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Guida per il deposito telematico di un atto di citazione  

Premessa: 

I passaggi indicati nella prima fase di CREAZIONE DEL FASCICOLO da Consolle sono obbligatori e sono i medesimi 

di un qualsiasi deposito telematico di atto introduttivo (Es. Ricorso per decreto ingiuntivo). 

A seguire verranno illustrate le diverse modalità di CREAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA a seconda del tipo di 

notificazione che si è utilizzato, tramite PEC ovvero cartacea:   

 

1) CREAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA CON ATTO DI CITAZIONE NOTIFICATO IN PROPRIO 

TRAMITE PEC DA CONSOLLE AVVOCATO 

 

2) CREAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA CON ATTO DI CITAZIONE NOTIFICATO 

CARTACEAMENTE IN PROPRIO O TRAMITE UFFICIALE GIUDIZIARIO 

 

(Cliccando su una delle precedenti voci verrete indirizzati direttamente alla pagina con la descrizione dei passi 

da seguire) 

 

PRIMA FASE – CREAZIONE FASCICOLO 

1) Cliccare su Gestione Fascicolo 

2) Cliccare su Nuovo Fascicolo 

3) Scegliere il Registro confermando con OK. 
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Inserimento Dati Introduttivi  

1) Inserire il Codice Pratica: è la descrizione della vostra pratica, potete inserire le parti oppure un vostro 

numero di repertorio interno 

2) Scegliere il Ruolo: GENERALE DEGLI AFFARI CIVILI E CONTENZIOSI 

3) Scegliere l’Ufficio Giudiziario ove iscrivere il procedimento 

4) Selezionare Atto introduttivo: Citazione 

5) Inserire il valore della causa 

Cliccare su Avanti 

 

 

Nel caso di atto di citazione in appello fare attenzione alla scelta del Grado di giudizio!! 

Inserimento Codice Oggetto 

Attraverso la descrizione della Materia individuare e selezionare il Codice Oggetto specifico del procedimento: 
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Inserimento Contributo Unificato 

1) Indicare l’importo del Contributo Unificato dovuto (SOLO l’importo del CU). 

2) Scegliere il Tipo di pagamento cliccando sulla freccina del menù a tendina. 

 

 

Si consiglia di utilizzare una delle due modalità di pagamento che non comportano un successivo accesso alla 

cancelleria: 

Pagamento con Modello F23 (vedi Generazione e stampa di modello F23 dalla Consolle dell'Avvocato); 

N.B (alcuni Uffici richiedono comunque la consegna dell’originale in Cancelleria) 

Pagamento Telematico (vedi Funzione "Pagamenti Telematici" nella Consolle Avvocato)  

 

E’ possibile procedere al pagamento anche attraverso la Marca Lottomatica ma in questo caso occorre, entro 7 

gg consegnare gli originali della marca di contributo unificato e di quello forfettario in Cancelleria al fine di 

evitare la trasmissione del fascicolo all’agente riscossore (vedi Circolare n. 76 del 4 maggio 2017) 

 

 

 

ATTENZIONE: 

 

 nel caso di Citazione in Opp.ne a Decreto Ingiuntivo NON ESISTE IL CODICE OGGETTO 

SPECIFICO ma l’oggetto va ricercato in relazione alla materia - oggetto della pretesa 

azionata nel monitorio. 

