11.02.011 - Privilegio == Qggetto
+- 3 - Altri istituti  leggi speciali (Diritto navigazione)

H- 4 - Altri istituti e leggi speciali di competenza della CdA, del TRAP

H- 5 - Altri istituti e legai speciali di competenza della Cda Roma - Usi civici
+- B - Altri istituti e leggi speciali di competenza di CdA primo grado

+-- 8 - Istituti di competenza esclusiva del giudice di pace

H-- 9 - Altri istituti e legai speciali in genere
F|
H|
3
H|
H|
3

frul

[
[ BN i

m

- 10 - Stato della persona e dinitti della personalita

- 11 - Famiaglia

- 12 - Cause in materia minorile

- 20 - Successioni

- 29 - Successioni

- 30 - Diritti reali - possesso - trascrizioni i

Conferma

Figura 27 - Scelta ruolo, materia e oggetto

Una volta scelto I'oggetto della controversia, cliccando su “Conferma” il dato & introdotto nella scheda del
fascicolo.

La terza area tematica della scheda & quella della “Identificazione giudiziale del fascicolo”. Essa contiene i
dati che permettono l'identificazione della pratica presso le Autorita Giurisdizionali di competenza.
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Nei campi “Numero Ruolo”, “Sub”e “Anno” saranno inseriti rispettivamente il numero di ruolo della causa,
ottenuto a seguito della sua iscrizione a ruolo, il numero di sub e I'anno a cui il numero di ruolo si riferisce.
In caso di causa civile, per definire il ruolo (o registro) d’iscrizione della causa, selezionare una delle voci
presenti nella casella a discesa “Ruolo”, che elenca tutti i registri civilistici attualmente esistenti.

Sempre attraverso una casella a discesa, nel campo “Curia” € possibile selezionare I'organo giurisdizionale
preposto al trattamento della causa. Solo se si seleziona “Tribunale ordinario”, “Corte d’Appello” o “Giudice
di Pace” si attivera il tasto “Cerca” (Figura 28).

ldentificazione giudiziale fascicolo

M® Ruolo: 100 Suh| 2 Anno; 012 Fuolo:  Lavoro -

Curia: Trihunale Ordinario - | di Cerca

Figura 28 - Identificazione giudiziale del fascicolo

Cliccando questo tasto sara aperta una finestra di popup dalla quale si potra scegliere la regione, quindi la
provincia, e infine la sede dell’ufficio giurisdizionale di competenza (Figura 29). Cliccando su “Conferma” il
dato selezionato sara inserito nella scheda (Figura 30).

=

= Abruzzo —es——0o B
- CHIETI
S L'AQUILA ~—
() Avezzano - TRIBUNALE ORDINARIO
L'Aguila - TRIBUNALE ORDINARIO ~=——
Lecce - TRIBUNALE ORDINARIO

Sulmona - TRIBUNALE ORDINARIO
PESCARA

[+~ TERAMO
Basilicata

Calabria

Campania
Emilia-Romaana
Friuli-Venezia Giulia
Lazio

Liguria

Lombardia

Marche

Molise

Piemonte -

m
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Figura 29 - Introduzione della sede di Tribunale

Identificazione giudiziale fascicolo

M® Ruolo: 100 Suh:| 2 Anna; 2012 Ruolo:  Lawvoro -

Curia: Tribunale Crdinario - di  pverzano - TRIBUMALE ORDIMARID Cerca

Figura 30 — Sede del Tribunale inserita nella scheda fascicolo




Una volta terminata la compilazione della scheda “Dati generali”, cliccando sul bottone “Conferma” tutti i
dati saranno salvati dal sistema; inoltre, accanto alla scheda appena compilata, risulteranno visibili le

schede “Parti”’, “Documenti”’, “PEC” e “Agenda”. di cui si parlera in seguito.

1.7 MODIFICA O CANCELLAZIONE FASCICOLO

Per modificare o cancellare un fascicolo gia salvato nel gestionale bisogna innanzitutto individuarlo tramite
la maschera di ricerca presente nella sezione “Gestione Fascicoli’: di essa abbiamo gia parlato all’inizio del
paragrafo - “Gestione fascicoli”. Dopo averlo selezionato nell’area sottostante dedicata ai risultati della

ricerca, cliccare sull’icona “Modifica fascicolo” |:| per aprire la scheda del fascicolo che si intende
modificare o semplicemente consultare. Un’utile scorciatoia per I'apertura del fascicolo & costituita dal

doppio click sulla riga che lo individua nell’area dei risultati della ricerca.

Come si vede dalla Figura 31 la finestra che si apre & molto simile a quella che si presenta durante la fase

del primo inserimento del fascicolo.

Fascicolo: 20140124:a - codice e denominazione fascicolo

Dati generali Parti Docurmenti FCT | Fascicolo Polisieb PEC | Agenda

Identificazione

Codice: Data apertura:

Descrizione:

Stato: Fascicolo apertofin corso - Dimensione fascicalo: 1 MB
Stragiudiziale ® Giudiziale

Materia: Civile: Comtengioso « | RuoloiateriaiOggetta; 4,71 401 - Istanza e ricarsa per la dichiarazione Scegli

Identificazione giudiziale fascicolo
T Ruolo: 5 Sub: Anno: 2014 Ruolo:  Procedure Concorsuali (Prefallimentare)
Curia: Trihunale Ordinario w [di  Romg@- Tribunale di Model Office Balduina Virtuale (SICID) Cerca

Data Udienze

Data ultima udienza: = Data & ora prossima udienza: =
Valore
Valore: 0,00 Indeterminato

| campi in grassetto =ono obbligstori

Salva e chiudi Salva Chiudi

-

Figura 31 — Modifica fascicolo




Si noti la presenza nel bordo superiore della finestra del codice del fascicolo aperto, seguito della sua
descrizione: cido rende sempre consapevole I'utente del fascicolo su cui sta operando. Si notino inoltre i
bottoni “Salva e chiudi”, per salvare le eventuali modifiche apportate al fascicolo e chiudere la finestra (e
tornare quindi alla schermata della ricerca); il bottone “Salva”, per salvare le modifiche, senza chiudere la
finestra; e, in ultimo, il bottone “Chiudi”, per chiudere la finestra senza effettuare alcuna modifica.

Tornado alla maschera dei risultati della ricerca, se si vuole, invece, cancellare del tutto il fascicolo, cliccare

sull’icona “Elimina fascicolo” E: vista la delicatezza dell’operazione, il sistema ne chiedera conferma
all’utente.

presente che a partire dal 27/07/2012 e
fino al 25/08/2012 sara messo a
disposizione il pacchetto zip con tutti | dati
e | documenti del fascicolo.

Lsi J[ no ]

In caso si risponda “Si”, il fascicolo e tutti i dati collegati, compresi gli eventuali documenti, saranno
cancellati.

Dal giorno successivo all’eliminazione del fascicolo, I'utente potra scaricare il pacchetto zip di questo,
contenente, come gia descritto nel paragrafo Il pacchetto zip del fascicolo, un file PDF con il report di tutte
le maschere compilate e tutti i documenti relativi al fascicolo cancellato, comprese le buste telematiche dei
depositi PCT.

1.8 CREARE LO ZIP DEL FASCICOLO

=En
&
Selezionando un fascicolo e cliccando il bottone “Crea Zip” k=:=:| si puo creare il relativo pacchetto Zip. |l file

Zip conterra un PDF con un report di tutte le maschere compilate e una cartella con tutti gli eventuali
documenti allegati al fascicolo, comprese le buste telematiche dei depositi PCT. Dall’elenco dei fascicoli
salvati nel gestionale (Figura 32), & possibile selezionare pil di un fascicolo, spuntando le relative caselle [#!
poste accanto al codice. Cliccando il bottone “Crea Zip” si visualizzera una finestra di popup che avvisa che,
se si conferma l'azione, sara disponibile il pacchetto Zip dei fascicoli selezionati, a partire dal giorno
successivo alla richiesta. Non e possibile ottenere il pacchetto Zip per i fascicoli in fase di definizione;
invece, per quelli per i quali & scaduto il canone, il pacchetto é creato in modo automatico dal sistema.
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Codice - Data apertura Descrizione | Stato Ruolo Parti Data scadenza canone
I T I L I I N
Test_20140930B 30-09-2014 Apertofin corso 30-09-2015 Lo ZIP & stato creato

2 Test 201409308 30-09-2014 Apertofin corso 30-09-2015 E

Test_10140930 30-09-2014 Aperto/in corso 30-09-2015 - .
Richiesta creazione ZIP

FIGURA 32 - PACCHETTO ZIP CREATO DALL'UTENTE

=
Nell’elenco dei fascicoli, richiesto il file zip, compare l'icona “Fascicolo Zip” |:; passandoci sopra col
mouse & possibile sapere se il file € pronto per essere scaricato sul disco rigido (di norma lo zip € disponibile
il giorno dopo la richiesta).

1.9 IL PACCHETTO ZIP DEL FASCICOLO

Il pacchetto zip di un fascicolo € un file che contiene tutti i dati e tutti gli eventuali documenti che
costituiscono il fascicolo stesso; puo essere salvato sul proprio PC per non perdere la documentazione.
Viene creato dall’utente stesso ogni volta che lo ritiene opportuno; dal sistema quando I'utente cancella un
fascicolo oppure quando é scaduto il suo canone annuale.

7P

Cliccando il bottone si apre una finestra di popup chiamata “Elenco dei pacchetti zip di fascicolo
disponibili”. In questa finestra é riportato sia I'elenco dei fascicoli cancellati dall’'utente, che la lista di quelli
per i quali & scaduto il canone annuale di manutenzione (Figura 33).

Elenco pacchetti zip di fascicolo disponibili

Fascicoli per 1 quali & disponibile il pacchetto zip con 1 dati € 1 documenti.
Scaduto il termine di fine disponibilita del pacchetto zip. il fascicolo sard definitivamente cancellato dal sistema.

Codice Parti Data fine disponibilit Motivazione
.gﬂ - ——— - — . . - 05/08/2012 Cancellazione

— - — - 05/08/2012 Cancellazione

L4 ] - S o W

& gy S e - 05/08/2012 Cancellazione
O - -:_, :;‘. 05/08/2012 Cancellazione
Y ,"-._ g ...,_ - 05/08/2012 Cancellazione
) - -:_, :-.,.. 05/08/2012 Cancellazione

-
o < — 09/08/2012 Cancellazione
e
D . - 30/07/2012 Scadenza canone

Scadenza canone

Figura 33 - Elenco pacchetti zip fascicolo disponibili

Cliccando il bottone =22 | & possibile scaricare il pacchetto zip sul disco rigido del proprio computer. Il
pacchetto zip e disponibile dal giorno successivo alla data di scadenza del canone o della cancellazione del
fascicolo, fino al giorno indicato nella colonna “Data fine disponibilita.

Quando il pacchetto zip non sara piu disponibile, il fascicolo stesso sara definitivamente cancellato
all'interno di Gestione Fascicoli.
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Il pacchetto zip contiene:

e un file PDF chiamato “dati_fascicolo.PDF” contenete un report di tutte le maschere compilate

una cartella, chiamata “documenti”, che contiene, laddove vi siano, tutti i documenti del fascicolo,
comprese le buste telematiche dei depositi PCT.

3= dati_fascicolo[1].zip - WinRAR (copia di valutazione)

File Comandi Utilita Preferiti Opzioni ?

ENLELT K N

frchivia Estraiin Verifica  Visiona  Elimina Trova Assistente  Info Anti Yirus  Commenta

m }a dati_fascicolo[ 1].2ip - archivio ZIP, dimensione non-compressa di 1.129,195 bytes

Nome oggetto € Dimensione Compresso  Tipo Modficato il CRC32
', . Cartella di file
C)documenti e Cartella di file
@dati_fascicolo.pd - 3.958 7.831 Adobe Acrobat Doc...  13/07/2012 8.57 17915700

Figura 34 - Pacchetto zip di fascicolo
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1.10 Le SCHEDE “PARTI”, “DOCUMENTI”, “FAscicoLO POLISWEB”,

“PEC”, “AGENDA” E “PCT”

La compilazione dei dati relativi a un fascicolo si articola, per ragioni di spazio e di comodita d’uso
dell’applicativo, in piu schede. Nel paragrafo = Inserimento nuovo fascicolo - scheda “Dati generali”
abbiamo descritto nel dettaglio la prima e la principale di queste schede “Dati generali”, che contiene,
come abbiamo visto, i dati fondamentali del fascicolo, compresi quelli che permettono di identificarlo
all'interno dello studio.

Tutti i fascicoli, a prescindere dalla materia di pertinenza e siano essi giudiziali o stragiudiziali, presentano,

, “Documenti”, “Fascicolo

P

oltre alla scheda “Dati generali” di cui abbiamo gia parlato, le schede “Parti
PolisWeb”, “PEC” e “Agenda”.

Nel caso in cui il fascicolo sia giudiziale risultera visibile la scheda “PCT”.

