POLISWEB
SISTEMA PER LA CONSULTAZIONE TELEMATICA
DELLA BANCA DATI DEI PROCEDIMENTI CIVILI

Il sistema Polisweb, messo in produzione per la prima voltain Itaia nel giugno 2000 presso il Tribunae di
Bologna, redizzato grazie alla fattiva collaborazione tra Consiglio dell’ Ordine degli Avvocati di Bologna e
Tribunale di Bologna, si € col tempo evoluto, giungendo alla attuale struttura di seguito illustrata.

1. Modalita di accesso

11

12

Collegamento intranet presso i vari uffici giudiziari (Tribunale di Bologna, Corte d’ Appdllo di
Bologna, Tribunale del Lavoro di via Lame, Sede distaccata di Porretta Terme) con username
e password (autenticazione debole). L’ accreditamento puo essere richiesto presso la postazione
di supporto PolisWeb collocata presso il Tribunale di Bologna, in via Garibaldi, 6, primo
piano, accanto alle cancellerie della prima e della seconda sezione. Per gli avvocati non iscritti
a Foro di Bologna € necessaria una preventiva autorizzazione da parte dd Consiglio
dell’ Ordine di Bologna.

Collegamento internet tramite smart card (autenticazione forte). Un avvocato iscritto a Foro di
Bologna, dotato di smart card, puo abilitare qualsiass PC ala consultazione del sistema
Polisweb nazionale. Per estendere il pit possibile I’ utilizzo del sistema PoliswWeb via internet
il Consiglio dell’ Ordine degli Avvocati di Bologna ha stipulato una convenzione con le Poste
italiane; e di seguito saraillustrato come installare il pacchetto “Postecert” .

2. Ingallazionedel lettore smart card
Inserire il CD fornito dalle Poste. Cliccare sul primo punto degli applicativi (Instala librerie lettore
Smart Card). Quando richiesto dal wizard, cliccare su “Avanti”, accettare i termini del contratto e
cliccare nuovamente su “ Avanti”. Al termine dell’ installazione appare la seguente videata:

ji,El Gemplus Smart Card Reader Installer 3 x|

& GEMPLUS

Installation Complete!

Ir order to uze wour newly install zoftware you must;

- plug in pour smart card reader
- then regtart Windows

Click Finizh to exit.

¢ |ndietro Ennulla

Attaccare fisicamente il |ettore fornito dalle Poste ad una porta USB, cliccare su “Fine” eriavviareil
sistema.

Consiglio dell’ Ordine degli Awocati di Bologna 1




3. Installazione della smart card.
Al riavvio, rigprire il CD fornito dalle Poste da Risorse del Computer. Cliccare sul secondo punto
degli applicativi (Installa librerie Smart Card). Selezionare la lingua itdiana e cliccare su “Ok”.
Quando richiesto, cliccare su “Avanti” e accettare i termini del contratto.
Se il sistema operativo del computer € Windows XP dla fine dell’installazione viene chiesto se s
vogliono importarei certificati. Cliccare su “Si”.
Se invece il sistema operativo del computer € Windows 2000 a termine dell’installazione occorre
riavviare lamacchinae, dopo il riavvio, cliccare sull’icona Sysgillo che troverete sul desktop.

4’ SysGillo CSP2 § x|

%' Importa i certificat dalla smartcard nello
ztore di Microzoft,

" Scegli un certficata per lo SmartLagon

Continua Ezci

Dopo avere inserito lasmart card nel lettore cliccare su “ Continua’.
Inserireil PIN fornito dalle Poste. Appare la seguente finestra:

Avviso di protezione x|

5i sta per installare un certificato da un'autorita di certificazione (CA) che dichiara di
rappresentare:

Postecom CA1

Impassibile confermare se il certificato proviene effettivamente da "Postecam Ca1",
onkattare "Postecom CA1" per confermarne l'origing. Per esequire il processo, utilizzare
il seguente numero:

Identificazione personale {shal); 56254750 955BASAS 91E7BEES SC76CES0 16430681

Az

s si inskalla questo certificato principale, qualsiasi certificato emesso dalla CA werra
considerato automaticamente attendibile. L'installazione di un certificato con
un'identificazione personale non confermata comporta un rischio in termini di Se si &
consapevoli del rischio, sceqliere "ai",

Installare il certificato?