 

 nel caso di Citazione in Appello vedasi il Protocollo per i procedimenti civili innanzi alla 

CdA di Bologna – Punto1 B). 

http://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153350/PCTGuidaStampaF23Consolle.pdf/d8927aa6-002c-41ac-91e6-dfa4da79ca3b
http://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153346/PCTFunzionePagamentiConsolleAvvocatoGuida.pdf/7e4c26c6-df29-4cbb-9740-83210e3ed014
https://www.ordineavvocatibologna.net/home/-/asset_publisher/wUetS3CCpeq0/content/modalita-di-annullamento-dei-contributi-unificati-nelle-cause-civili?_101_INSTANCE_wUetS3CCpeq0_redirect=https%3A%2F%2Fwww.ordineavvocatibologna.net%2Fhome%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_wUetS3CCpeq0%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1&redirect=https%3A%2F%2Fwww.ordineavvocatibologna.net%2Fhome%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_wUetS3CCpeq0%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-2%26p_p_col_count%3D1
https://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/50921/Protocollo+Osservatorio+Civile/4dc854c2-53cf-4630-ac37-eeb771ead5a9
https://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/50921/Protocollo+Osservatorio+Civile/4dc854c2-53cf-4630-ac37-eeb771ead5a9
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Inserimento PARTI e AVVOCATI  
 

1) Cliccare sul tasto Inserisci Parte/Avv ed inserire i dati dell’Attore 

2) Cliccare Aggiungi Avvocato 

 

 

In automatico verrà proposto il Nominativo dell’Avvocato ATTIVO su Consolle. Confermare con OK 
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Cliccando nuovamente su Aggiungi Avvocato, oltre al proprio nominativo, è possibile inserire anche quello di un 

collega (domiciliatario o collega con il quale si è in mandato congiunto e disgiunto). 

 

Mettere il pallino su altro e cliccare su Nuovo: 

 

Inserire tutti i dati anagrafici del collega e cliccando su Nuovo inserire l’indirizzo. Confermare con Ok. 
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Selezionare CONVENUTI e cliccare su Inserisci parte/Avv:  inserire i dati anagrafici della Controparte e confermare 

con Ok. 

 

 

Cliccare su Avanti. 
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Inserimento dei DATI SPECIFICI AL RUOLO 
Cliccare su Conferma e confermare il salvataggio del fascicolo. 

 

SECONDA FASE – SELEZIONE DEL TIPO DI ATTO TELEMATICO 

Nella finestra di Gestione Fascicoli vi ritroverete il fascicolo appena creato, selezionarlo con un clic (la riga 

diventerà azzurra).  

Dall’area Depositi Telematici in basso cliccare su Nuovo. 
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Selezionare l’Atto di citazione e cliccare si OK. 

 

 

verrà richiesto di inserire la data di citazione e mettere il pallino su eventuali istanze aggiuntive.  

Nel caso non vi fossero istanze specifiche allora ricordarsi di mettere il pallino alla voce “Nessuna”. 
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CASI SPECIFICI:  

 

 Nel caso di Citazione in Opposizione a Decreto Ingiuntivo scegliere come atto Opposizione a decreto 

ingiuntivo e a seguire verrà richiesto di inserire la data di citazione, l’RG del ricorso ingiuntivo, il Numero e 

la data di pubblicazione del Decreto. 

 

 

 Nel caso di Citazione in Appello scegliere come atto Atto di citazione in Appello e a seguire verrà richiesto 

di inserire la data di citazione, l’RG del procedimento di I° grado, l’Ufficio (digitare nella casella il nome 

della provincia del Tribunale di I° grado e poi cliccare sulla freccina e selezionare dal menù a tendina 

l’Ufficio giudiziario), il numero e la data di pubblicazione del provvedimento impugnato. 
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CREAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA CON ATTO DI CITAZIONE NOTIFICATO IN PROPRIO 

TRAMITE PEC DA CONSOLLE AVVOCATO 

 

Dalla finestra di Gestione Deposito cliccare su Importa Ricevute 

 

Si aprirà la finestra delle Notifiche in proprio eseguite dalla Consolle Avvocato: cliccando su Cerca appariranno le 

notifiche eseguite nell’intervallo di tempo indicato (di default 4 settimane).  

Selezionare la notifica con un clic (la riga diventerà azzurra) e poi cliccare su OK. 
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Vi verrà richiesto quale dei 3 allegati della notifica si vuole importare coma Atto principale della busta telematica: 

selezionate l’atto di citazione NATIVO informatico e cliccare su OK. 