Inserimento Fascicolo
Dati generali FParti Diocumenti EE Agenda

Identificazione

Codice: 12345 Data apertura:
Descrizione:
Stato: Fascicolo apertolin corso - Dimensione fascicolo:
® Stragiudiziale Giudiziale
Materia: Civile: Agrario -
Valore
Yalore: Indeterminato

| campi in grassetto sono obbligatori

Salva e chiudi Salva Chiudi

Figura 35 - Schede comuni a tutti i fascicoli




1.10.1 LA SCHEDA “PART!”

Cliccando sull’etichetta “Parti” sara visualizzata questa nuova scheda, suddivisa in due aree: la prima area,

~ ~ -~
in alto, contiene quattro icone | % 'L*" “ &< | che servono rispettivamente per inserire una

parte persona fisica, inserire una parte persona giuridica, modificare e cancellare una parte. La seconda
area, in basso, e riservata all’elenco delle parti gia associate, a diverso titolo, al fascicolo; cliccando due
volte sopra il nominativo che interessa, viene aperta la scheda relativa. L'elenco & organizzato in forma
tabellare: a ogni riga corrisponde una parte e le informazioni sono suddivise in campi (Figura 36).

Fascicolo: 20131010_e x
Dati generali Parti Cocument EEE Agenda
p, M p; 2
L ) W =]
Muova Persona Fisica Muova Persona Giuridica Modifica parte Elimina parte
Parte Tipo Denominazione Indirizzo Awocato
F 3 Mario Rossi
[ & La Luce Sl
Salva e chiudi Salva Chiudi

Figura 36 - Scheda “Parti”
Si noti la colonna “Parte”: qui comparira la lettera “P” se la parte e associata al fascicolo nel ruolo di “Parte
attrice”, la lettera “C” se & associata come “Controparte”, la lettera “A” ha un altro ruolo (es. intervenuto).
a colonna “Tipo” riporta l'icona stilizzata di una persona ( “ ) se si tratta di persona fisica, quella di una
L I “Tipo” tal tilizzata d 3 tratta d f llad

schedina ( @) se si tratta di persona giuridica.
La colonna Avvocato riporta il nome dell’avvocato difensore della parte.

1.10.1.1 LA PARTE PERSONA FISICA




=
Per associare una parte persona fisica a un fascicolo cliccare sull’icona “Nuova Persona Fisica” %], sj

aprira una finestra per linserimento dei dati, contrassegnata sul bordo superiore dall’etichetta
“Inserimento Persona Fisica”; la finestra contiene tre schede: “Tipologia parte”, “Dati parte” e “Ricerca
nelle anagrafiche del gestionale”.

Nella scheda “Tipologia parte” si specifica il ruolo della parte nella controversia e I'avvocato difensore
(Figura 37). Essa e divisa in due aree tematiche: “Tipologia parte” e “Codifensori’. Nella prima si definisce la
qualifica della parte attraverso la selezione di una delle voci presenti nelle caselle a discesa poste accanto
alle etichette “Parte” e “Tipo parte”. Con la prima s’inquadra la parte in una delle tre posizioni
fondamentali di “Parte” (attrice), “Controparte”, “Altro”. Ciascuna di queste tre posizioni presenta delle
tipologie di dettaglio, visualizzate nella casella a discesa in basso: nel caso di “Parte” saranno presenti, fra le
altre, le voci “Attore principale” e “Attore secondario”; nel caso di “Controparte”: “Convenuto principale”,
“Convenuto secondario”, e “Esecutato”; nel caso di “Altro”: “Chiamato in causa”, “Intervenuto” e “Terzo
esecutato”

Inserimento Persona Fisica
Tipologia parte Drati parte Ricerca nelle anagrafiche del gestionale

Tipologia parte

Parte: Parte -
Tipo parte: Aftare Principale -
Awvocato principale: -
Codifensori

Per aggiungere un avvacato codifensore selezionarla tra quelli disponibili e premere ‘aggiungi’. Gl avacati selezionati verranna

visualizati nella lista sottostante.

Awvocato: - agoiungi

Lista cot
AWVOCATURA DELLO STATO GEMERALE DI ROMA

FONTANA GIORGIO B lsclezionato

Salva e chiudi Chiudi

Figura 37 - Ricerca parte per successiva associazione al fascicolo

Il campo “Avvocato principale” permette di indicare I'avvocato difensore della parte attraverso la selezione
di uno dei nominativi presenti nella casella a discesa.

La seconda area tematica permette di aggiungere o rimuovere uno o piu avvocati codifensori. Per
aggiungere un codifensore basta selezionarlo dalla casella a discesa posta accanto al campo “Avvocato”;




cliccare poi sul bottone “Aggiungi”’: I'avvocato sara visualizzato nella “Lista codifensori”. Ripetere
I’operazione per tutti i codifensori della parte. Per eliminare un codifensore selezionarne il nominativo dalla
lista e poi cliccare sul bottone “Rimuovi selezionato”.

Terminate le operazioni di inserimento dei dati si potra cliccare sul pulsante “Salva e chiudi” per salvare i
dati inseriti e associare definitivamente la parte al fascicolo. Cliccare sul pulsante “Chiudi” per uscire senza
salvare.

La scheda “Dati parte” & la stessa presentata al paragrafo = Inserimento parte persona fisica, al quale si
rimanda per la spiegazione in dettaglio di tutti i campi. La scheda si utilizza nel caso in cui la parte non sia
stata ancora censita nel gestionale: I'inserimento avra in questo caso una doppia funzione: censisce la parte
e la associa al fascicolo. Se, al contrario, la parte & gia censita, si utilizza la scheda “Ricerca nelle
anagradfiche del gestionale”.

La scheda “Ricerca nelle anagrafiche del gestionale”, infatti, permette di ricercare una parte inserita in
precedenza nel gestionale per poterla associare immediatamente al fascicolo (Figura 39). Digitare uno dei
parametri richiesti dal modulo (cognome o denominazione della parte, il suo codice fiscale o la sua partita
IVA) e poi cliccare sul bottone “Ricerca”; tutte le parti rispondenti ai parametri inseriti saranno visualizzate
in basso.

—~——

Inserimento Persona Fisica
Tipologia parte Dati parte Ricerca nelle anagrafiche del gestionale
Ricerca
Cognome: Cerca parola intera
Codice FiscalefP WA

Comune: - Provincia: v CAP:

Reset Ricerca

Dopo =wer effettuato |2 ricerca, selezionare con il mouse 1= parte che interessa e quindi cliccare il bottone 'Seleziona' oppure fare direttamente doppio click

sulla denominazione,

Tipo | Denominazione Indirizzo Tel.1 Fax Cell.1 Email1
a
)
a
Y A
_- e v
1 13 (> » [1-25156]

Seleziona Chiudi




Figura 38 — Selezione parte attraverso la ricerca anagrafica

Inserimento Persona Fisica
Tipologia parte Drati parte Ricerca nelle anagrafiche del gestionale
Ricerca
Coghome: | Arcangeli || Cerca parala intera

Codice Fiscale/P WA

Caomune: - Frovincia: b CAP:

Reset Ricerca
Dopo awer effettuato |2 ricerca, selezionare con il mouse |a parte che interessa e quindi cliccare il bottone 'Seleziona' oppure fare direttamente doppio click
sulla denominazione.

Tipo | Denominazione Indirizzo Tel.1 Fax Cell.1 Email1

geli Manuel

Seleziona Chiudi

Figura 39 - Ricerca parte per successiva associazione al fascicolo

Cliccando due volte sul nominativo che si intende associare al fascicolo, il sistema aprira la scheda “Dati
parte” gia precompilata con i dati della persona selezionata (Figura 40).




Tipologia parte
Dati Anagrafici

Cognome:
Comune nasc.:
Data nascita:
Dati Residenza
Camune:

Cap:

Recapiti
Telefono 1:
Cellulare 1:
Email 1:

Fam

Inserimento Persona Fisica

Dati parte

Arcangeli
THOLI

271121933

| campi in grassetto sono obbligataori

Ricerca nelle anagrafiche del gestionale

Nome: Manuel
- Prav. nascita: R ¥
53 Codice fiscale: RCHMNLIITZTLIB2K
- Praovincia: v
Indirizzo:
Telefono 2:
Cellulare 2
Email 2:
Salva e chiudi Chiudi

Sessao [
Maz. nascita: ITALIA
Fartita A

Maziane:

Civico:

Figura 40 — Scheda Dati Parte precompilata con i dati della persona ricercata

Nell’inserimento e modifica di una parte, I'obbligatorieta dei campi della scheda “Dati parte” dipendera dal
tipo di parte che é stato indicato nella scheda “Tipologia parte”.

Tipologia parte
Tipologia parte

Parte:

Tipo parte:

Codifensori

Drati parte

Awvocato principale:

Controparte ——-—
Altr0 ——————

Ricerca nelle anadrafichs

Figura 41 - Tipologia parte

Se il campo Parte

riporta “Parte” (cioé parte attrice)

Cognome/nome/codice fiscale della persona fisica.
Se il campo Parte riporta “Controparte” o “Altro” allora sara obbligatorio solo indicare il cognome per la

persona fisica.

allora sara obbligatorio

inserire




1.10.1.2 LA PARTE PERSONA GIURIDICA
Per associare una parte persona giuridica a un fascicolo sara sufficiente cliccare sull’icona “Nuova Persona

i

. T = ] . P \ o . . . . .
Giuridica” | *"_|; si aprira cosi una finestra per I'inserimento dei dati, contrassegnata, sul bordo superiore,
dalla dicitura “Inserimento Persona Giuridica”. Questa maschera contiene tre schede: “Tipologia parte”,
“Dati parte” e “Ricerca nelle anagrafiche del gestionale” per la compilazione della scheda “Dati parte”

vedi paragrafo = Inserimento parte persona giuridica.
] Inserimento Persona Giuridica
Tipologia parte Ciati parte Ricerca nelle anagrafiche del gestionale

Tipologia parte

Parte: Farte -
Tipo parte: Attore Principale -
Awvocato: -

Codifensori
Feraggiungere un awaocato codifensore selezianarlo tra quelli disponibili @ premere ‘agaiungi’. Gli awocati selezionati verranna

visualizzati nella lista sottostante.
Avvocato: - aggiungi
Lista codifensori

rimuovi selezionato

Salva e chiudi Chiudi

Figura 42 — Inserimento parte persona giuridica

Per tutte le altre parti vale quanto detto nel paragrafo precedente, = La parte persona fisica, al quale si
rimanda.

2

N.B. Nell'inserimento e modifica di una parte, I'obbligatorieta dei campi della scheda “Dati parte
dipendera dal tipo di parte che e stato indicato nella scheda “Tipologia parte”.




Tipologia parte Drati parte Ricerca nelle anagrafichs
Tipologia parte
Parte: -
Tipo parte:
Aveocato principale: Controparte —se——
Codifensori AT —-——
Figura 43 - Tipo parte
Se il campo Parte riporta “Parte” (cioé parte attrice) allora sara obbligatorio inserire il

Denominazione/Codice Fiscale (NON pil la Partita IVA).
Se il campo Parte riporta “Controparte” o “Altro” allora sara obbligatorio solo indicare la Denominazione

nella Persona Giuridica.




1.10.1.3 MODIFICARE E CANCELLARE UNA PARTE

Per modificare o cancellare una parte associata al fascicolo selezionarla innanzitutto dall’elenco della
-
scheda “Parti” del fascicolo stesso. Cliccare quindi sul bottone “Modifica parte” ¥ e sulla scheda “Dati

parte”’per aprire la finestra di visualizzazione/modifica della parte (Figura 44). Tale finestra & identica a
quella analizzata nel precedente paragrafo di inserimento della parte fisica o giuridica, a seconda del tipo di
parte che si sta modificando; € assente la terza scheda, “Ricerca nelle anagrafiche del gestionale”, in questa
fase non piu utile.

Dettaglio Persona Fisica
Tipologia parte Dati parte

Dati Anagrafici

Cognome: Bianchi Nome: Ugo Sessza; M | -
Comune nasc.: R i 2, - Prov. nascita: =1 . Maz. nascita: ITALIA -
Data nascita: 10/10M1 387 m Codice fiscale: BrNCGEUOBTRM10HS01G | Partita WA

Dati Residenza

camune: YEMEZIA - Prowincis: VE ¥ MNazione: ITALIA -
Cap: arm Indirizzo: Calle Forno Civico: 180

Recapiti

Telefono 1: QR45TE9ATS Telefono 2:

Cellulare 1; 9222556644 Cellulare 2

Email 1: Email 2:

Fan

| campi in grassetto s=ono obbligatori

Salva e chiudi Chiudi

Figura 44 — Modifica Parte

Dopo aver apportato le eventuali modifiche alla scheda “Dati parte” e/o a quella “Tipologia Parte”, cliccare
sul bottone “Salva e chiudi” per salvare le modifiche e tornare alla schermata precedente; cliccare invece
sul bottone “Chiudi” per chiudere la finestra senza salvare.

-
Nel caso si voglia invece disassociare la parte dal fascicolo, cliccare sul bottone “Elimina parte” &= . ||

sistema chiedera conferma dell’'operazione. Se si risponde “Si”, la parte, pur rimanendo censita ed
eventualmente associata ad altri fascicoli, sara scollegata dal fascicolo.

