Guida per il deposito telematico di atti endoprocessuali

(memorie, istanze generiche con relativi documenti) vers. 2018

IMPORTANTE

In questa guida viene illustrato il procedimento veloce per il deposito di un atto endoprocessuale
ossia partendo dalla ricerca del procedimento gid incardinato dagli archivi ministeriali attraverso il
tasto LIVE — Consultazione Registri - Fascicoli personali.

Nel caso in cui il servizio di Consultazione LIVE non fosse disponibile (I'esito della ricerca & negativo
e viene restituito un messaggio del tipo “Servizio temporaneamente non disponibile” oppure “Servizio
Gateway non disponibile” oppure “ Errore server 505..") € sempre possibile eseguire il deposito
telematico dell'atto atiraverso la creazione in locale del fascicolo da "Gestione fascicoli".

Aprire la consolle dell’avvocato e, dopo avere inserito il vostro PIN, cliccare sulla sinistra della
Consolle la funzione “Live — Consultazione Registri”:
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[B03E20AAY STTOSUCD #

= " Consolle Avvocato®

H OPEN Dot Com

Sono presenti 2 messaggi non letti nella sezione "News"

Notifiche in proprio ex L. 53/1994 tramite PEC Calendaria

Distretti

Pratiche/Fascicoll: 47 Massaggi

Depositiinviat: 8 & Agglorna | Nuave comunicaziont U.a.: .3

Eseguire la ricerca del fascicolo framite I'opzione “Fascicoli personali”:
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Selezionare L'Ufficio/Registro dal menu a tendina e digitare Numero e Anno di Ruolo. Cliccare infine
su Ricercon
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Una volta trovato il fascicolo occorre “selezionarlo” e quindi cliccare su “Depositi telematici”
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Nel caso non abbiate mai depositato telematicamente alcun atto endoprocessuale realtivo al
procedimento esistente apparird il seguente messaggio:

= ™
Creazione fascicolo locale u

o Per creare un deposito €' necessario creare un fascicolo locale, Proseguire 7

- A

Proseguire cliccando su Sl (in questo modo il fascicolo verrd salvato sulla vostra Consolle in Gestione
Fascicoli).

La consolle propone in automatico, come codice interno della procedura, RG e parti.
E' possibile, ma non necessario, modificare a vostro piacimento il codice. Se decidete di farlo siate
sintetici: € fondamentale che il codice non superi i 50 caratterilll

-
MNuowo codice u

,

@ Codice interno della procedura: | 901 f 2015 - Contenzioso Civile |

OK Annulla

Cliccando su ok si apre la finestra di IMPORTAZIONE PARTI:

Mettere la spunta su ogni parte del procedimento e in basso selezionare dalla tendina il
nomjnativo del proprio assistito in modo tale che il fascicolo venga salvato sylla vostra Consolle in
modo completo e corretto.

I rtazi rti da Live!
m ione parti da Live - . u
l Selezrionare le parti da importare nel fascicolo locale /
|Dennminazinne |Nnme |Run|n |Data di pascita |
|ALFA SRL Parte Principale i
BETA SPA Controparte Princip...

Parte assistita : IALFA SRL

9 Annulla




Comparird quindi la finestra di scelta dell’atto da depositare, che & sufficiente selezionare:

] & Selezione Muowvo Atto Telematico u
AT deiia matena | Tutti gli atti
= [ sito [Ed
= Atti: Fase Introduttiva [11 elementi] A