 

In automatico vi ritroverete importati nella busta sia l’atto principale che le ricevute pec di Accettazione e 

Consegna ottenute a seguito della notifica. 
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IMPORTANTE: 

Nel caso in cui si sia notificato via pec una copia per immagine (scansione) dell’atto di citazione e non l’atto 

NATIVO informatico allora è necessario cliccare su ANNULLA alla seguente finestra:  

 

In automatico vi ritroverete importati tra gli allegati della busta le sole ricevute pec di Accettazione e Consegna 

ottenute a seguito della notifica. Come Atto principale della busta dovrete importare una Nota di 

accompagnamento per l’iscrizione a ruolo redatta in word e convertita in .pdf. 1 

 

 

 

                                                           
1 L’art. 12 delle Specifiche Tecniche del DM 44/2011 stabilisce i requisiti dell’atto del processo in forma di documento informatico da 

depositare telematicamente all’ufficio giudiziario, il  punto c) specifica che “l’atto del processo è ottenuto da una trasformazione di un 

documento testuale, senza restrizioni per le operazioni di selezione e copia di parti; non è pertanto ammessa la scansione di immagini”. 

https://pst.giustizia.it/PST/resources/cms/documents/Provvedimento_16_aprile_2014_specifichetecniche_integrale.pdf
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Completare la busta telematica importando, dal relativo tasto Importa, i seguenti ALLEGATI: 

- La Procura alle liti: scansione semplice della procura cartacea, contenente le firme autografe del cliente 

e dell’Avvocato; 

- La Nota di iscrizione a Ruolo: cliccando sul tasto NIR la nota verrà aggiunta direttamente all’elenco degli 

allegati; 

- Il Pagamento del CU e della marca forfettaria (scansione dell’F23 quietanzato, scansione delle marche 

lottomatiche oppure importazione delle ricevute telematiche in caso di pagamento telematico); 

- I Documenti : i diversi files  .pdf ottenuti attraverso la scannerizzazione. 

 

Nota: 

In caso di Citazione in Appello importare anche Il provvedimento impugnato: file .pdf estratto dal fascicolo 

informatico di primo grado: 

 come DUPLICATO INFORMATICO non è necessaria alcuna attestazione di conformità; 

 come COPIA INFORMATICA è necessaria l’attestazione di conformità ai sensi del combinato 

disposto degli artt. 16 bis comma 9 bis e 16 undecies c. 2 o c. 3 del DL 179/12 (vedi FLUSSO 5 del 

Vademecum su autentiche degli atti in PCT e nelle notifiche) 

 

Verificare che la Busta non superi il limite massimo consentito che è pari a 30.000 Kb (30 MB) e che lo stato del 

deposito sia PRONTO.  

Qualora la busta eccedesse i 30 MB, come disposto dal DL 90/2014 secondo periodo dell’art. 51, comma 2, è 

consentito il deposito degli atti o dei documenti mediante l’invio di più buste telematiche (c.d. Deposito multiplo). 

Per i passaggi pratici da Consolle vedi “Guida busta telematica eccedente il limite max dei 30 MB”. 

 

Cliccare quindi su Crea Busta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153346/Vademecum+su+autentiche+degli+atti+in+PCT+e+nelle+notifiche/7d21ba9f-4d8c-4c27-9f78-e7b04c7c2316
https://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153334/PCTGuidaBustaTelematicaEccedenteLimite.pdf/6a3cef0d-97d5-4667-a50e-d202ac2f7305
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FIRMA ATTI E INVIO BUSTA 
- L’Atto principale ossia il file atto di citazione che abbiamo notificato e importato nella fase precedente di 

creazione busta risulterà già firmato digitalmente quindi non dovrà essere selezionato in quanto NON DEVE 

ESSERE FIRMATO NUOVAMENTE.   