1.10.2 LA SCHEDA “DOCUMENTI”
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Accanto alla scheda “Parti” & sempre presente la scheda “Documenti”, visualizzata cliccando sull’etichetta
corrispondente (Figura 45). Attraverso questa e possibile allegare i documenti di pertinenza del fascicolo.

Fascicolo: Rossi_01st, Tiben

| Dati generali | Parti | Documenti |

o W 9 W WD

Tipo Formato~ Descrizione MNome file Firma  Dimensions

Documento interno Documento interno Tiberi DocInterno_Tiberi.docx 203 KB

[ Salva e chiudi ] I Salva Chiudi

Figura 45 - La scheda “Documenti”

Questa scheda e suddivisibile in due parti.

- L 9 A ©

La prima parte, in alto, contiene sei icone che servono per inserire,
modificare, cancellare, aprire ed esportare un documento sul proprio computer, oppure per

visualizzare/modificare le informazioni relative.

La seconda parte é riservata all’elenco dei documenti gia associati al fascicolo; I'elenco & organizzato in
forma tabellare: a ogni riga corrisponde un documento e le informazioni sono suddivise in campi (Figura
45). Si noti in particolare il campo “Firma”: nel caso in cui il file sia firmato digitalmente (o perché inserito
gia firmato o perché firmato con 'apposito applet del quale parleremo nella sezione - La funzione “Crea

busta”, comparira nel campo I'icona di una penna stilizzata I:I

1.10.2.1 INSERIMENTO NUOVO DOCUMENTO
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Cliccando l'icona “Nuovo Documento” : si aprira una maschera d’inserimento (Figura 46). Il primo
campo e obbligatorio (“Tipo”) e serve per fornire una classificazione di massima del documento: scegliere

dall’elenco proposto dal sistema la tipologia pertinente.

Muovo Documento

Tipo: Allegato generico ¥ | ffp—
D - ) Allegato generica
BsCriZione: Atto Introduttivo

Atto Successivo

Docurnenta interno

Mota iscrizione a ruolo

Procura alle liti

Prova docurnentale

Ricevuta contributo unificato in formato PDF

Annatazion: Ricevuta contributo unificato in formato <ML

U pocumento proveniente da terzi

O seleziona un file dal disco: "‘_

O crea il documento can il compositore atti Quadra:[ Crea Docurnento Quadra ] ——

Salvaechiudi | | chiudi |

Figura 46 - Lista tipo documeto

Una volta scelto il tipo documento, viene aggiunta in modo automatico una descrizione ed & possibile
inserire manualmente un’annotazione nonché specificare se il documento in questione provenga da terzi. E
possibile creare un atto tramite il Compositore atti; per I'utilizzo di questa funzione si consiglia la lettura del
manuale “Compositore atti Quadra”.

Se il documento & salvato sul disco rigido del proprio PC cliccare il pulsante “Selezione”: si aprira una
maschera che guidera I'utente nella procedura di caricamento (upload) del file nel gestionale. Cliccare il
bottone “Sfoglia” per selezionare il documento salvato sul proprio PC e poi il bottone “Invia” per trasferire
il file al sistema . (Figura 47).

N.B. Le ricevute del contributo unificato possono solo essere importate nel gestionale tramite questa
procedura.




Sceqgli un file dal disco, quindi clicca su Invia

Browse...

[ Invia H Annulla ]

Figura 47 — Caricamento del documento nel gestionale

Si ritornera alla maschera precedente: sara sufficiente a questo punto cliccare “Salva e chiudi” per
completare la procedura d’inserimento del nuovo documento, oppure su “Chiudi” per annullare tutto.

1.10.2.2 CREAZIONE AUTOMATICA DELLA NOTA DI ISCRIZIONE A RUOLO

Il gestionale offre la funzionalita di creazione in automatico della “Nota iscrizione a ruolo”. |l documento in
formato PDF contenente la cd. “NIR” sara generato sulla base dei dati inseriti nel fascicolo, in particolare
quelli delle due schede “Dati generali” e “Parti”.

La nota di iscrizione puo essere creata a condizione che il fascicolo abbia materia civilistica e che |'utente
abbia definito, nella sezione “Processo Civile Telematico” (che analizzeremo a breve nel paragrafo - La
scheda “PCT”), un atto depositabile presso PCT e che sia per sua natura un atto introduttivo di causa (es.: il
“Ricorso per decreto ingiuntivo”, oppure il “Pignoramento immobiliare”).

La procedura da seguire & quella dell'inserimento di un nuovo documento di cui abbiamo parlato nel
paragrafo precedente: nella finestra “Nuovo documento” scegliere come “Tipo” “Nota di iscrizione a ruolo”:
come si vede dalla Figura 48 , sotto il campo “Seleziona il File” compare un’ulteriore opzione “Crea in
automatico”.




MNuovo Documento

Tipo: Mota iscrizione a ruolo =

Descrizione:; Mota iscrizione a ruolo

Annotazioni:

Clpocumento proveniente da terzi

O seleziona un file dal disco:

| Seleziona |

O Creain automatico | Crea in automatico il documento |

Salva e chiudi | | chiudi |

Figura 48 - Nota d’iscrizione a ruolo

L'utente ha cosi due possibilita: se e gia in possesso del PDF con la Nota di iscrizione a ruolo puo inserirla
seguendo il sistema gia visto in precedenza, e quindi cliccare sul pulsante “Allega”. Se non dispone della NIR
e desidera che sia creata dal sistema, puo selezionare 'opzione “Crea in automatico” che attivera il bottone
“Crea il automatico il documento”. Se clicca su di esso, il sistema produrra il PDF e lo visualizzera in una
finestra di popup che consente all’'utente di prenderne immediata visione (Figura 49).
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Documento

BBY Qe eomE-[ddle -

TRIBUNALE ORDINARIQ DI

Romp

PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI

Nota di iscrizione a ruolo
0
Nota di accompagnamento

Per ricorrente O Per reclamante

Si chiede [liscrizione al RUOLO GENERALE DEGLI AFFARI CIVILI — PROCEDIMENTI
SPECIALI SOMMARI della seguente causa introdotta con:

[ Allega ] I Annulla ]

Figura 49 — La nota di iscrizione a ruolo creata dal sistema

Cliccare sul bottone “Allega” per allegare la NIR al fascicolo e tornare alla scheda “Documenti”, dove la NIR
appena creata sara visualizzata nell’elenco dei documenti associati al fascicolo. Cliccare invece su “Annulla”
per annullare I'operazione e tornare alla schermata precedente.
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1.10.2.3 ALTRE OPERAZIONI SUI DOCUMENTI
La scheda documenti mostra I’elenco dei vari atti e documenti allegati a un fascicolo, ed € corredata dalle

. ) L A 3 . . .
icone __* -t : * Iche permettono, una volta selezionato il documento d’interesse,
di modificarlo, cancellarlo, aprirlo in sola lettura o scaricarlo sul proprio PC.
Dati generali Parti Documenti PCT Fascicolo Polis\weh
w A E -3 A, (4]
Tipo “ | Formato Descrizione Home file Firma Data modifica
Allegato generico | Allegato generico Decreto Ingiuntivo 05-03-2013
[ Salva e chiudi ] [ Salva ] I Chiudi ]

Figura 50 - Scheda documenti

Cliccando Iicona “Nuovo Documento” =21 si apre la maschera per la creazione di un documento (Figura
46) che puo essere:

1. importato selezionandolo dal proprio computer
2. redatto col compositore atti (atto Quadra)

Una volta che, dall’elenco dei documenti, & selezionato un atto/documento specifico, si potra anche:
e cliccare su Modifica atto Quadra D per modificare il contenuto di una atto redatto col
Compositore;

e cliccare su Visualizza/modifica le informazioni relative al documento B per aprire una finestra che
riporta informazioni (tipo, descrizione, annotazioni ecc) che possono essere modificate;

e cliccare su Cancella il documento [;| per eliminarlo;




o

e cliccare su Apri atto Quadra L2 per esportare il documento; si aprira una finestra di popup dalla
quale selezionare la tipologia di formato fra PDF, doc e docx;

=

Scegliere il formato di esportazione:

O pdfiroFy O doc iword 97-2002) O .dock (Word 20083

[ S ] [ Annulla ]

e cliccare su Download atto Quadra |-£2] per scaricare nel proprio PC I'atto selezionato; & necessario
indicare nella finestra di popup il formato desiderato fra PDF, doc e docx.

Dall’elenco dei documenti, il doppio clic sul nome o descrizione di un atto Quadra apre |'editor testuale
attraverso il quale poter apportare modifiche al contenuto; il clic sull’icona del formato Quadra =4 apre Ia
finestra di popup su descritta, che chiede d’indicare in quale formato si voglia esportare I'atto. Per gli altri
documenti, il doppio clic sul nome o descrizione apre la finestra per la scelta del formato di esportazione, il
doppio clic sull’icona del formato apre il documento in sola lettura.

1.10.3 LA scCHEDA “FAscicoLo PoLISWEB”
La presente funzionalita consente di associare il fascicolo Quadra al corrispondente fascicolo PolisWeb, per
il suo funzionamento si rimanda alla lettura della guida “Importazione Fascicoli Da PolisWeb” .

1.10.4 LA scHEDA “Pec”

Dopo aver selezionato un fascicolo dall’elenco di Gestione Fascicoli (Figura 23), cliccando sulla scheda
“Pec”, sara possibile, tramite il Client Pec Quadra, inviare una mail che si riferisce al fascicolo stesso.




Fascicolo: 20140113_senza_cf_pfis x

Dati generali Farti Documenti FCT Fascicolo Foliswieb PEC Agenda

Messaggi @Scrivi Invia e Ricevi Gestione carells -
— ——
= gﬂFASCICOLI. 20140113 _senza_cF_pfis Nuowo messaggio

1 £5] 20140113 _senza_cf_pfiz

wlnvia 5l Allega file
/ Da: ig@legalmail it ¥

&
Cc:

Oggetto:
Fascicolo di riferimento; 20140113 _senza_cf_pfis -.——

Ricevuta: | Completa ¥ | Priorita: | Mormale ¥

Testo HTML Teska Marmale

B 7 U Famigliacaratt ~ Grandezza car.~ |£v |ui'| w2

9% di 1024 MB

Rubrica

- rubrica personale
= rubtica personale

Figura 51 - Collegamento al Client Pec Quadra

Sulla sinistra, infatti, all'interno della cartella Fascicoli (cartella in cui sono archiviati i messaggi che si
riferiscono ai singoli fascicoli) & visibile la sottocartella che raggruppa tutte le mail, arrivate e inviate, che si
riferiscono al fascicolo scelto. Cliccando su “Scrivi” sara possibile inviare un nuovo messaggio che sara
conservato nella cartella stessa; come si vede dalla Figura 51, in cui & riportato anche il codice del fascicolo.

Cliccando I'icona “Invia e ricevi” si aggiorna la cartella del fascicolo rendendo disponibili i nuovi messaggi
ricevuti.

Cliccando su “Gestione cartelle” sara possibile creare una nuova cartella, oppure rinominare, copiare o
spostare le cartelle create e il loro contenuto.

Per maggiori dettagli si consiglia la lettura del manuale Client Pec Quadra.




1.10.5 LA SCHEDA “AGENDA”
Dopo aver selezionato un fascicolo dall’elenco di Gestione Fascicoli, cliccando sulla scheda “Agenda” sara
possibile visualizzare o inserire nuovi appuntamenti, udienze e attivita relative al fascicolo selezionato.

Fascicolo: 20140113 _senza_cf_pfis x
Dati generali Farti Cocument PCT Fascicalo PolisWeb FEC Agenda
@Sync Paoliswekh .'.:-.Stampa...- 44 07022014 =N S Settimana | Mese -"}Aggiorna ﬁCanigurazione

«” vaerot 07 Feperamo 228

Appuntamenti relativi al fascicolo Udienze relative al fascicolo
.1& Mucrya .'.:-.Stampa per data .1& Muowa_ . - @ A Q Cancella .'.:-.S‘tampa... -
0700 Cra Aula Istruttore  Ademp. Provvedimerta | Collaboratores v Mo
11:00 Udienza comparizio. .. Praticante hiar ... %
0500

05:00 Weiilg ocumentazione rel

10:00
14:00 — = =
Attivita relative al Fascicolo

?Modifica Filtro .1& Muovo... = i@ .';,Stampa... -
12:00 —

Stato Scadenza  Attivits Descrizione L
1300 = Priorita: Scadute (1 elemento}

28-01-2... Costituzione del convenuto %

14:00
15:00
16:00

Figura 52 - Scheda Agenda

Per I'inserimento di nuovi appuntamenti, udienze, attivita, si rimanda al manuale Agenda.

1.10.6 LA SCHEDA “COMUNICAZIONI CANCELLERIA”
In questa scheda sono riportate le Comunicazioni di Cancelleria che il Tribunale ha inviato all’'utente per
mezzo della e-mail di Posta Elettronica Certificata comunicata al Ministero di Giustizia tramite il PdA.