Alto di citazione
Alto di citazione perriassunzione
Alto di intervento del terzo
Alto di richiesta visibilita®
Comparsa di costituzione
| Comparsa di costituzione con chiamata di terzo il
Comparsa di costituzione con domanda riconvenzionale
Istanza di interruzione (per morte del procuratare, della parte)
Istanza generica
Cpposizione a decreto ingiuntivo
Ricorso Generico
= Atti: Fase Discussione [2 elementi]
Istanza di estromissione
Istanza di rimessione in termini della parte
Atti : CTU [5 elementi]
Atti : Fase Trattazione [1 elemento]
Alto di citazione per chiamata di terzo
= Aftti: Fase Istruttoria [15 elementi]
Istanza di anticipazione o differimento udienza
Istanza di deferimento del giuramento o
Istanza di ricusazione CTU
Istanza ex art. 186 bis
Istanza ex art. 186 ter
Memaoria ex art. 182 c.6 c.p.c. n.1
Memoria ex art. 183 c 6 cp.c. n.2
Memoria exart. 182 c6 cp.c. n.3
Memuoria generica
Ricorso ex art. 700 c.p.c. -

& Annulla & 0K

Come potrete rilevare mancano ancora diverse tipologie di atti/istanze specifiche, in tutti questi casi
potrete comunque utilizzare la “Memoria generica” (ad esempio per il deposito della Nota spese).

[

La finestra successiva permette di indicare dati aggiuntivi (con un “copia e incolla™ potrete
ritrascrivere le conclusioni), o di allegare istanze particolari (nell’esempio sottostante istanze ex art.
186). Se non ve ne sono lasciate tutto in bianco e proseguite con Ok.

Modifica dati aggiuntivi

RiFerimenti docurnentali ¢

@) | 1stanza ex. art. 186 Bis
[] Istanza ex. art. 156 Ter

5o




La finestra successiva & quella classica di COMPOSIZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA

F Gestic""ED‘E'“"S"‘“'— | VNSNS — —

Fase: Fase Istruttoria
F'agam enti Teleratici N otificazioni
fj Posta/Banca 3 Importa ricevute
Allegati

‘a Tipo atto : Memoria ex art. 183 c.6 c.p.c. n.2
Tipo Mome Dimensione (Kb) %

Atto Principale
| A

Meme file : % Importa 3‘ Visualizza

Visualizza

&

Elimina

DATI STRUTTURATI
m . Jﬁ MODIFICA @ MODIFICA VISUALIZZA
UW¥) DATIFASCICOLO DATIAGGIUNTIVI (=% ) DATIATTO.XML

STATO DEPOSITO: € NOMN PRONTO

anca |'atto principale

D m I'atta principal

% Errori presenti nella validazione XML

I Verifica Consultazione Fascicolo Live! (OMLIME) non eseguita

= Chiudi

-

ATTENZIONE: I'atto principale deve essere rigorosamente redatto con un programma di
videoscrittura (word, open office, eccetera) poi convertito in pdf. Non puo essere quindi un
pdf “puro”, cioé stampato e scansionato. Una volta redatto I'atto e convertito in Pdf, potrete
salvarlo, per praticita, in un'apposita cartella (chiamata ad es. atti telematici) unitamente
ai documenti scansionati in pdf che vorrete depositare in allegato.

L'atto siimporta semplicemente cliccando sul tasto “Importa” relativo all’atto principale:

= - . = — P >

Fase : Fase Istruttoria
==
ipo atto : Memoria ex art. 183 c.6 c.p.c. n.2

Pagamenti Telematici Motificazioni

Atto Principale

Mome file : # Visualizza ﬁ Posta/Banca 2% Importa ricevute
Allegati
Tipo Mome Dimensione (Kb}
[ Y
Importa

WVisualizza

=

Elimina
)‘
= P ol
MR
DATI STRUTTURATI

MODIFTCA PODIFTCA WISUALTZZ A
DATI FASCICOLO DATI AGGIUMNTIVI ¥ DATTATTO. XML

STATO DEPOSITO : € MNOMN PROMTO

e Manca I'atto principale
1% Error presenti nella validazione XML
I Verifica Consultazione Fascicolo Live! (OMNLIMNE) non eseguita