1,

SysGillo CSP 2.

L'importazione di S certificati & avvenuka con successo,

N.B.: lafigurasoprariprodottas riferisce ad un rinnovo. Considerate il numero dei certificati (5)
solo come esempio.
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Cliccare su “Ok”. Apparira nuovamente la seguente finestra:

4’ systillo CSP2 x|

%' Importa i certificat dalla smartcard nello
ztore di Microzoft,

" Scegli un certficata per lo SmartLagon

Continua Ezci |

Se s ha a disposizione un’atra (o pit) smart card da abilitare sullo stesso PC occorre inserirla nel
lettore e ripetere |’ operazione sopra descritta. Terminate le smart card da abilitare cliccare su “Esci”.
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4. Accesso al sito Polisweb
Per accedere a sito PolisWeb occorre transitare da un Punto d’ Accesso, che nel caso del Foro di

Bologna e rappresentato dal sito del Consiglio dell’ Ordine degli Avvocati di Bologna. In sintesi le
operazioni da eseguire:

4.1 collegarsi a sito del Consiglio dell’ Ordine: www.ordineavvocatibol ogna. net;

4.2 in alto, adestra, cliccare sull’ area PoliswWeb.

4.3 Nella pagina successiva, cliccare su “ Accesso a Polisweb (Areaprivatariservata agli avvocati iscritti
al’ Ordine di Bologna muniti di smart card)”.
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4.4 Si gprira una finestra di dialogo richiedente la scelta di un certificato digitale, necessario per potere
accedere al sito PoliswWeb. Se sul PC é stata installata una sola smart card troverete ovviamente solo un
certificato, gia selezionato, altrimenti occorre selezionare il certificato corrispondente ala smart card in quel
momento presente al’ interno del lettore, dopodiché si puo procedere cliccando su “ Ok”.

45 Inserireil PIN ddllasmart card inseritanel |ettore.
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4.6 Dal momento cheiil certificato di protezione del sito e “collegato” a Processo civile telematico, e non a
Polisweb, il vostro browser segnala I'incoerenza. A seconda della versione di internet explorer avrete un
messaggio d errore diverso. Con laversione 7 (quella attual€e) si apre la schermata seguente:

occorre cliccare su “ Continuare con il sito Web (sceltanon consigliata)”.
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4.7 A questo punto s apre la pagina successiva, quella preparata per I’ avvio del Processo Civile Telematico.
Il Polisweb distrettuale, impostato di default su Bologna, s trovain basso asinistra. Cliccare sul tasto “Vai”.

4.8 Dopo qualche secondo di attesa, con la schermata di “ Accesso in corso”, la pagina PolisWeb che s apre
di default & quella seguente (cioé “ Agenda Avvocato” del “Registro Contenzioso Civile'):

L’ ufficio giudiziario impostato di default & il primo, in ordine alfabetico, collegato a circuito nazionale
Polisweb.Nel nostro esempio la Corte d’ Appello di Ancona.
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Se desiderate, per comodita, impostare come predefinito il Tribunale di Bologna, occorre cliccare sul tasto
“Preferenze’:

Una volta entrati nella sezione “Preferenze’, selezionate con il mend a tendina I’ Ufficio Giudiziario
prescelto:
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Unavoltascelto I’ Ufficio Giudiziario e sufficiente cliccaresul tasto “ Imposta Ufficio”.