N.B. La scheda si visualizza solo se I’'utente ha configurato il proprio account di posta PEC sul Client Pec
Lextel. Per maggiori dettagli in merito leggere la guida “Client PEC Lextel”, consultabile all’indirizzo
http://www.accessogiustizia.it/fed/guide/quadra.jsp .



http://www.accessogiustizia.it/fed/guide/quadra.jsp
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Fascicolo: 43/2012, intervento nell'esecuzione immobiliare

| Dati generali | Parti ] Documenti ( Comunicazioni Cancelleria | PCT [
Ricerca
— ’ Da data: |14/08/2010 01| Adata: |14/09/2012 ] ‘
Data comunicazione + Allegati Testo della Comunicazione:
124-07-2012 10:12 3 |-
24-07-2012 10:11 1| |Comunicazione di cancelleria
24-07-2012 10:11 1| |88
08-06-2012 15:42 1| |Rito: ESECUZIONE IMMOBILIARE POST LEGGE 80
21-04-2012 11:06 1| [Numero di Ruolo generale:
Giudice: -
Parti: s -
Debitore: | - - -
Oggetto: DEPOSITO NOTA DI TRASCRIZIONE
Descrizione: DEPOSITO NOTA DI TRASCRIZIONE DA PARTE DI —— -
e ' S S IN DATA ]
Annotazioni:
Notificato alla PEC / in cancelleria il -
Registrato da s s -
Allegati:
| P
Per visualizzare il testo e gli eventuali allegati di una Comunicazione di Cancelleria, selezionarla con il mouse dalla lista
sulla sinistra.

[salvaechiudi] [ sava | [ chiudi |

Figura 53 - La scheda comunicazioni cancelleria

Attraverso il calendario, che si trova nella parte in alto della scheda, & possibile impostare un intervallo di
tempo per selezionare e consultare le comunicazioni ricevute in quel determinato periodo. Cliccando il
pulsante “Ricerca”, nella parte centrale della scheda, sulla sinistra, & riportato I'elenco delle comunicazioni
e il numero degli allegati contenuti in ognuna. Selezionando quella che interessa, sulla destra della scheda
si potra leggerne il testo (Figura 54). In basso, sotto la scritta “Allegati”, € indicato il nome del file
(generalmente un file zip all’interno del quale € presente la comunicazione in formato Pdf): cliccandolo &

possibile aprire 'allegato/i della comunicazione o salvarlo/i sul proprio disco rigido.
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[Fascicolo: 43/2012, intervento nell'esecuzione immobiliare

IEXDICC M BLEL 0% di ...20DEP.%20D0C.NE%20IPO. pdf.zip dawww... (- |

=Y Download del file

Da Aprire o salvare il file? |

Nome: = COSTR. DEP, DOC.NE IPO.pdf.zip
Tipo:  Archivio WinRAR ZIP, 21,5 KB
Da www.accessogiustizia.it

Data comunicazione

24-07-2012 10:12 @
24-07-2012 10:11
24-07-2012 10:11
08-06-2012 15:42
21-04-2012 11:06 [ Apri ] [ Salva ] l Annulla ,]

r’\ | file scaricati da Internet possono essere utili, ma alcuni file possono

. danneggiare il computer. Se 'origine non & considerata attendibile, -
non aptile o salvare il file. Quali rischi si corrono DA PARTE DI MANFREDINI ENRICO
07/2012
Annotazioni:

Notificato alla PEC / in cancelleria il 24 luglio 2012 10:12
Registrato da BARBIERI ERNESTINO

Allegati:
. DEP. DOC.NE IPO.pdf.zip [21 KBl Sl

Per visualizzare il testo e gli eventuali allegati di una Comunicazione di Cancelleria, selezionarla con il mouse dalla lista
sulla sinistra.

[salvaechiudi|] [ sawva | [ chiudi |

Figura 54 - L'allegato di una Comunicazione di Cancelleria

L’applicazione imposta in modo automatico l'intervallo di tempo per la ricerca (un mese dal giorno
corrente). Una finestra di popup avvisa I'utente se non sono giunte comunicazioni in quel periodo;
cliccando sul bottone ”Ok” sara possibile modificare le date preimpostate e avviare una nuova ricerca.

Comunicazioni di Cancelleria
Nessuna Comunicazione di Cancelleria

disponibile nel periodo indicato.

Figura 55 — Nessuna comunicazione disponibile
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1.10.7 LA scHEDA “PCT”

Questa scheda ha una particolarita che la distingue da quelle finora analizzate (Figura 56): essa raggruppa al
suo interno una serie di sotto-schede, tutte specificatamente dedicate alla raccolta dei dati utili alla
creazione della busta telematica da inoltrare, attraverso il Client Pec Lextel, al sistema ministeriale del
Processo Civile Telematico (d’ora in poi abbreviato in PCT).

La scheda PCT con alcune
sue sottoschede
J Atti PCT I Decreto I Contributo unificato I Depositi | "

[ Dati generali [ Parti [ Documenti [ PCT | -

Cliccare sul bottone "Scegli” per selezionare uno o pil athi del Processo Civile Telematico che si prevede di dover depositare
nell'ambito del presente fascicolo.

A seconda degli atti scelti si apriranno le schede appropriate per la raccolta dei dati. Si consiglia di scegliere solo gli athi
effettivamente utili, per evitare il proliferare di schede di inserimento dati.

Processo Civile Telematico

Atti PCT abilitati = Att introduttivi cognizione Scegli
‘.. Ricorso per Decr. Ing.vo di Consegna beni

|_ Salva e chiudi ] |_ Salva J |_ Chiudi ]

Figura 56 - Scheda “PCT” con alcune delle sotto-schede collegate
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LE TAPPE DEL DEPOSITO DELL’ATTO PRESSO IL PROCESSO CIVILE TELEMATICO (PCT)

Per comodita dell’'utente, si riassumono qui le tappe da seguire per l'inoltro della busta telematica
all'Ufficio Giudiziario tramite il Client PEC Lextel:

a. Selezione nella sotto-scheda “Atti PCT “ dell’atto che si intende depositare (= La sotto-scheda
“Atti PCT”);

b. Compilazione delle (eventuali) sotto-schede contenenti i dati richiesti specificamente per
quell’atto (esempio: la sotto-scheda “Decreto” e quella “Contributo Unificato” per I'atto di
“Ricorso per decreto ingiuntivo di consegna beni”);

c. Creazione, attraverso la sotto-scheda “Depositi” (= La sotto-scheda “Depositi”), di un deposito
avente a oggetto |'atto da depositare;

d. Creazione della busta telematica da inoltrare all'Ufficio Giudiziario, a partire dal deposito creato al
punto precedente: in questa fase l'utente firma, attraverso I'apposito applet, tutti i documenti
allegati alla busta per i quali sia obbligatoria la firma digitale (es. I'atto introduttivo, I'atto
successivo, la procura alle liti, il file XML DatiAtto.xml, prodotto dal sistema e riassuntivo dei dati
inseriti dall’utente);

e. Inoltro della busta cosi creata al Client Pec Lextel e da qui all'Ufficio Giudiziario.

Vediamo nel dettaglio le singole sotto-schede, a iniziare dalla prima: “Atti PCT”.

1.10.7.1 LA SOTTO-SCHEDA “ATTI PCT”

La sotto-scheda “Atti PCT” ¢ utilizzata per la selezione di uno o piu atti del Processo Civile Telematico che si
prevede di dover depositare nell'ambito del fascicolo. A seconda dell’atto o degli atti scelti, il sistema
visualizzera le schede appropriate per la raccolta dei dati.

Facciamo alcuni esempi: se si sceglie, nell’ambito della categoria “Atti del CTU relativi alle procedure
concorsuali”, il “Deposito integrazione consulenza tecnica”, sara aperta le sotto-scheda “Depositi”’. Se
invece si sceglie, nell'ambito degli “Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili”, il "Deposito di piano di riparto
parziale", saranno aperte le sotto-schede “Piano Riparto” e “Depositi”. Come si notera, la sotto-scheda
“Depositi” € sempre presente, essendo quella che offre le funzionalita di creazione della busta telematica e
di invio della stessa al Client Pec Lextel.

Per evitare il proliferare delle sotto-schede, si consiglia di scegliere solo gli atti che effettivamente si
prevede di dover depositare presso il PCT.

Esaminiamo nel dettaglio la scheda: se ancora non si & scelto alcun atto, la casella in mezzo sara vuota. Per
introdurre uno o pil atti cliccare sul bottone “Scegli”: si aprira cosi una finestra di popup con I'’elenco degli
atti depositabili presso il PCT divisi in categorie, per facilitarne I'individuazione.

Sempre seguendo I'esempio citato in precedenza, vediamo come si inserisce il “Deposito di piano di riparto
parziale”. Come si vede dalla Figura 57, & necessario, per prima cosa, cliccare sul segno “+” posto accanto
alla categoria cui I'atto appartiene (nel nostro esempio “Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili”); quindi




Gestione Fascicoli Guida Utente — Versione 2.4

selezionare col segno di spunta l'atto “Deposito di piano di riparto parziale”. Per confermare la scelta
cliccare sul bottone “Conferma”.

Categoria Atti PCT

Categoria Atti PCT

= Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili

[ atto non codificato
‘O Deposito di integrazione di relazione
‘O Deposito di perizia immobiliare
‘O Deposito di piano di riparto
4 Deposito di piano di riparto parziale
= Deposito di relazione

~1stanza di proroga
Atti del CTU relativi alle procedure concorsuali

Conferma

Figura 57 - Popup per la selezione degli atti

Si ritornera automaticamente alla scheda “Atti PCT” che, come si vede dalla Figura 56, presenta ora due
nuove sotto-schede: “Piano Riparto” e “Depositi”. Per visualizzare le singole sotto-schede cliccare sulla loro
etichetta. All'interno della scheda “Atti PCT” sono ora visibili, nella parte centrale, I'elenco degli atti del PCT
abilitati al deposito (Figura 58).
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Fascicolo: 222222

| Dati generali i Parti | Documenti | Processo Civile Telematico

Atti PCT i Piano Riparto | Depositi |

Cliccare sul bottone "Scegli” per selezionare uno o pil atti del Processo Civile Telematico che si prevede di dover depositare
nell'ambito del presente fascicolo.

A seconda degli atti scelti si apriranno le schede appropriate per |la raccolta dei dati. Si consiglia di scegliere solo gli athi
effettivamente utili, per evitare il proliferare di schede di inserimento dati.

Processo Civile Telematico

Atti PCT abilitati = Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili I Scegli I
‘.. Deposito di piano di riparto parziale

[ Salva e chiudi ] [ Salva

Figura 58 — Scelta atto PCT effettuata

Se si vuole modificare gli atti scelti in precedenza, bastera cliccare nuovamente sul bottone “Scegli” ed
effettuare una diversa scelta, p.es. deselezionando gli atti prima selezionati e selezionandone di nuovi. Gli
atti che sono stati oggetto di depositi presso il PCT non possono essere deselezionati, altrimenti verrebbero
perse le informazioni a essi collegate.

Si noti che le categorie degli atti effettivamente visualizzate dall’'utente dipendono dal suo ruolo
nell’ambito del PCT (vedi paragrafo Scheda Ruolo PCT per I'impostazione del ruolo). Cosi, p.es., 'utente che
non abbia selezionato il ruolo Custode non vedra la categoria “Atti dei Custodi relativi alle esecuzioni civili “,
cosi come |'utente che non abbia selezionato il ruolo CTU non vedra la categoria “Atti dei CTU relativi alle
esecuzioni civili”.

1.10.7.2 LA SOTTO-SCHEDA “DEepPosITI”

La sotto-scheda “Depositi” € sempre presente all’interno della scheda “PCT” ed € molto importante perché
da qui & possibile inviare gli atti al Client Pec Quadra, che a sua volta li inoltrera all’Ufficio Giudiziario di
destinazione.

Lextel S.p.A. Pagina 55



La scheda e suddivisibile in due parti; nella prima, in alto, vi sono sei icone, rispettivamente per creare,
modificare, cancellare un deposito; per creare la busta telematica; per salvare sul disco rigido il file
“atto.enc” e per inoltrare la busta al Client Pec Quadra.

) ] - '3 )
Muovo Deposito Modifica Dati Deposito  Cancella Deposito  Crea Busta Scarica il file atto.enc Inoltra la busta

La seconda, in basso é riservata all’elenco dei depositi finora creati dall’utente. L’elenco & organizzato in
forma tabellare, a ogni riga corrisponde un deposito (Figura 59).