=@ Chiudi
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Si aprird la finestra Apri — andare nella Cartella della pratica e selezionare I'atto in pdf che si vuole
depositare. Nell'’esempio sottostante abbiamo scelto (ovviamente gid convertita in pdflll) la nostra
memoria 183. Una volta selezionato I'atto da depositare cliccafe sul tasto “Apri”:

g ceione o Y 4 Lz
Fase: Fase Istruttoria
: Memoria ex art. 183 c.6 c.p.c. n.2
Atto Principale .
Mome file: - j‘ Visualizza ﬂ Posta/Banca g Importa ricevute
g
Tipo Mome Dimensigne (Kb} %a
[ r FY
® Apri e S|
Importa
I Cerca in: [ | Alfa %13 V] 2 EF - {_—J:EE "
1, bermaria ex art. 183 n. 2 cpe.docx . .
(= a e im e art, 182 > JF Visualizza
e emoria ex art. 183 n. 2 cpc.p
Oggetti recenti @
Elimina
| -
Desktop - i
M.LR.
[—..] |
=
Docur-nenti I
- i
m&. | I
Computer | ]

Mome file: |Memoria ex art. 183 n. 2 cpc.pdf | [ Apri ]
Tipe file:  [Documenti (PDF, DOC, DOCK, PTM) - Annulla [l

& Chiudi

Una volta importato I'atto, importate gli eventuali allegati, precedentemente scannerizzafi
cliccando sul relativo tasto “Importa”

% Importa ricevute

‘ Importa

=

Visualizza

3

Elimina

Mome file: L Memoria ex art. 183 n. 2 cpc.pdf ™ Importa &7 Visualizza

Tipo Mome Dimensione (Kb}

DATI STRUTTURATI

BUSTA (STIMA: 119 Kb)

= PMODIFICA PODIFICA WISUALLZF A <‘_, e
W: ® Crea Busta 13
DATI FASCICOLO DATI AGGIUNMTIVI " DATIATTO.XML

STATO DEPOSITO : &) PRONTO

A Verifica Consultazione Fascicolo Live! (OMLIME) non eseguita

& Chiudi

v 4

Si aprird sempre la finestra Apri — andare nella Cartella della pratica e selezionare gli eventuali
documenti e cliccare sul tasto “Apri”



-
¥ Gestione Deposito
3 P

~——— A L s |

Fase:

%
£ a Tipo atto : Memoria ex art. 183 ¢.6 c.p.c. n.2

Atto Principale

Nome file : 1: Memoria ex art. 183 n. 2 cpc.pdf %% Importa 5‘" Visualizza

I

Fase Istruttoria
Pagamenti Telematici
ﬁ Posta/Banca % Importa ricevute

bRl Allegati
-
Tipo Mome Dimensione (Kb} A=

W Apri
| Cerca in: l .. Alfa vsBeta '] & B [E- i
T Docl.pdf Visualizza
&} "L Doc.2.pdf
Oggett recenti @ Memaoria ex art, 183 n. 2 cpodoc @
"L Memoria ex art. 183 n. 2 cpe.pdf
Elimina
'|
L bs
Desktop Lot
Docun-1enti I
! !I |
Computer
@ Nome fie: Doc, 1.pdf e
Rete
& Tipo file: | Documenti (PDF, DOC, DOCX, RTF, TXT, JPG, GIF, TIFF, XML, ZIP, RAR, ARJ, EML, MSG) + | Annulla

Ogni qual volta procederete ad importare un allegato, la Consolle propone la seguente finestra.

Cliccate su Ok

Meodifica Import

Home file : | Doc.1|

Tipo documento : (3) Allegato semplice

Mote: |

(tale annotazione & di utilitad all'utente e non verra inclusa nella

| & Annulla

busta del deposito)

& oK




Una volta terminata I'importazione occorre cliccare sul tasto “Live”.

| T— - T e B
¥+ Gestione Deposito — e /4 u

— -

5 Fase: Fase Istruttoria
g‘ Tipo atto : Memoria ex art. 183 c.6 c.p.c. n.2

Pagamenti Telematici Motificazioni

Mome file: ™. Memoria ex art. 183 n. 2 cpc,pdf % Importa 57 Visualizza g Posta/Banca g Importa ricevute
Tipo Mome Dimensione (Kb) %
Allegato semplice -.‘_: Doc.1.pdf 82 4
I Allegato semplice = Doc2p 82 | Importa II
@
Visualizza
Elimina