- In automatico Dati Atto risulterà già selezionato per l’apposizione della firma digitale senza la possibilità di 

deselezionarlo in quanto obbligatoriamente deve essere firmato digitalmente; 

- La Procura alle Liti e la Nota di iscrizione a ruolo dovranno essere selezionate per essere firmate 

digitalmente; 

- Gli allegati semplici non risulteranno selezionati e naturalmente essendo semplice documentazione 

prodotta NON devono essere firmati digitalmente. 

 

 

Cliccare infine su Firma tutti i selezionati 
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Si aprirà la seguente finestra: è necessario cliccare su “Visualizza confronto”. 

 
 

Verrà richiesto l’inserimento del PIN del vostro dispositivo (2 volte): 

 

A questo punto le “coccarde rosse” ci indicano gli atti e gli allegati che sono stati regolarmente firmati 

digitalmente. 

 

Mettere la spunta sulla presa visione e cliccare su Invia 

 



16 
 

CREAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA CON ATTO DI CITAZIONE NOTIFICATO CARTACEAMENTE IN 

PROPRIO O TRAMITE UFFICIALE GIUDIZIARIO 

 

ATTO PRINCIPALE 

L’art. 12 delle Specifiche Tecniche del DM 44/2011 2 stabilisce che l’atto principale da allegare alla busta 

telematica non può essere costituito mai dalla scansione di un atto originariamente cartaceo, bensì deve 

consistere necessariamente in un atto nativo digitale, ossia di un documento .pdf testuale e non di un .pdf 

immagine ottenuto da scansione. 

In forza di ciò necessariamente NON è corretto importare come atto principale della busta telematica la 

scansione dell’atto di citazione notificato cartaceamente!  

L’atto principale sarà quindi costituito da un file nativo digitale che potrà alternativamente essere: 

1) Una nota di accompagnamento per l’iscrizione a ruolo redatta tramite il vostro programma di 

elaborazione testi e poi convertita in un file di tipo .pdf. 

Dalla Consolle è possibile generare un facsimile di Nota di accompagnamento per l’iscrizione a ruolo in 

formato Word. Cliccare sulla Funzione “Redazione Atti” 

 

Cliccare la voce “Redigi ‘Nota di iscrizione a ruolo”’ 

  

 
 

E si aprirà un file in formato Word con tutti i dati precedentemente inseriti (Ruolo, oggetto, Parti) che è possibile 

comunque personalizzare ed integrare a vostro piacimento. Convertire il file word in Pdf e salvarlo nella cartella 

della pratica/cliente. 

 

Da Consolle, utilizzando il relativo tasto IMPORTA, importare il file pdf di cui sopra come Atto Principale,: 

 

 

                                                           
2 L’art. 12 delle Specifiche Tecniche del DM 44/2011 stabilisce i requisiti dell’atto del processo in forma di documento informatico da 

depositare telematicamente all’ufficio giudiziario, il  punto c) specifica che “l’atto del processo è ottenuto da una trasformazione di un 

documento testuale, senza restrizioni per le operazioni di selezione e copia di parti; non è pertanto ammessa la scansione di immagini”. 

https://pst.giustizia.it/PST/resources/cms/documents/Provvedimento_16_aprile_2014_specifichetecniche_integrale.pdf
https://pst.giustizia.it/PST/resources/cms/documents/Provvedimento_16_aprile_2014_specifichetecniche_integrale.pdf
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2) L’atto di citazione che avete redatto prima di procedere alla notifica tramite il vostro programma di 

elaborazione testi (Word, Open Office, etc.) e poi convertito in un file di tipo .pdf  

Da Consolle, utilizzando il relativo tasto IMPORTA, importare il file pdf di cui sopra come Atto Principale: 

 

L’atto principale a questo punto è importato. In basso la Consolle vi mostra gli allarmi (bloccanti in rosso e non 

bloccanti in giallo) relativi agli allegati che ancora mancano. 
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GLI ALLEGATI 