=

Dati generali Parti Documenti PCT | Faszcicolo Paolis\Wehb Ernail Agenda

Atk PCT Decreto Dati decreto opposto Contributo unificato Altri dati Depositi

w ] - L+ LT
Muovo Deposito Modifica Dati Deposito Cancella Deposito Scarica il file atto.enc  Inoltra la busta
Tipo atto Identificativo Stato Busta Stato Deposito
. . Arrivato esito -~
Deposito memaria generica =0130804_123758_Deposita memaria .| Trasmesso  negativo contralli
generica_Cerutti_Bianchi Sutomatici

20130604 _122923_Deposito memoria st

generica_Cerutti_Bianchi

20130604 122818 Atto di opposizione a M T

decreto ingiuntivo_Cerutti_Bianchi @ Monpronto

Deposito memaria generica

Atto di opposizione a decreto ingiuntivo

I - 20130603_142248_Citazione
; — e : M t
Citazione generica generica_Cerutt Bianchi > an pronto
f - . 20130506_152919_Ricorso per Decr, NOH pronto
Ricorso per Decr, Ing.vo di Consegna beni Ing w0 di Consegna beni_Cerutt_Bianchi ) p

Figura 59 - Sotto-scheda “Depositi”

Si notino i campi “Tipo atto”, che indica I'atto PCT per il quale e stato creato il deposito; il campo
“Identificativo”, che riporta I'identificativo univoco del deposito; a seguire, i campi “Stato busta” e “Stato
deposito”. Il primo indica lo stato in cui si trova la busta telematica contenente I’atto da inoltrare al PCT e
puo assumere diversi valori, ciascuno associato a un’icona:

- “ Non pronto: significa che non & ancora possibile creare la busta telematica da inviare
all'Ufficio Giudiziario tramite il Client Pec Quadra, perché mancano nel fascicolo dati o documenti

obbligatori;

- = Pronto con avvisi: significa che e possibile creare la busta telematica, ma sono presenti avvisi,
poiché mancano dati o documenti la cui presenza non € obbligatoria ma solo consigliata;

- “Y Pronto: significa che € possibile in ogni momento creare la busta telematica;
- Imbustato: significa che la busta telematica e stata creata con successo;

- % Trasmesso: significa che la busta telematica & stata inoltrata con successo al Client Pec

Quadra;




Il secondo campo “Stato deposito” € attivo solo se la busta telematica @ stata gia inoltrata: indica lo stato
del deposito dal punto di vista dell’interazione con il sistema del Processo Civile Telematico. Di norma lo
stato del deposito assumera nel tempo questi valori:

e nviato: & lo stato che assume il deposito subito dopo la spedizione tramite il Client PEC all’Ufficio
Giudiziario competente;

e Arrivata la ricevuta di accettazione (RdA): il proprio gestore di PEC ha accettato la spedizione della
e-mail contenente il deposito

e Arrivata la ricevuta di avvenuta consegna (RJAC): il gestore di PEC del Ministero di Giustizia ha
consegnato la e-mail contenente il deposito al destinatario

e Arrivato esito positivo controlli automatici: il Ministero di Giustizia ha segnalato che i controlli
automatici sul deposito sono andati a buon fine

e Arrivato esito negativo controlli automatici: il Ministero di Giustizia ha segnalato che i controlli
automatici sul deposito non sono andati a buon fine a causa di un’anomalia formale dello stesso

e Arrivato esito positivo accettazione: il Ministero di Giustizia ha segnalato che il cancelliere ha
accettato il deposito

e Arrivato esito negativo accettazione: il Ministero di Giustizia ha segnalato che il cancelliere non ha
accettato il deposito a causa di un’anomalia sostanziale dello stesso.

Il doppio clic sull’atto o sul suo identificativo apre la finestra “Gestione Deposito”, descritta nei paragrafi
successivi, che, in sintesi, riporta i dati generali dell’atto e consente I'inserimento dei suoi allegati.

Il clic sullo stato busta = Non pronto apre la finestra “Errore di validazione”, dove sono indicati i dati
generali del fascicolo e/o gli allegati obbligatori, la cui mancanza non permette la creazione della busta
telematica.

Esaminiamo ora nel dettaglio le singole funzioni.

1.10.7.2.1 CREAZIONE DI UN NUOVO DEPOSITO

Selezionando l'icona “Nuovo deposito” | *!|si apre una nuova finestra per linserimento dei dati

denominata “Gestione Deposito” (Figura 60). Essa riporta, nell’'unica scheda “Dati Generali”, il campo “Tipo
atto” e a fianco I'elenco di tutti gli atti PCT che sono stati precedentemente associati al fascicolo nella
sotto-scheda “Atti PCT” (= La sotto-scheda “Atti PCT”). Da questa lista & possibile selezionare I'atto che si
intende depositare.

Si noti che ciascun nuovo deposito puo avere a oggetto un diverso atto PCT. Cosi, se in un primo deposito si
e scelto il “Ricorso per Decreto Ingiuntivo di consegna beni”, in un secondo & possibile scegliere la
“Produzione documenti richiesti dal Giudice” e cosi via.




Gestione Fascicoli Guida Utente — Versione 2.4

Gestione Deposito

J Dati generali

Dati Generali

Tipo Atto = Attt introduttivi cognizione
) Ricorso per Decr. Ing.vo di Consegna beni
! Ricorso per Decr. Ina.vo di Pagamento somma
) Ricorso per Decr. Ing.vo di Pagamento somma e Consegna Beni

Identificativo: |

Note: |

I campi in grassetto sono obbligatori
Premere CONFERMA per inserire ulteriori dati.

I Conferma ]

Figura 60 — Creazione di un nuovo deposito

Piu sotto e presente il campo “Identificativo”: esso & generato in modo automatico dal gestionale, ma e
modificabile dall’'utente. Nel campo “Note” & possibile inserire qualunque tipo di annotazione s‘intenda
associare al deposito.

Cliccando su “Conferma” il sistema automaticamente presentera, nell’area sottostante a “Dati generali”, la
nuova sezione “Stato” e la nuova sotto-scheda “Allegati” (Figura 61), nonché i campi “N° allegati” e
“Dimensione totale busta”. Cliccando invece sul bottone “Chiudi” si uscira dalla finestra di creazione di un
nuovo deposito senza salvare le modifiche.
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tione Deposito

J Dati generali [ sllegati

Dati Generali

Tipo Atto B At introduttivi cognizione

@ atto di opposizione a decreto ingiuntivo
-0 Citaziona generica
“ (O Ricarso per Decr, Ing.vo di Consegna beni

Identificativo: |2I313I]604_122818_Att0 di opposizione a decreto ingiuntivo_Cerutti_Bianchi

Mote: | |

Ne allegati: Dimensione tatale busta;

Stato

Stato Busta: & |F‘antD | [ Dettagli ]
-

I campi in grassetto sono obbligator

-ﬂ-[ Crea la busta e chiudi ] I Salva e chiudi ] Chiudi

Figura 61 - Nuovo deposito dopo la “Conferma”

La sezione Stato riporta lo stato in cui si trova in questo momento la busta telematica. Abbiamo descritto
nel dettaglio questi stati nel paragrafo = La sotto-scheda “Depositi”. Nel caso in cui la busta telematica si
trovi nello stato “Non pronto” o in quello “Pronto con avvisi”, cliccando sul pulsante “Dettagli” si aprira una
finestra di popup che elenchera in modo dettagliato i dati e/o i documenti mancanti, che non consentono la
creazione della busta telematica.

N.B. Solo nel caso in cui lo “Stato Busta” sia uguale a ~““ Pronto, sara visibile il bottone

| Crea la busta e chiudi ]che permette la creazione della busta telematica.
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Cliccandolo si aprira la finestra “Elenco documenti da firmare” che mostra gli allegati che devono essere
firmati digitalmente. Selezionare il documento/i da firmare e cliccare su “Firma”. La procedura per firmare

digitalmente il documento & descritta nei paragrafi successivi.

| Tipo Formato

7] sllegato generico T

B

Descrizione

Allegato generico

MN.B: I documenti che & obbligatorio firmare (p. es. il file "Dati Atto XML, I'Atto Introduttivo, 'atto Successivo) sono
gia selezionati e non & possibile nmuovere la selezione. [ documenti gia firmati non sono visualizzat nella lista.

Mome file

|

Firma ] [ annulla

SchermateSIECIC. docx_220520131706:8

Figura 62 - Elenco documenti da firmare

La sotto-scheda “Allegati” serve invece per selezionare i documenti (gia associati al fascicolo oppure del
tutto nuovi) che s’intende allegare al deposito dell’atto (es. I'atto principale, la procura alle liti, la nota di
iscrizione a ruolo, etc ...). Per la sua compilazione vedi paragrafo = Come gia accennato, nella sotto-scheda
“Depositi” € presente il campo “Stato Busta” che permette di verificare lo stato di preparazione della busta
telematica, vale a dire se il deposito appena creato sia o no pronto per essere imbustato e inoltrato al

Client Pec Quadra. (Figura 64).

Tipo atto
Deposito memaria generica
Deposito memoria generica

&tto di opposizione a decreto ingiuntivo

Citazione generica

Identificativo Stato Busta

201320604 _123759_Deposito mermaoria

generica_Cerutti_Bianchi UEEYIEE
20130604 _122923_Deposito memoria Imhustata
generica_Cerutti_Bianchi

20130604 _122818_Atto di opposizione a Pranta

decreto ingiuntivo_Cerutti_Bianchi
20130603_142248 Citazione

. o . Man pronto
generica Cerutti Bianchi w 2

Stato Deposito

Arrivato esito
negativo controlli
autamatic

Figura 64 - Indicazioni sullo stato della busta nella lista depositi




| depositi per i quali & possibile generare la busta sono contrassegnati dall'icona “* Pronto o da quella

= Pronto con avvisi. | depositi per i quali non & ancora possibile generare la busta sono contrassegnati

dall'icona % Non pronto.

Come gia detto, il clic sullo stato busta = Non pronto apre la finestra “Errore di validazione” (Figura 65)
dove sono indicati i dati generali del fascicolo e/o gli allegati obbligatori la cui mancanza non permette la
creazione della busta telematica. Come si evince dalla figuraFigura 65, il popup € diviso in due parti: “Lista
errori” e “Lista avvisi”. Nella “Lista errori” vengono indicati gli errori “bloccanti”, senza la correzione dei
quali non & possibile creare la busta telematica (es. manca I'atto introduttivo o la procura alle liti; oppure
non e stato definito I'avvocato della parte, e cosi via). La “Lista avvisi” riporta gli avvisi che indicano dati o
documenti mancanti ma non obbligatori al fine della produzione della busta (es. manca la nota di iscrizione
a ruolo); sara quindi possibile completare la redazione della busta telematica anche in presenza di uno o piu
avvisi contenuti in questa lista.

Cliccando due volte sul deposito si accedera alla finestra per I'inserimento dei dati denominata “Gestione
Deposito” da dove, cliccando il bottone “Dettagli” posto accanto al campo “Stato Busta”, si aprira la
medesima finestra (Figura 61Figura 61).

Lista errori:

- La Procura alle liti & obbligatoria
- L'&tto Introduttivo & obbligatorio
- La Mota iscrizione a ruolo & abbligatoria

Lista avvisi:

Chiudi

Figura 65 - indicazioni di dettaglio sullo stato del deposito




La scheda “Allegati”.

| campi “N° allegati” e “Dimensione totale busta” nell’area “Dati Generali” indicano rispettivamente il
numero totale di documenti finora allegati al deposito e la dimensione totale prevista della busta
telematica, che non potra mai essere superiore a 30 Megabytes secondo le direttive ministeriali. La
dimensione della busta si calcola tenendo conto della dimensione in bytes di tutti gli allegati e calcolando
un aumento di circa I'80% dovuto a successive codifiche degli allegati stessi nella procedura di
imbustamento. In pratica, per avere una busta valida, la dimensione complessiva di tutti gli allegati dovra
essere all'incirca frai 16 e i 17 Megabytes.

1.10.7.2.2 MODIFICA E CANCELLAZIONE DI UN DEPOSITO
Dopo aver selezionato un deposito dall’elenco della sotto-scheda Depositi (Figura 63), si puo scegliere se

modificarlo in parte o cancellarlo del tutto. Cliccando sull’icona “Modifica Dati Deposito” Dverré aperta
la finestra “Gestione Deposito” dalla quale si accedera alle sotto-schede “Depositi” e “Allegati”; cliccando

I'icona “Cancella Deposito” B si aprira una finestra di popup che richiede la conferma della cancellazione.

Dati generali FParti Document PCT | Fascicolo Polis\web Ernail Agenda
Sk PCT Decreto Dati decreto opposto Contributo unificato Altri dati Depositi
) ] -
Muovo Deposito Modifica Dati Deposito Cancella Deposito
Tipo atto Identificativa Stato Busta Stato Deposito
) . Arrivato esito L
Deposito memoria generica 2gr]{gasgq-féfuﬁ?gﬁ[ﬁﬁ?s'm mmermnaria .| Trasmesso  npegativo controlli
E - - automatici

. ! . 20120604_1229232_ Deposito memoria Imbustat
Deposito memoria generica generica_cerutt_Bianchi mbustaro

. - L 201320604 122818 Atto di opposizione a Mon pronto
Atto di opposizione a decreto ingiuntivo decreto ingiuntivo_ Cerutti Bianchi 5 p

Figura 63 — Modifica deposito

1.10.7.2.3 LA VERIFICA DELLO STATO DELLA BUSTA TELEMATICA

Come gia accennato, nella sotto-scheda “Depositi” € presente il campo “Stato Busta” che permette di
verificare lo stato di preparazione della busta telematica, vale a dire se il deposito appena creato sia o no
pronto per essere imbustato e inoltrato al Client Pec Quadra. (Figura 64).