BUSTA (5TIMA: 359 Kb)

DATI STRUTTURATI

| MODIFICA MODIFICA WISUALIZZA C_/ o
L % G Crea Busta 4 &'
DATI FASCICOLO DATI AGGIUNTIVI ” DATIATTO.XML

STATO DEPOSITC : &2 PRONTO
I\, Verifica Consultazione Fascicolo Live! (ONLINE) non eseguita

=3 Chiudi

Si aprird la finestra relativa al Dettaglio del fascicolo scelto: cliccare su “Chiudi” anche nella finestra

successiva.
Si torna cosi alla maschera riassuntiva con STATO DEPOSITO: PRONTO.

— _— e

Gesti DE it
& ione Deposito -— = a

= Fase: Fase Istrutlorla
g‘ Tipo atto : Memoria ex art. 183 c.6 c.p.c. n.2

Pagamenti Telematici Motificazioni

Morne file: ™. Memoria ex art. 183 n. 2 cpe.pdi  ® Iffporta &7 Visualizza ) posta/Banca ? Importa ricevu
Importa ri
Tipo MNome Dimensione (Kb)
Allegato semplice -J_: Doc.1.pdf 82 A
Allegato semplice -J_: Doc. 2. pdf 82 Importa I

m i :_:ﬁ @ MODIFICA VISUALIZZA
W pamirasglcoLo DATI AGGIUNTIVI ) DATIATTO.XML

STATO DEPOSITC: & PRONTO

A questo punto cliccare “Crea Busta”.



La finestra successiva & quella di Firma Atti e invio busta
- L'Afo principale dovrd essere selezionato per essere firmato digitalmente;

In gqutomatico Dati Atto risulterd gid selezionato per I'apposizione della firma digitale senza la

2lezionarlo in quanto obbligatoriamente deve essere firmato digitalmente;

allegati semplici non risulteranno selezionati e naturalmente essendo semplice

pcumentazione prodotta NON devono essere firmati digitalmente.

3 scadeil: 07/05/2018

]
Codice fiscale mittente / |BNMMLIT2558H199T

Codicq busta: |Comparsa di costituzione Pippo vs Pluto - Memoria ex art. 183 ¢.b c.p.c. n.2

Selezionare il certifizate per la firma digitale

= ?Aggiomaj 0 D‘ettagli.‘

Visualizza
Dati at¥o : DatiAtto.xml | Visualizza

Verifica conformita: non eseguita

Documenti in allegato
i
L] Allegate semplice Doc.1.pdf Visualizza

L] Allegate semplice Doc.2.pdf Visualizza
=

-

\ Dichiaro di aver preso visione del contenuto dei documenti da depositare ||

Cliccare infine su Firma tutti i selezionati

Si aprird la seguente finestra: &€ necessario cliccare su “Visualizza confronto™.

Verifica di conformita’

Per apporre la firma digitale nell'atto principale & necessario verificare la conformita
tra atto principale (PDF) e dati strutturati (XNML)

@ Visualizza confronto

i{per dichiarare la conformita cliccare su "visualizza confronta”, chiudere la finesktra e successivamente
inserire la spunta "conformitd werificaka" qui in basso)

conformita wverificata tra atto (PDF) e dati strutturati (XML)

Questo confronto (dati relativi all’lRG sulla destra, e il vostro atto sulla sinistra) vi fornisce la certezza
di aver importato I'atto corretto. Avendo migliaia di documenti su un PC pud capitare di sbagliare
a scegliere I'atto. Questo rapido confronto elimina tale possibilitd d'errore.




Una volta conftrollato il vostro atfto, per chiudere cliccate sulla classica “X".