Il sistema avverte |’ utente che I’ Ufficio prescelto appariradi default solo dal successivo login.
Quedta € la pagina che s presenterda successivo accesso a sistema (Agenda avvocato del registro
Contenzioso Civile):
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5. Consultazione sito Polisweb

5.1. Registro Contenzioso Civile
Il registro Contenzioso Civile, che viene aperto di default all’ acceso al sistema, propone tre sottosistemi di

ricerca: “Agenda Avvocato”, “Fascicoli Personai” e “Archivio Fascicoli”, e la pagina inizide e relativa
al’ Agenda Avvocato:

5.1.1. Agenda Avvocato

- Selezionando la prima voce “registrati dall’ ultima volta che mi sono connesso” vengono mostrati tutti gli
eventi registrati su PolisWeb trala data attud e e la data dell’ ultimo accesso effettuato.

Tale opzione di ricerca & altamente sconsigliabile perché per alcuni eventi (i due cas “tipici” sono lo
scioglimento di riserva e I'iscrizione a ruolo) possono verificars ritardi significativi tra la data effettiva
dell’evento ed il suo relativo scarico a computer. Pertanto, a puro titolo d’esempio, I’utente che ha
I’abitudine di consultare quotidianamente il sito PolisWeb, tramite tale opzione di ricerca “estrag” solo gli
eventi recanti la data del giorno precedente, non riuscendo a visualizzare tutti quei procedimenti in cui
I’evento viene inserito si il giorno precedente, ma con data anteriore (data effettiva di scioglimento della
riservada parte del giudice o data effettiva di iscrizione aruol o).

- Selezionando lavoce “per data evento” s pud scegliereil periodo specifico da consultare.

- Selezionando infine la terza opzione “con data evento negli ultimi” tramite il menu a tendina potete
scegliere quanto “andare indietro nel tempo” (da una settimana a tre mes). Impostando quindi un lasso di
tempo “medio” (due settimane — un mese) s halavisione di tutti gli eventi scaricati nel periodo su tutti i
procedimenti di competenza. Tae tipo di ricerca ha nel corso del tempo assunto sempre maggiore
importanza, dal momento che con una “spesa’ — in termini di tempo - di pochi secondi s pud avere una
visione generale di quanto accaduto sui propri procedimenti, ricavando oltretutto informazioni non soggette a
notifica, come ad esempio il deposito delle minute da parte dei Giudici, il deposito delle relazioni da parte
dei CTU, eccetera.
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5.1.2. Fascicoli Personali

Se I’ Agenda Avvocato agevola una rapida lettura degli accadimenti passati, I’ opzione “Fascicoli Personai”
permette laricercamirata del fascicoli che s desidera consultare in maniera specifica

Lapaginas presentain questo modo:

Si possono effettuare ricerche utilizzando o solo la parte superiore (Ricerca per numero) o solo la parte

inferiore (Ricerca per Giudice, Parti e Date). Non € quindi possibile combinare, ad esempio, un numero di
Ruolo Generale con una Parte.
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La ricerca per numero puo essere utilizzata quando s ha a disposizione il numero di Ruolo Generale, o il
numero di Sentenza , oppure ancora il numero di Decreto Ingiuntivo. Se non si ha a disposizione il numero
esatto, ma si ricorda, con certezza, I’anno, s puo effettuare la ricerca inserendo solo quel dato. A volte tale

tipo di ricerca puo risultare pit conveniente, rispetto a quella per Parte, in quanto il sistema risponde piu
rapidamente con laricerca per numero. Esempio:

Esempio di risultato:

E’ poi possibile cliccare sul fascicolo cheinteressa per accedere ad ulteriori informazioni.
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Si apre la seguente pagina (Profilo Fascicol 0):

Il Profilo Fascicolo mostrai dati generali del procedimento: numero di ruolo, rito, materia, oggetto, giudice,
sezione, data e orario dellaprossmaudienza, stato, parti e legali costituti, eventuali termini.
Cliccando su “ Storia Fascicolo” s accede al’ intera cronologia degli eventi:

La storia del fascicolo mostra tutto cio che & accaduto nel fascicolo in questione dal’ iscrizione fino ala data
odierna, registrando sia gli adempimenti di cancelleria, sia tutti gli atti depositati fuori udienza, indicando
anche latipologia dell’ atto (memoria ex art. 183, 184, conclusionale, replica, CTU, eccetera).