Tipo atto Identificativo Stato Busta Stato Deposito
q " Arrivato esito
Deposito memaria generica Zgég22546.;35%53&[:53&?5"[0 m=arkeliti= .. Trasmesso  negativo controlli
o - - autamaticl
" " ' 20130604 122923 Deposito memoria Imbustato
Depositao memaoria generica generica_Cerutti_Bianchi
- . PR 20130604 122818 Atto di opposizione a Pranta
Atto di opposizione a decreto ingiuntivo decreto ingiuntivo_Cerutti_Bianchi i
P 2 20130603_142248_Citazione
. — Lo — : Man pronto
SR ) generica Cerutti Bianchi w 2
Figura 64 - Indicazioni sullo stato della busta nella lista depositi
| depositi per i quali & possibile generare la busta sono contrassegnati dall'icona ** Pronto o da quella

= Pronto con avvisi. | depositi per i quali non & ancora possibile generare la busta sono contrassegnati

dall'icona % Non pronto.

Come gia detto, il clic sullo stato busta % Non pronto apre la finestra “Errore di validazione” (Figura 65)
dove sono indicati i dati generali del fascicolo e/o gli allegati obbligatori la cui mancanza non permette la
creazione della busta telematica. Come si evince dalla figuraFigura 65, il popup € diviso in due parti: “Lista
errori” e “Lista avvisi”. Nella “Lista errori” vengono indicati gli errori “bloccanti”, senza la correzione dei
quali non & possibile creare la busta telematica (es. manca I'atto introduttivo o la procura alle liti; oppure
non & stato definito I'avvocato della parte, e cosi via). La “Lista avvisi” riporta gli avvisi che indicano dati o
documenti mancanti ma non obbligatori al fine della produzione della busta (es. manca la nota di iscrizione
a ruolo); sara quindi possibile completare la redazione della busta telematica anche in presenza di uno o piu
avvisi contenuti in questa lista.

Cliccando due volte sul deposito si accedera alla finestra per I'inserimento dei dati denominata “Gestione
Deposito” da dove, cliccando il bottone “Dettagli” posto accanto al campo “Stato Busta”, si aprira la
medesima finestra (Figura 61Figura 61).




Lista errori:

- La Procura alle liti & obbligatoria
- L'&tto Introduttivo & obhbligatorio
- La Mota iscrizione a ruolo & abbligatoria

Lista avvisi:

| Chiudi |

Figura 65 - indicazioni di dettaglio sullo stato del deposito

1.10.7.2.4 LA SCHEDA “ALLEGATI”
Questa scheda & presente all'interno della finestra di “Gestione deposito” e serve per allegare uno o piu
documenti all’atto che si & scelto di depositare presso il PCT (Figura 66). La scheda € suddivisa in due parti;
la prima, in alto, contiene cinque icone

w w - I [+
Inserisci allegato da fascicolo  Inserisci nuovo allegato  Elimina allegato  Mostra allegato  Download

che permettono rispettivamente di inserire un allegato gia presente come documento del fascicolo, di
inserire un nuovo allegato non presente nel fascicolo, di cancellare, aprire o scaricare un allegato sul
proprio disco rigido. La seconda parte & dedicata all’elenco dei documenti che sono stati finora associati al
deposito. L’'elenco e organizzato in forma tabellare: a ogni riga corrisponde un documento. Si noti il campo

a
Firma: in esso € presente l'icona I:I se il file e gia firmato; I'icona HET se il file non e ancora firmato e la

b

a
firma & obbligatoria; l'icona L2 se il file non & ancora firmato, ma la firma non e obbligatoria; le ultime
due icone sono cliccabili: si aprira la finestra con I'applet per la firma digitale del documento, di cui
parleremo pil avanti.




Dati generali allegati

w? w? - B [+
Inserisci allegato da fascicolo Inserisci nuowo allegato Elimina allegata Mostra allegato Download
Tipo Formato Descrizione MNaome file Firrna | Dimensione
&llegato generico '@ &llegato generico SchermateSIECIC.di fma 551 KB

S R B Motalscrizione -
Mota iscrizione a rualo = Mota iscrizione a rualo Copy.pdf Fiﬁra B1KB
Atto Introduttivo 'E Atto Introduttivo Attolntroduttivo,pdf 171 KB
Procura alle lit 'E Procura alle lit MNotalscrizione.pdf 21 KB
Crea la busta & chiudi ] I Salva e chiudi ] [ Chiudi ]

Figura 66 - Sotto-scheda Allegati

Esaminiamo ora nel dettaglio I'uso delle icone in alto.

Mediante l'icona “Inserisci allegato da fascicolo” e possibile selezionare, tra i documenti
precedentemente associati al fascicolo, quelli che si desidera allegare all’atto da depositare. Cliccando
sull’icona si apre una finestra di popup denominata “Lista Documenti allegabili al deposito”; in questa
finestra sono elencati solo i documenti di tipologia pertinente all’atto oggetto di deposito. Cosi, per
esempio, se l'atto in questione & un “Deposito memoria di replica” non saranno visualizzati nella lista
eventuali “Note di iscrizione a ruolo” o “Procure alle liti” presenti fra gli allegati del fascicolo, dato che non
sarebbero pertinenti con I'atto stesso. Bastera selezionare i documenti che interessano e cliccare sul
pulsante “Conferma” per allegarli. E possibile selezionare solo alcuni documenti cliccando sulle singole
caselline, oppure selezionare tutti i documenti in elenco, cliccando sulla casella “Tipo” in alto a sinistra.




Tipo Formato - Descrizione MNome file Firrma
| allegato generico 'E Allegato generico SchermateSIECIC. docx_2205201
Allegato generico Allegato generico SchermateSIECIC.docx
Allegato generico 'E Allegato generico 2013042232972702010.doc_220
Allegato generico 'E Allegato generico SchermateSIECIC.docx_2205201
Allegato generico i Atto di
gato g T Documento interno sppello.docy_22052013151638 4
Allegato generico 'E Allegato generico Attolntroduttivo_2.pdf
Allegato generico 'E Allegato generico ProgettoDistribuzione.pdf
Allegato generico 'E Allegato generico AllegatoGenerico.pdf
Allegato generico 'E &llegato generico AllegatoGenerico_Rossi®&Bianchi.
ruulr“;':'ta ISCHIZIONE & o Nota iscrizione a ruolo NIR_02052013_113300.pdf
Prova documentale T Prova documentale Liti pddf
Prova documentale @] Prova documentale SchermateSIECIC_conXML.docy
Prova documentale || Prova documentale Test
Prova documentale Prova documentale Test_22052013161457 pdf
E possibile allegare al deposito anche documenti in formato Quadra (guelli, ciod, creati con il
Compositore Atti) 0 documenti Word (.doc o .docx). Essi saranno automaticamente esportati in formato
PDF e allegati al deposito in un distinto file che avra lo stesso nome di quello originale con in pid il
suffisso indicante la datafora dell’'esportazione {es. "AttoIntroduttive_20130101104501.pdf™).
el | 2lega e chiudi | | Chiudi |

Figura 67 - Allegare documenti a un atto da depositare presso il PCT

N.B. Gli atti Quadra (quelli redatti col Compositore atti) e i documenti Word (doc e docx) saranno allegati
al deposito in formato PDF; il nome del file sara quello originale, con in piu I'indicazione della data e
dell’ora in cui si € allegato il documento.

Esaminiamo adesso le quattro icone immediatamente successive a quella ora analizzata.
Qualora fosse necessario allegare all’atto altri documenti salvati nel proprio PC, si potra cliccare sull’icona

“Inserisci nuovo allegato” ; si aprira cosi la stessa finestra di inserimento “Nuovo Documento” gia
esaminata nel paragrafo = Inserimento nuovo documento a cui si rimanda. |l documento sara inserito fra
gli allegati del fascicolo e contemporaneamente associato al deposito corrente.

Le ultime tre icone presuppongono che sia stato preventivamente selezionato un documento dalla lista

degli allegati del deposito (Figura 66). La prima, “Elimina allegato” g, serve a disassociare I'allegato dal
deposito; si noti che il file non sara cancellato: rimarra comunque disponibile fra gli allegati del fascicolo; la

seconda, “Mostra allegato” , serve ad aprire il file con il programma associato al documento (es.

Microsoft Word per un .doc, o Adobe Acrobat per un .pdf) ; la terza icona, “Download” , serve invece
per scaricare il file salvandolo sul disco rigido del proprio PC.
Pit in basso sono presenti 3 bottoni |_Crea la busta e chiudi | | Salva e chiudi | | Chiudi ]; gli

ultimi due servono rispettivamente per salvare quanto fatto e chiudere la finestra, o solamente chiudere la

finestra.




Il primo, &3 la busta e chiudi ], permette di creare la busta telematica; cliccandolo si aprira la finestra

“Elenco documenti da firmare” che mostra gli allegati che devono essere firmati digitalmente (Figura 62).
Selezionare il documento/i da firmare e cliccare su “Firma”. L’apposizione della firma digitale su un
documento e descritta nei paragrafi successivi.

1.10.7.2.5 LA FUNZIONE “CREA BUSTA”

Come gia accennato, per essere inoltrato telematicamente, |'atto depositato deve essere “imbustato” nel
rispetto delle regole tecniche ministeriali. Prima di essere imbustato, inoltre, I'atto depositato, cosi come
alcuni dei documenti allegati, dovra essere firmato digitalmente.

Come abbiamo visto nel paragrafo = La sotto-scheda “Depositi”, la barra dei bottoni in alto presenta

I'icona “Crea Busta” D per creare la busta telematica che sara inviata al Client Pec Quadra. Quest’icona si

attiva solamente quando viene selezionato, dall’elenco degli atti, un atto che abbia lo “Stato Busta”
Pronto. Una volta selezionato dall’elenco I'atto che si vuole depositare (Figura 59), bastera cliccare

sull’icona D: verra cosi aperta una finestra di popup denominata “Elenco documenti da firmare” dove
sono elencati tutti i documenti allegati al deposito. La scheda presenta in fondo due bottoni: “Firma” e
“Annulla” con diverse funzionalita.

MN.B: I documenti che & obbligatorio firmare (p. es. il file "Dati Atto XML, I'atto Introduttivo, 'Atto Successivo) sono
gia selezionati e non & possibile rimuavere la selezione. I documenti gia firmati non sono visualizzat nella lista.

| Tipo Formato ~ Descrizione Nome file

V| Allegato generico 'E Allegato generico SchermateSIECIC.docx_2205201317061

B

3|  Firma | [ annula

Figura 68 - Apposizione delle firme digitali ai documenti




| documenti per i quali la firma digitale € obbligatoria in base alle regole ministeriali vengono
automaticamente riconosciuti e selezionati dal sistema (es. I'atto introduttivo e successivo, la procura alle
liti, la nota di iscrizione a ruolo) . E possibile firmare i documenti che non prevedono la firma obbligatoria
selezionandoli spuntando la casella al loro fianco. Spuntare la casella “Tipo” per selezionare tutti i
documenti.

A questo punto, cliccando sul pulsante “Firma”, sara avviata la procedura di apposizione delle firme digitali.
E necessario che il dispositivo di firma digitale (smart card o business key) sia collegato e che i certificati
digitali siano in corso di validita.

1.10.7.2.5.1 APPOSIZIONE DELLE FIRME DIGITALI Al DOCUMENTI — L’APPLET PER LA FIRMA DIGITALE
Cliccando il bottone “ Firma” (Figura 68) viene visualizzata una finestra dove € chiesto di scegliere fra due
modalita di firma:

e Firma con 'applet di firma digitale (consigliata)
e Firma manuale

Cliccando su “Continua” si apre una finestra per il consenso all’esecuzione dell’applicazione. Selezionare la

checkbox [] e cliccare su “Esegui”.

& Firma con 'applet di firma digitale

) Firma manualmente (in caso di problemi con
I'applet di firma digitale)

Figura 69 - Modalita di firma digitale




Avvertenza di sicurezza g|

Si desidera eseguire questa applicazione?

Nome: Applet per la firma digitale dei doc ...
' Autore pubblicazione: SCONOSCIUTO
loe 5

Da: http: v, accessogiustizia.ity, . ffirmasigned_1 _&.jar

L'esecuzione di questa applicazione potrebbe costituire un rischio per la sicurezza

Rischio: questa applicazione verrd eseguita con accesso non limitato, Cid potrebbe mettere a rischio il
computer in uso e le informazioni personali, Eseguire questa applicazione solo se si accetta come
sicuro l'autore della pubblicazione.

Ulteriori informazioni

Selezionare la casella sottostante, quindi Fare clic su Esegui per avviare I'applicazione

ficcetto il rischio e desidero eseguire questa applicazione. [ Esegui ] [ annulla

° Mostra opzioni

Figura 70 - Esecuzione applet per la firma digitale

Con I'avvio dell’applicazione verra visualizzata in una finestra I'applicazione (applet) per I'apposizione della
firma digitale (Figura 71). Come si vede dalla figura, la parte superiore & occupata da una tabella con
I’elenco dei documenti da firmare e il relativo stato (“Da firmare” o “Firmato”). In basso € presente una
casella di testo per la digitazione del codice pin del dispositivo di firma digitale, e due pulsanti “Firma” e
“Firma Tutti”. Per avviare la procedura di apposizione della firma digitale ai documenti selezionati, si dovra
digitare il codice pin, quindi premere il pulsante “Firma”; sara cosi firmato il primo documento in elenco e
I'indicazione “Da firmare”, presente nella colonna “Stato”, cambiera in “Firmato”. Cliccare su “Firma tutti”
per firmare simultaneamente tutti i documenti.
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i Maome file e descrizione Stato
1 DatiAtto-00000220-00000447 xml [Dati Atto XML] Dz firmare
2 Notalscrizione - Copy.pdf [Nota iscrizione a ruolo] Ciafirmare
3 SchermateSIECIC.docx_22052013170631.pdf [Allegato generico] D firrmare

E Acconsenti all'apposizione della firma digitale su tutti i file sopra elencati?