(= Verifica di CONFORMITA': Atto principale (PDF) / Dati strutturati (XML) - Windows Internet Explorer

| c\Documents and Settings}user|Impostaziori lacall|Temp|main4 766662 125575504056  htmi ~|[#+][x] & 2]~

i

File  Modifica  Wisuslizza  Preferiti  Strumenti 7

Sy Preferiti | 5i5 @ Stisuggeriti + @ | HotMal gratuita & | Personalizzazione collegamenti & | WindowsMedia £ | Get more Add-ons +

8|~ | @ Rogster it - Controlls In tu .. | @ veriica i CONFORMITATL., ¢ || K- BE) () @ - Pagna- Scurezza- Strumenti~ @
(@) Fer faciitare Ia pratezione, & state mpedito a questa pagina Wb di esequire script o cartrall Active che potrebbera accedere of computer, Fare clic qui per uleriori opzioni... x
= &l- @ Sl (@ e e i ] & Dati strutturati : DatiAtto . XML
B e MemoriaReplical 83
o xmlns : hetp:/schemi.processo 0. giustizia.
Memoria exart. 183 co 6 n. 2 « procedimento

ruolo : Conrenzioso
ufficio : 0370060094
numere : 10816
anno : 2012

« domanda

* istanze

0000

“J Risorse del computer 4a v B -

dati strutturati” e apparird la spuntina verde.

Verifica di conformita’

Per apporre la firma digitale nef"atto principale & necessario verificare la conformita
tra atto priacipale (PDF) e dati strutturati (ML)

Visualizza confromto

{per dichiarare la conformita cliccare su "visualizza confronta”, chiudere la Finestra e successivamente
inserire la spunkta "conformikta verificaka" qui in basso)

lconformita verificata tra atto (PDF) e dati strutturati (XML)|

Procedete con "“Chiudi”.

Verrd richiesto I'inserimento del PIN del vostro dispositivo per ben due volte:

i!j Inserimento PIN SmartCard

Codice PIM :

I

@ oK
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A questo punto le “coccarde” ciindicano che I'atto principale e “DatiAfto” sono stati
regolarmente firmati digjtalmente.

Firma atti e invio busta

% Ifficio di destinazione : [Tribunale Ordinario - Bologna & scade il: 07/05/2018 |

Codice fizcale mittente : BNN*ALIT?_SSSHH‘EIT

Codice busta: |Con‘4parsa di costituzione Pippo vs Pluto - Memeoria ex art. 183 .6 c.p.c. .2 |
|

Selezionare il certificate per la firma digitale

gl{er’ciﬂcato: [BONINI MILA (scade il 11/10/2018) ~| &% Aggioma

(7] Dettagli.J

Atto principale e dati
Atto principale : QPAdES Memoria 183 n.2.pdf

|

Wisualizza

firmato da:
BOMIMIMILATBENNMLITZSSEH 15T

Dati atto : QCAdES Datiatto. xml.p7ym Visualizza
firmato da:

BONIMIMILA/ENNMLITZSEEH 155T
Verifica conformita : POSITIVA

Documenti in allegato

L] Allegato semplice Doc.1.pdf Visualizza
l Allegato semplice Doc.2.pdf Visualizza

Firma tutti i selezionati

Dichiaro di aver preso visione del contenuto dei documenti d.a

2 Invia

9 Annulla

Mettere la spunta su presa visione dei documenti allegati e cliccare su INVIA.

Questa e I'ultima finestra che apparird:

Conferma

La busta e’ stata creata.
La dimensions &” di 90 Kb

Inviare ora il deposito a "Tribunale Ordinario - Bologna® ?

Cliccate su "Si”

AVVERTENZE FINALI:

1) La dimensione massima della busta € 30.000 kb. Olire tale limite I'invio della busta non &
possibile. Per questo motivo limitatevi a firmare digitalmente cid che & necessario.
Nel caso si superasse il limite dei 30 MB vedi guida Deposito di busta telematica eccedente il
limite di 30 MB.

2) 1 PRIMO invio in assoluto eseguito da consolle richiederd I'inserimento della password della
PEC Namirial convenzionata con I'Ordine.