In fase decisoria, da questa pagina € possibile acquisire informazioni sullo stato esatto della causa: deposito
minuta da parte del Giudice, battitura della sentenza, pubblicazione della stessa e relativo numero.

Consiglio dell’ Ordine degli Awocati di Bologna 13




In caso di ricorso per Decreto Ingiuntivo dalla storia del fascicolo € possibile ricavare la data di emissione e
il numero de Decreto, I'’eventuade concessione dell’ esecutorieta richiesta, date di invio e di ritorno
dall’ Agenzia delle Entrate e, in caso di opposizione, data di iscrizione e numero di Ruolo Generae della

stessa. Esempio:

Cliccando su “NuovaRicerca’ s ritornadlaschermatainiziale dei “Fascicoli Personali”:
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Da questa pagina & possibile impostare laricerca con atre opzioni:

1) Cognome parte. Se s desidera utilizzare questo criterio di ricerca, occorre inserire SOLO UNA
parte; che s tratti del proprio assistito o della controparte non haimportanza.
1.1) Personafisica: € necessario inserire SOLO il cognome.
1.2) Personagiuridica: € consigliabile inserire una sola parola.
1.3) Per agevolare la ricerca € possibile utilizzare il segno percentuale % di seguito ad almeno due
lettere. Esempi:
1.3.1) cond% (dal momento che a volte nel fascicolo informatico viene inserito “cond.”, a volte
“condominio” per esteso, con questo metodo si risolve il problema);
1.3.2) fal% (discorso identico a quello testé effettuato per quanto riguardai condomini);
1.3.3) analoga procedura si puo utilizzare in caso di cognomi accentati, sostituendo I’ ultima
letteradel cognome con il segno percentuale.

2) Cognome giudice. Si otterra, in questo modo, un elenco di tutti i propri procedimenti assegnati ad un
determinato giudice. Occorre sempre inserire solo il cognome.

3) Data prossima udienza. Inserendo il periodo di tempo prescelto s otterra |’ elenco delle udienze gia
fissate. |l formato data da inserire € il seguente: gg/mm/aaaa. Utilizzando questo criterio di ricerca
vengono escluse tutte le cause non aventi una data d’ udienza fissata; come ad esempio in attesa di
assegnazione a sezione 0 agiudice, in riserva, in decisione, definite, eccetera. Scopo precipuo di tale
metodo di ricerca édi fornire un elenco delle udienze future.

4) Dataiscrizione. Inserendo il periodo prescelto si ottieneil relativo elenco delle cause iscritte a Ruolo
(da chi effettua la ricerca ma anche dalla controparte; in quanto il quanto |'interrogazione é
incentrata solo ed esclusivamente sulla data di iscrizione a Ruolo, e non su chi I'ha eseguita),
indipendentemente dallo stato nel quale si trovano. Tale criterio di ricerca pud essere particolarmente
utile quando s desidera effettuare una ricerca globale su tutti i propri procedimenti. In questo caso é
sufficiente inserire, come “data di partenza” della ricerca, una data anteriore all’inizio della propria
ativita professionale, e lasciare vuotala“datad arrivo”.

5) Data scadenza termini. In questo caso il risultato della ricerca sara dato da un elenco di cause che
presentano dei termini in scadenza compres nell’ intervallo temporal e prescelto.