=5 [[w

Digitare il PIM nalla casellas di testo e cliccare sul bottone FIRMA per firmare il prino file oppure sul bottone FIRMA TUTTI per firmare tutti i file, (ssssssss
FIRMA | [ FIRMA TUTTI |-ilf—

0% |

Applet fma digitale - versione: 1.6

Figura 71 - Apposizione delle firme digitali ai documenti

Al termine della procedura di firma viene mostrato il messaggio “Operazione di firma eseguita
correttamente. | dati sono stati inviati al server” (Figura 72). Cliccare sul pulsante “OK” della finestra del
messaggio e quindi sul pulsante “Chiudi” dell’applet per tornare alla finestra da cui si & partiti con la
procedura di firma, dove ora é attivo il bottone “Completa la busta” che permettera di completare la
generazione della busta telematica (vedi paragrafo = La funzione “Crea busta”).

Messaggio

@ Operazione di firma eseguita correttamente. | dati sono stati inviati al server.

oK

Figura 72 - Procedura di firma completata

Cliccando su “Ok”, una successiva schermata conferma la creazione della busta e chiede di il consenso per
‘IH

I'inoltro automatico di questa all’Ufficio Giudiziario tramite il Client Pec Quadra. Cliccare su “Si” per l'invio

automatico; su “No” per non inviare la busta (Figura 73).
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one Deposi
La husta & stata creata correttamente,
Procedere al suo inoltro all'Ufficio
Giudiziario tramite il Client PEC?
M.B: I documenti che & obhligat ww Lttivo, ['Atto Successivo) sono
gia selezionati e non & possibile FMOOvere 14 seleslane. 1 dooamert giag nrman fnon sono visualizzati nella lista,
J| Tipo Formato ©  Descrizione Home file
/| Allegato generico ﬂ Allegato generico SchermateSIECIC docx_220520131706¢
Firrna | | Annulla |

Figura 73 - Inoltro busta all'Ufficio giudiziario

@ Busta inoltrata correttamente

Sia cliccando su “Si” che su “No”, si verra ricondotti alla sotto-scheda “Depositi” che elenca tutti gli atti

allegati a un fascicolo da depositare o gia depositati (Figura 59).

1.10.7.2.5.2LA FIRMA MANUALE

Come accennato in precedenza, un atto puo essere firmato con l'applet di firma digitale oppure
manualmente. Se si sceglie quest’opzione (Figura 69), dopo aver cliccato su “Continua” si apre una
schermata con I'elenco degli atti da firmare.
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JL
'3
Scarica documento da firmare Inserisci docurnento firmato
Allegato Stato
DatiAtto-00000220-00000409 . =ml _‘;
-

=

test.docy_06062013114910 pdf

Nota: per firmare un documenio procedere come segue:
1. selezionarle col mouse dalla lirta;

L+

1. scaricarlo sul proprio computer cliccando sull‘icona H
3. firmarlo con il propric sofiware di firma digitale {es. Dike);

4, ingerire il documents cosi frmate {pTm) cliccandoe sull'icona i

Figura 74 - Firma manuale dei documenti

Dopo aver selezionato il documento da firmare, lo si puo scaricare sul proprio PC cliccando I'icona “Scarica

il documento da firmare” L =%|. Dopo averlo firmato con il proprio software di firma digitale, cliccare

e
-

per avviare la procedura di upload del documento.

sull’icona “Inserisci documento firmato”




Seleziona @

Scegli un file dal disco, quindi clicca su Invia

@ Annulla test.docx_ 0606201 31145310 .pddf o 7m

[ Invia H Annulla ]

Figura 75 - Upload documento firmato

MNuovo Documento

Seleziona il file: ftest.doc:_06062013114910.pdf.p?m Sllega

| Salvaechiudi| |  cChiudi |

Figura 76 - Termine dell'Upload del documento

Selezionato dal proprio disco rigido il documento firmato, riconoscibile dall’estensione .p7m, bastera
cliccare prima su “Invia” e poi su “Salva e chiudi” per terminare la procedura. L’atto cosi risultera firmato.
Cliccando su “Allega”, invece, si potra caricare un nuovo documento.

1.10.7.2.6 LA FUNZIONE INOLTRA BUSTA
Selezionando dalla lista dei depositi della sotto-scheda “Depositi” un atto con lo “Stato busta”

Imbustato (Figura 59), si attiva sull’icona “Inoltra la busta”gutile per inoltrare la busta telematica
all’Ufficio Giudiziario tramite il Client Pec Quadra.

Cliccando I'icona verra mostrato il messaggio di conferma dell’inolto (Figura 77); cliccando su “Si” la busta
sara immediatamente inoltrata; cliccando su “No” la spedizione sara annullata e si tornera alla sotto-scheda
“Depositi”.




=

g Confermi l'incltro della busta telematica
Y all'Ufficio Giudiziario tramite il Client PEC?

L si J[ no ]

Figura 77 - Conferma inoltro al Client Pec Quadra

Nel caso di conferma dell’inoltro, il Client Pec Quadra, appena ricevuta la busta telematica, provvedera a
sua volta a inoltrarla all’Ufficio Giudiziario di competenza nell’ambito del sistema ministeriale del Processo
Civile Telematico.

Lo stato della busta passera a “*" Trasmesso, a indicare che la trasmissione della busta telematica e
avvenuta con successo.

Nello stesso tempo comincera a essere valorizzato il campo “Stato deposito” (Figura 64), che, come si € gia
accennato all’inizio del paragrafo = La sotto-scheda “Depositi”, indica lo stato del deposito della busta
telematica dal punto di vista dell’interazione con il sistema del PCT. Subito dopo l'inoltro al Client Pec
Quadra esso assumera lo stato di “Inviato”.

Normalmente il deposito raggiungera dopo poche ore (o al massimo dopo uno/due giorni) lo stato di
“Assegnato ruolo”: 'atto € stato pienamente accettato dal sistema PCT che ha assegnato il numero di
ruolo.

Per consultare lo storico di tutti gli stati di un deposito, basta cliccare due volte sull’atto d’interesse e
consultare la sezione in basso “Storico Eventi” (Figura 78): una tabella elenca, dal piu recente al pil
vecchio, la successione degli eventi che ha interessato il deposito stesso con la relativa data ed eventuali
dati di dettaglio (es. in caso di Anomalia € specificata la ragione della stessa). Se e stato assegnato il
numero di ruolo, esso € visualizzato nella casella di testo “Numero Ruolo”.
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Gestione Deposito

J Dati generali I Allegati I =ML Dati Atto
Dati Generali
Tipo Atto B At introduttivi cognizione ~
E Atto di opposizione a decreto ingiuntivo =
Citazione generica
Ricorso per Decr, Ing.vo di Consegna beni b’
Identificativo: |2013DﬁD4_122923_DestitD memoria generica_Cerutdi_Bianchi
Mote: | |
Ne allegati: Dimensione totale busta: [3n4 kp
Stato
Stato Busta: |Trasmesscl | [ Dettagli ]
Stato ; : p
Deposito: li\rrwata la ricevuta di avvenuta consegna (RdAC) |
Storico Eventi
Data Evento Descrizione Evento |Dati Ulteriori Evento
E-mail di ricevuta avvenuta ~
06,/06/2013 14:50 conseghna (RAAC) deposito
atto E
E-mail di ricevuta di B
06,/06/2013 14:50 accettaziclne (Rd&) 3z
I campi in grassetto sono obbligator
Salva echiudi] [ chiudi_ ]

Figura 78 — Storico Eventi deposito

1.10.7.2.7 XML DATI ATTO
Cliccando dalla lista dei depositi un atto che abbia lo Stato Busta uguale a “Imbustato” oppure “Trasmesso”

(Figura 64), sara visibile la scheda “XML dati atto” (Figura 78). Cliccando |'etichetta si aprira la scheda che
permettera di sfogliare il file XML oppure di scaricarlo sul proprio disco rigido.
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stione Deposito

| Dati generali | alleqati | ¥ML Dati Atto |

-y—
Scarica il file XML Dati Atto
= MermoriaGenerica
xrnins:ear http:f fschemi.processotelematico.giustizia.itfattifCorsoCausa
zrmlns:anag http:f fschemi.processotelematico.giustizia.itftipi fanagrafiche
wrlns et http:/ fschemi.processotelematico.giustizia.it/tipi f atti
= procedimento
i ruDlD Contenzioso
e Ufficio 987654321¥%
- MUMErD 1234
- anno 2013
=-- ModificheAnagrafica
(= CostituzioneParti
Bl Partecipant
E| Parte
P (] O0b9ade31-6317-4055-8a3d-7fa8705b4d34
-naturaGiaridica PFI

-denominazione Cerutti
L. nome Gino

codiceFiscale CRTGNI11R31H501Y
= indirizzao

| salva e chiudi | Chiudi

Figura 79 - XML Dati Atto

Cliccando licona “Scarica il file XML Dati Atto” , si aprira una finestra di popup che permette di
scegliere se scaricare I'atto in formato originale oppure firmato.

Il documento & disponibile sia nel farmato ariginale (.<ml) che firmato,
Scegliere fra i due:

&) Formato originale (.xml) O Firmato {.p7m)

I Scarica nel formato scelto ] I Annulla ]

Figura 80 — Scelta del formato dell'atto
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1.10.7.2.8 LA FUNZIONE “SCARICA IL FILE ATTO.ENC”
Nel caso in cui non si utilizzi il Client Pec Quadra per inviare la propria busta telematica, & prevista la
possibilita di salvare il file “atto.enc” (il file che deve essere depositato) nel disco rigido del proprio PC.

Questa funzione é attiva solo per gli atti che abbiano lo “Stato busta” uguale a i Imbustato|

Fascicolo: testXMLRic

| Dati generali | Parf 0% di GPPCTServletDownload da www.accessogiusti... E”:,lz|

o

| Atti PCT | Decreto

o | w | Richiesta informazioni sul File:
- atto.enc da www, accessogiustizia.it
Tipo atto [ ] Stato Busta Stato Depo
Tempo residun stimato: Armvato esil
Ricorso per Decr. Ing - ' . negativo co
Sreriea g Download del file | automatici
welocita di krasferiment Arrivato esit
Ricorso per Decr. Ing [ ] Chiudi 2 finestra di o Salvare il file oppure trovare in linea un programma con cui positivo
aprirlo? accettazion
) @ Mome:  atto.enc Arrivato esif
Ricorso per Decr. Ing Tipo: Tipo file sconosciuko, 664 KB negativo co
automatici
Da www.accessogiustizia.it Arrivato esit
Ricorso per Decr. Ing.vo di Consegna be negativo co
automatici

Trova ][ Salva l[ Anrulla J

Ricorso per Decr. Ing.vo di Consegna be

Arrivato esif

| file zzaricati da Internet poszono ezsere util, ma alcuni file pozzono negatl\u'o_ co
[ danneggiare il computer, Se l'oniging non & considerata attendibile, automatici
evitare di trovare un programma per aprire il file & di zalvare il file.

Juali rizchi si comono

Ricorso per Decr. Ing.vo di Consegna be

Ricorso per Decr. Ing.vo di Consegna be

Arrivata la
- - - 0120220120100 _RIcorso per Decr. 3 ricevuta di
Ricorso per Decr. Ing.vo di Consegna beni Ing.vo di Consegna beni Rossi_Bianchi «s| Trasmesso avvenuta

consegna (f

20120224_110804_Ricorso per Decr.

Ricorso per Decr. Ing.vo di Consegna beni TruT B TR TE fET LT AT ’j Imbustato -—-e———

I Salva e chiudi ] [ Salva ] [ Chiudi ]

Figura 81 - la funzione scaria file atto.enc

Selezionare il deposito e cliccare sull’icona “Scarica il file atto.enc” o ; si aprira cosi una finestra di
popup per il salvataggio del file. Cliccare su “Salva”, selezionare la cartella nella quale si vuole salvare il file
atto.enc e cliccare nuovamente il bottone “Salva”.