11


http://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153334/PCTGuidaBustaTelematicaEccedenteLimite.pdf/6a3cef0d-97d5-4667-a50e-d202ac2f7305
http://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153334/PCTGuidaBustaTelematicaEccedenteLimite.pdf/6a3cef0d-97d5-4667-a50e-d202ac2f7305

3) Una volta eseguito I'invio controllarne I'esito tramite la funzione, sulla sinistra della consolle,
“Afti inviati e ricevuti”, alla voce "Atti inviati”. La schermata si aggiorna SOLO cliccando su
“Aggiorna esiti”.

Consolle Avvocato® GOLD - NS-3.4.1 EEX

LT Atk Tnviati Comunicazioni = Motifiche l'?’\ Copis Atti

Sommaria

e A& de  [tomstozoie  fm|@ o [12zsettembreztz (2| G

Filtro per data creazione buste : ‘];;:

GBS“‘]”IB =] |stata |creazione busta |codice [nvio Poa. |attestazione Temporale [cuDA Esito Auto |Esita canc
= Data: oggi [1 deposito]
= 12i08/2012 12:44 10816 / 2012 - Memaria 183 -

§03BD0AAY BTTOSUOD

e' = Data: lunedi [1 deposito]
= 10/08/2012 08:29 Avocato Fezzi - RICorso per in
= Data: precedente [2 depositi]

07/08/2012 13:26/10806 - Carr di costituzio
28i08/2012 12:00 mermorie 183 - Comparsa di ¢

Anagrafica
Parti Abituali

<onfigurazione

Q

Record ricevuti : 4
Codice Fascicolo : 10806

Codice Bu: 10806 - Comparsa di costituzione

(31 Data creazione : 07 settembre 2012 13:26:27 Stato deposito: . Da Inviare

Invio PdA, Attestazione Temporale e Esito Auto forniscono I'esatto transito della busta telematica.

Consolle Avvocato® GOLD - i55-3.4.1

Q * .
I} LT At Toviati RS ~Seaunicazion & Motifiche q’l\ Copmati
= =
7]
o Sommario
o
= (@) - @
o Filtro per data creazione buste : ‘?:. e [ +]% || d~[l6agosto 2012 [ia!| @ d [1zsettembrez01z  fin| @ |
S (@ —h A A cerca
8 E:Eﬂ: &] |Statu |Cr9aziune busta |Cuuice ‘Inwu PdA |Anestazmne Temporale |CUDA |Esnu Auto ‘Esilu canc |[ﬂ
Q = Data: oggi [1deposito] . 5)
‘n_Jr j 12i08/2012 12:44 10816 f 2012 - Mernaria 183 -
o e = Data: lunedi [1 deposito] e
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Sono gestiti da server PEC e rappresentano il tfransito dal PAA del nostro Consiglio dell’ Ordine,
dal server del Ministero e dall'Ufficio di destinazione. Il piu importante & I' Aftestazione Temporale
(Ricevuta RDAC) perché, in base alle regole tecniche, la ricevuta di avvenuta consegna generata
dal gestore Pec Cenftrale del Ministero costituisce la data di deposito.

ATTENZIONE: Se la ricevuta RDAC & generata dopo le ore 24.00 il deposito si considera
effettuato il giorno feriale immediatamente successivo.

L'ultima colonna, “Esito Canc” mostrerd invece il “pallino verde” solo quando I'atto viene
aperto dalla cancelleria e cosi acquisito al fascicolo informatico. (se cid per qualche motivo
avvenisse dopo qualche giorno, resterebbe comunque per voi valida la data di deposito -
Attestazione Temporale)

Da quel momento I'atto € completamente visibile anche da parte di tutti gli altri Avvocati
gid regolarmente costituiti in quel determinato fascicolo.

Vi invitiamo in caso di dubbi o di anomalie del sistema a contattare il Punto informatico del
Consiglio dell’Ordine sia framite e mail (infopct@ordineavvocatibologna.net) sia telefonicamente
(0513399239).
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