 

Completare la busta telematica importando, dal relativo tasto Importa, i seguenti allegati: 

 

- L’Atto di citazione notificato: scansione semplice della notifica eseguita cartaceamente (comprensiva di 

ricevute/cartoline se già in vostro possesso). Essendo una copia di un originale cartaceo è necessario 

attestarne la conformità ai sensi del combinato artt. 16 decies e 16 undecies c.2 o c.3 o del DL. 179/12 

(Vedi FLUSSO 3 del Vademecum su autentiche degli atti in PCT e nelle notifiche) 

- La Procura alle liti: scansione semplice della procura cartacea, contenente le firme autografe del cliente 

e dell’Avvocato; 

- La Nota di iscrizione a Ruolo: cliccando sul tasto NIR la nota verrà aggiunta direttamente all’elenco degli 

allegati; 

- Il Pagamento del CU e della marca forfettaria (scansione dell’F23 quietanzato, scansione delle marche 

lottomatiche oppure importazione delle ricevute telematiche in caso di pagamento telematico); 

- I Documenti : i diversi files  .pdf ottenuti attraverso la scannerizzazione. 

Nota: 

In caso di Citazione in Appello importare anche Il provvedimento impugnato: file .pdf estratto dal fascicolo 

informatico di primo grado: 

 come DUPLICATO INFORMATICO non è necessaria alcuna attestazione di conformità; 

 come COPIA INFORMATICA è necessaria l’attestazione di conformità ai sensi del combinato 

disposto degli artt. 16 bis comma 9 bis e 16 undecies c. 2 o c. 3 del DL 179/12 (vedi FLUSSO 5 del 

Vademecum su autentiche degli atti in PCT e nelle notifiche) 

 

 
 

Verificare che la Busta non superi il limite massimo consentito che è pari a 30.000 Kb (30 MB) e che lo stato del 

deposito sia PRONTO.  

Cliccare quindi su Crea Busta. 

 

https://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153346/Vademecum+su+autentiche+degli+atti+in+PCT+e+nelle+notifiche/7d21ba9f-4d8c-4c27-9f78-e7b04c7c2316
https://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153346/Vademecum+su+autentiche+degli+atti+in+PCT+e+nelle+notifiche/7d21ba9f-4d8c-4c27-9f78-e7b04c7c2316
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FIRMA ATTI E INVIO BUSTA 

La finestra successiva è quella di Firma Atti e invio busta: 

- L’Atto principale dovrà essere selezionato per essere firmato digitalmente; 

- In automatico Dati Atto risulterà già selezionato per l’apposizione della firma digitale senza la possibilità di 

deselezionarlo in quanto obbligatoriamente deve essere firmato digitalmente. 

- La Procura alle Liti e la Nota di iscrizione a ruolo dovranno essere selezionate per essere firmate 

digitalmente 

- Tra gli allegati semplici:  

 non è necessario firmare digitalmente la semplice documentazione e neppure l’F23; 

 per quanto riguarda la conformità della scansione dell’atto notificato se l’attestazione è stata 

inserita all’interno del medesimo file allora è necessario firmarlo se, invece, l’attestazione è su file 

separato (come nell’esempio) allora è necessario firmare la sola attestazione di conformità. 

 

 
 

Cliccare infine su Firma tutti i selezionati 
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Apparirà la solita finestra di Verifica conformità, cliccare su visualizza confronto e, dopo aver verificato l’atto 

principale che si aprirà come una pagina web, mettere la spunta in Conformità verificata e cliccare su Chiudi. 

 

Verrà richiesto l’inserimento del PIN del vostro dispositivo (2 volte): 

 

A questo punto le “coccarde rosse” ci indicano gli atti e gli allegati che sono stati regolarmente firmati 

digitalmente. 

 

Mettere la spunta sulla presa visione e cliccare su Invia. 

 