1.10.7.3 LA SOTTO-SCHEDA “PIANO RIPARTO”
Questa sotto-scheda & presente quando s’intendono depositare i seguenti atti:

e Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili/Deposito di piano di riparto parziale
e Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili/Deposito di piano di riparto
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e Atti dei Delegati relativi alle esecuzioni civili/Accoglimento del piano di riparto parziale
e Atti dei Delegati relativi alle esecuzioni civili/Accoglimento del piano di riparto
e Atti del Curatore relativi alle procedure concorsuali/Deposito piano di riparto parziale
e Atti del Curatore relativi alle procedure concorsuali/Deposito piano di riparto

\

Cliccando sull’etichetta “Piano Riparto” & visualizzata la scheda omonima (Figura 82) caratterizzata da due
aree principali e una sottostante piu articolata. Le due aree denominate “Dettagli Piano di Riparto” e
“Prededuzione” vanno completate con le informazioni che si hanno a disposizione. La terza area gestisce i
dati delle varie tipologie di credito (privilegiato, chirografario, comproprietari e restituito). E possibile
compilare questa scheda generando cosi un dettagliato schema di riparto; si puo altresi non compilarla e
caricare il piano di riparto in pdf tra gli allegati del fascicolo.

Fascicolo: 2011/11, Rossi vs Bruni

| Dati generali | Parti | Documenti i Processo Civile Telematico

| AttiPCT | Piano Riparto" Depositi |

Dettagli Piano di Riparto

Progetto: |Pr0getto di riparto Rossi vs Brunil

Importo: | 20000,00|

Prededuzione

Compenso Esperto: 1200,00 Spese Procedura: 400,00
Legale Procedura: 110,00 Compenso Custode: 1200,00

Accantonamento (solo
per il riparto parziale):

8 @ 8

i Credito Privilegiato i Credito Chirografo | Credito Comproprietari Credito Restituito

Creditore Codice Privilegio Impaorto Importo Chirografo

I Salva e chiudi ] [ Salva Chiudi

Figura 82 - Sotto-scheda Piano Riparto

Nella terza area, quella relativa alla tipologia del credito, selezionando una delle schede disponibili e

5

cliccando sull’icona “Nuovo” si possono specificare le voci di credito; si aprira cosi una finestra di

popup per I'inserimento dei dati relativi al tipo di credito scelto (Figura 83).
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Gestione Credito

Credito Comproprietari |

Creditore: | Debitore:

mporto: |

| salvaechiudi | | Chiudi

Gestione Credito

Credito Restituito |

Debitore: ¥ | Importo:

[ salvaechiudi| | Chiudi

Gestione Credito

Credito Chirogralo|

Creditore: | Debitore:

Importo: I:I Tempestivo:

| salva echiudi| | Chiudi

Figura 83 - Inserimento dei diversi crediti

Nell’'ipotesi di inserimento di un “Credito privilegiato” verra visualizzata la finestra di Figura 84; il “Codice
Privilegio” deve essere scelto fra quelli elencati nel popup che si apre cliccando sul pulsante “cerca” (Figura
85).

Gestione Credito

Credito Privilegiato

Creditore: | Codice Privilegio:

Importo: I:I Importo Chirografo:

| salvaechiudi | | Chiudi

Figura 84 - Inserimento Credito Privilegiato
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Codice Descrizione

00010 spese di giustizia per atti conservativi o di espropriazione nell'interesse comune dei crediton -
00020 credito dell'apquirente di un immobile per le spese fatte per la dichiarazione di liberazione dell'immobile

stesso dalle ipoteche
00030 privilegi dichiarati da leggi speciali preferiti ad ogni altro credito
00040 imposte o quote proporzionali di imposte imputabili ai redditi immobiliari -
00050 crediti per contributi alle opere di bonifica o miglioramento T

crediti dello Stato per canoni dovuti dai concessionari di acqgue pubbliche o di acque derivate da canali
demaniani o per lavori eseguiti d'ufficio

00070 crediti dello Stato per INVIM e ogni tributo indiretto relativamente agli immobili ai quali il tributo si riferisce
crediti dello Stato per IVA in caso di responsabilita solidale del cessionario sugli immobili che hanno formato

00060

oooso oggetto della cessione
00090 crediti deII_o Stato per IVA verso il cessionario o il committente sugli immobili che hanno formato ocgagetto
della cessione
00100 crediti per INVIM
00110 crediti del promissario acquirente per mancata esecuzione dei contratti preliminari trascritti
00120 crediti assistiti da privilegi speciale per i quali non risulta dalla legge il grado di preferenza
00130 crediti ipotecari secondo 'ordine di iscrizione nei registri immobiliari
an1i4n crediti cclnrj._privilegio generale sui mobili e collocazione sussidiaria sugli immabili secondo la graduazione fatta -
PR 1 el »  m [1-25/130]
[ Conferma ] [ Chiudi ]

Figura 85 - Selezione codice privilegio

Terminate le operazioni di inserimento dei dati, si potra cliccare sul pulsante “Salva e chiudi” per salvare i
dati inseriti ed uscire; su “Salva” per salvare i dati; su Chiudi” per uscire senza salvare.

1.10.7.4 LA SOTTO-SCHEDA “BENI IMMOBILI”
Questa sotto-scheda é presente quando s’intendono depositare i seguenti atti:

e Atti introduttivi esecuzioni civili/Pignoramento immobiliare
e Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili/Deposito di perizia immobiliare
e Atti dei CTU relativi alle procedure concorsuali/Deposito perizia immobiliare

Cliccando sull’etichetta “Immobili” & visualizzata la scheda omonima suddivisa in due parti; la prima, in alto,
% P P

'I‘; Py 1|~='

contiene tre icone che permettono di inserire, modificare e cancellare i dati

dell'immobile. La seconda parte & riservata all’elenco delle unita immobiliari gia inserite. L'elenco e
organizzato in forma tabellare: a ogni riga corrisponde un immobile (Figura 86).
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Fascicolo: Rossi_02gz, Campari

| Dati generali | Farti I Documenti I Processo Civile Telematico

| Atti PCT I Esecuzione I Titolo ||[mmohi|i_|| Depositi

3 ®

Descrizione Catasto Classe Indirizzo

Appartamento piano terra Urbano A2 Abitazione di tipo civile Via Roma',
C6 Stalle, scuderie, rimesse,
autorimesse

Garage Urbano Via Roma

[salvaechiudi] [  Salva Chiudi

Figura 86 - Sotto-scheda Beni Immobili

Esaminiamo nel dettaglio le diverse funzionalita.

1.10.7.4.1 ScHEDA “DATI IMMOBILE”

Cliccando sull’icona “Nuovo Immobile” ’% si apre una nuova finestra per linserimento dei dati
denominata “Gestione Immobile”, che contiene la scheda “Dati Immobile” suddivisa in cinque sezioni
(Figura 87).

1. Dati generali (contenente gli unici dati obbligatori della maschera: una descrizione dell'immobile, il
tipo di Catasto e la Classe di appartenenza)

Dati ubicazione

Specifica di ubicazione

Superficie

Denuncia

Lk N
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Terminate le operazioni di inserimento dei dati, si potra cliccare sul pulsante “Salva” per salvare
semplicemente i dati, “Salva e chiudi” per salvare i dati inseriti ed uscire, oppure “Chiudi” per uscire senza
salvare alcun dato.

Cliccando sul pulsante “Salva” si renderanno immediatamente disponibili le schede “Dati catastali’ e
“Diritti” attraverso le quali inserire altri dati obbligatori.

. Gestione Immobile

| Dati immobile | Daticatastali | Diritti |

Dati Generali

Descrizione: pppartamento piano terra

Catasto: |Urbano v | Classato  Classe: |A2 Abitazione di tipo civile ¥ |

Dati Ubicazione

Comune: i\ Provincia: RM M Nazione:

Cap: 00100 Indirizzo: |\r'ia Roma\, Civico:

Specifica di ubicazione

‘Ediﬁcio: Scala: I:I Interno: Piano:

Superficie

‘Tipo: |MQ M | Superficie: |120

Denuncia

Tipo: Nonalicabil v|

I campi in grassetto sono obbligatori

Salva ] l Salva e chiudi ] [ Chiudi

Figura 87 — Scheda Dati immobile

1.10.7.4.2 ScHEDA “DATI CATASTALI”

N

Cliccando sull’etichetta “Dati Catastali” & visualizzata la scheda omonima, suddivisa in due parti; la prima,

J’_'j' kT F H
in alto, contiene tre icone
catastali dell'immobile. La seconda parte, al centro, presenta I'elenco dei dati catastali gia inseriti e relativi

che servono per inserire, modificare e cancellare i dati

allo stesso immobile (Figura 88).
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Gestione Immobile

Dati immaobile || Dati catastali| l Diritti

Guida Utente — Versione 2.4

| Foglio Particella

SubParticella SubAlterno SubAlterno2 Graffato

123 2788

Salva

| |[salvaechiudi] [ Chiudi

Figura 88 - Sotto-scheda Dati catastali

Esaminiamo nel dettaglio 'uso delle icone.

Cliccando sull’icona “Nuovo Catasto”

si apre una finestra denominata “Gestione Catasto” (Figura 89)

contenente "'unica scheda “Dati Generali” nella quale € possibile inserire i dati catastali dell'immobile. Al
termine, cliccare su “Salva e chiudi” per salvare i dati e chiudere la finestra; oppure su “Chiudi” per uscire

senza salvare. Come per tutte le altre schede, i campi obbligatori sono contrassegnati in grassetto (in

guesto caso “Foglio” e “Particella” dell'immobile).

Per modificare o cancellare un dato catastale, selezionare dall’elenco di quelli inseriti la riga di interesse,

poi cliccare rispettivamente su “Modifica catasto” || o “Cancella catasto” s .
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Gestione Catasto

J Dati generali |

Dati Generali

Sezione: Foglio:

Particella: Subparticella:

Subalterno: Subalterno 2:

Graffato:

[ Salva e chiudi ]

Figura 89 — Finestra per I'inserimento dei dati catastali

1.10.7.4.3  ScHEDA “DIRITTI”
Questa scheda e utilizzata per I'inserimento dei diritti che la controparte vanta sull'immobile; cliccando
sull’etichetta “Diritti” € visualizzata la scheda omonima suddivisa in due parti; la prima, in alto, contiene tre

3 0 8
che servono per inserire, modificare e cancellare i diritti sull’unita immobiliare. La
seconda parte, al centro, e riservata all’elenco dei diritti finora inseriti (Figura 90).

icone
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Gestione Fascicoli

Gestione Immobile

| Dati immobile I Dati catastali | | Diritti ||

Guida Utente — Versione 2.4

Dencminazione | Diritto

Quota num.

Quota den.

Salva ] [ Salva e chiudi ] [ Chiudi

Figura 90 - Scheda Diritti

hl
Cliccando sull’icona “Nuovo diritto” si apre una finestra (Figura 91) denominata “Inserimento diritto”,

contenente l'unica scheda “Dati Generali” nella quale e possibile inserire i dati relativi al diritto che la

controparte vanta sull’unita immobiliare; la controparte & indicata attraverso la casella a discesa “Parte”,

che contiene tutti i soggetti associati al fascicolo con ruolo di controparte. Cliccare su “Salva e chiudi’ per

salvare i dati inseriti, ovvero su “Chiudi” per uscire senza salvare. Come per tutte le altre schede, i campi

obbligatori sono contrassegnati in grassetto (in questo caso I'indicazione della controparte, il diritto vantato

e in che quota).

Per modificare o cancellare i dati inseriti, selezionare dall’elenco dei diritti quello di interesse e poi cliccare

rispettivamente su “Modifica Diritto Bene Immobile”

o “Elimina Diritto Bene Immobile”

-—;“3 .
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Gestione Fascicoli Guida Utente — Versione 2.4

Inserimento Diritto

J| Dati Generali | |

Diritti

Parte: Diritto: Diritto dell'enfiteuta

Quota Quota Proprieta

numeratore: denominatore: Proprieta s_upelrﬂc:larla
Nuda proprieta

Stima: I:I Stata: Nuda proprieta’ superficiaria
Abitazione

Abitazione su proprieta’ superficiaria

- - Diritto del concedente

I campi in grassetto sono obbligatori Diritto dell'enfiteuta

Superficie

Uso

Uso su proprieta’ superficiaria

Usufrutto

Usufrutto su proprieta’ superficiaria

Servitu'

| salva echiudi | | Chiudi

Figura 91 - Inserimento nuovo diritto
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Scheda Ruolo PCT

La scheda “Ruolo PCT” (Figura 92) permette all’'utente di impostare il ruolo ricoperto nell’ambito del
Processo Civile Telematico. Sono disponibili 5 ruoli:

a. Avvocato
b. CTU

c. Delegato
d. Custode
e. Curatore

Il primo ruolo (Avvocato) pud essere ricoperto solo da coloro che nell’ambito del PCT sono ufficialmente
registrati come Difensori, gli altri ruoli possono essere impostati liberamente dall’'utente; per far questo
selezionare col segno di spunta quello rivestito.

Gestione Fascicoli | Anagrafica Avvocati | Anagrafica Parti Ruclo PCT | Info

Scelta del ruclo utente nell'ambito del PCT

Scegliere il ruolo ricoperto nell’ambito del Processo Civile Telematico:

Avvocato [ cTU [ Delegato [T] custode [C|Curatore

Salva ]

Figura 92 - Scheda Ruolo PCT

L'impostazione del ruolo influenza le categorie di atti PCT visualizzabili nella sotto-scheda Atti PCT della
scheda “PC T” del fascicolo (vedi = La sotto-scheda “Atti PCT”). Cosi, per esempio, solo se si &€ impostato il
ruolo Custode, sara visibile la categoria “Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili”.