Si precisa che, qualunque sia il criterio di ricerca utilizzato, dall’elenco che viene proposto &

successivamente possibile, cliccando sul nome delle parti, accedere sempre ai dati del fascicolo (profilo e
storia).
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5.1.3 Archivio Fascicoli

Scegliendo |’ opzione “Archivio Fascicoli” s accede ala seguente pagina

L’ Archivio Fascicoli €1’ opzione di ricerca da utilizzare quando:

a) nons éancoracostituiti per il convenuto;

b) I'atto introduttivo € un atto di citazione (oppure si trattadi un rito societario).
| tre campi da compilare sono obbligatori, per fare in modo che chi ricorre a tale ricerca non effettui
tentativi “a caso”, ma sa effettivamente in possesso dell’atto di citazione consegnatogli dalla parte
convenuta. Per lo stesso motivo laricerca e limitataa soli 3 (tre) tentativi per data d’ udienza, per impedire di
effettuare unasimilericerca“acaso” al’infinito.
Compilando i tre campi obbligatori nella Ricerca Archivio Fascicoli s ottiene, come risposta, il numero di
Ruolo Generale del fascicolo e - se la causa € gia stata assegnata dal Presidente -, anche sezione, giudice a
CuUi € stata assegnata la causa e data e orario della prima udienza.
Solo se con le stesse parti esistono pit procedimenti iscritti aventi la medesima data di prima comparizione
occorre compilare anche i campi relativi dl’ R.G.
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Per |’ Archivio Fascicoli valgono gli stessi criteri di ricerca precedentemente descritti. Occorre quindi inserire
solo il cognome delle parti in causa (0 solo una parola se s tratta di una persona giuridica), autars
eventualmente con I’ utilizzo del segno “%”, e inserire la data di prima comparizione con il solito formato
(gg/mm/aaaa). Nellafigura seguente & mostrato un esempio:

Se i dati corrispondono a quelli inseriti dal personale del Ruolo Generale il sistema regtituira una schermata
simile, indicanteil numero di Ruolo, la sezione, il giudice, nonché data e orario della prima udienza:

Una volta cogtituitosi, I’ Avvocato potra poi accedere a tutti gli atri dati del fascicolo tramite I’ opzione
“Fascicoli Personali”, sopra descrittain dettaglio.
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5.2 Registro Esecuzioni

Mentre i registri Volontaria e Lavoro sono identici, come funzioni, a quello del Contenzioso, per il registro
Esecuzioni esistono acune differenze. Una volta effettuato |’accesso a registro Esecuzioni occorre, come
prima operazione, sceglieretra”Immobiliare’, impostato di default, o “Mobiliare’.

Una volta effettuata questa prima scelta preliminare s € pronti per eseguire le opportune ricerche,
compilando uno o piu dei campi proposti. Per quanto riguarda il registro Esecuzioni, a differenza degli altri,
& anche possibile eseguire una ricerca “vuota’. E ovvio che tale scelta pud risultare utile (e non invece
dispersiva) se non si hanno troppe procedure esecutive associate. Di seguito un esempio di risultato ottenuto:
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Cliccando sul fascicolo cheinteressas accede a “Profilo”, cheriassumei dati della procedura

Cliccando sulla* Storia Fascicolo” s accede alla cronologia degli eventi della procedura:

Siail profilo, siala storia, ricalcano quanto gia precedentemente commentato circa il Registro Contenzioso
Civile.
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Torniamo oraa “Profilo” del fascicolo, che invece propone unainteressante novita:

Cliccando su “Dettagli”, accanto al numero di Ruolo, si apre la seguente finestra, contenete il riepilogo delle
parti:

Consiglio dell’ Ordine degli Awocati di Bologna 20




E dei lotti:

Cliccando sullavoce “Lotti e Beni” si apreil dettaglio degli stessi (come descritto nella figura sottostante):
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E’ possibile scendere ancora a dettaglio successivo, cliccando sul lotto che interessa:

In questo modo avrete a disposizione ulteriori dati, come la descrizione e I’ ubicazione del bene, ladatadella
notificadel pignoramento, el’identificazione catastale del lotto.

Le stesseidentichericerche si possono effettuare per e procedure esecutive mobiliari.
Si raccomanda nuovamente, in conclusione, di effettuare correttamente la procedura di chiusura cliccando

sul tasto “Termina sessione”, dopodiché chiudere con la “solita X" siala pagina PolisWeb, sia la pagina del
sito del Consiglio dell’ Ordine.
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