Guida per i

| deposito telematico di un atto di citazione

Premessa:

| passaggi indicati nella prima fase di CREAZIONE DEL FASCICOLO da Consolle sono obbligatori € sono i medesimi

di un qualsiasi deposito telematico
A seguire verranno illustrate le dive

di atto introduttivo (Es. Ricorso per decreto ingiuntivo).
rse modalitd di CREAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA a seconda del tipo di

notificazione che si & ufilizzato, framite PEC ovvero cartacea:

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

TRAMITE PEC DA CONSOLLE AVVOCATO

2) CREAZIONE DELLA BUST

A 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 Fascic
2)
3)

olo

liccare su Nuovo Fascicolo
degliere il Registro confermando con OK.
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Inserimento Dati Introduttivi
1) Inserire il Codice Pratica: € la descrizione della vostra pratica, potete inserire le parti oppure un vostro
numero direpertorio interno
2) Scegliere il Ruolo: GENERALE DEGLI AFFARI CIVILI E CONTENZIOSI
3) Scegliere I'Ufficio Giudiziario ove iscrivere il procedimento
4) Selezionare Afto introduttivo: Citazione
5) Inserire il valore della causa
Cliccare su Avanti

Muowvo fascicolo - Conteqzioso Civile =
. Riassunto dati

Gestione
fascicolo

Inserimento dati introduttivi

Codice pratica : | Citazione Alfa vs Beta \ |

N

Ruolo: 2 |GENEHALE DEGLI AFFARI CIVILI COMTEMZIOS] \ 'vl

Ufficio Giudiziario MNumero di ruclo

3
Ufficio: |Tribunale Ordinario - Bolcr"l'ﬁ;} Mumero R.G.: | | Sub: | |.." | 2017 |: LINE! ﬁ

Dati introduttivi Valori

Atto introduttivo: |Citazior1e

T . . - Valore della causa: | ‘I?_'DD[“
Costituzione in giudizio: |Attore,.-‘F'.lcorrentefﬂppellante V| |
n

erminato

Grado di giudizig: [Primo Grade -

9 Annulla \ '@ I Aovanti @I

~
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:

Muovo fascicplo - Contenzioso Civile e :
Riassunto dati |
i
Dne Codice Citazione Alfa vs Beta
—1[= ) e rgoe -
Flicerca:l \ |I:—;—%| Ir‘_-;l
=) 131002 Usucapione - 1159 bis i

F;——] 21011 Divisione di beni non caduti in successione

H [Z2] Diritt] reali - possesso - trasgrizioni (Tutela diritti)

L E 132001 Pegno - lpoteca + Trascrizione e pubblicita di beni immobili e mokbili
B2 [35] Diritti|reali - possesso - trascrizioni (Altro)

LB 9999 Altri istituti in materia di diritti reali possesso e trascrizioni I

140002 Arbitraggio - Perizia contrattuale

140011 Vendita di cose immobili

140012 Vendita di cose muobili

140021 Appalto di opere gpubbliche

| 140022 Appalto: altre ipotési ex art. 1655 e ss. c.c. {ivi compresa 'azione ex art. 1669 c.c.)

140031 Somministrazione

140032 Locazione di beni mobili

140033 Spedizione - Trasporto (nazionale, internazionale, terrestre, aereo, marittimo, mista) ~
- | ] -

& Annulla '0 Indietrul Avanti @I




ATTENZIONE:

e nel caso di Citazione in Opp.ne a Decreto Ingiuntivo NON ESISTE IL CODICE OGGETTO
SPECIFICO ma I'oggetto va ricercato in relazione alla materia - oggetto della pretesa
azionata nel monitorio.

e nel caso di Citazione in Appello vedasi il Protocollo per i procedimenti civiliinnanzi alla
CdA di Bologna — Puntol B).

Inserimento Contributo Unificato

1) Indicare I'importo del Contributo Unificato dovuto (SOLO I'importo del CU).
2) Sce%e il Tipo di pagamento cliccando sulla freccina del menu a tendina.

zricohg - Contenzioso Civile X :
Riassunto dati |

Codice Citazione Alfa vs Beta

Ruolo GENERALE DEGLI AFFARI CIVILI CONTENZIOSI
Oggetto 140031 Somministrazione

Contributo Unificato

() A debito

A\

d I

Tipo pagamento: | [_] nessuno j |

[ nessuno

Iii%l Bollettine postale
Ei:?l Marca Lottomatica
=] Medello F23

& Annulla @ Indietro | Avanti @

Si_ consiglia di utilizzare una delle due modalitd 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 comunqgue 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 confributo unificato e di quello forfeftario in Cancelleria al fine di
evitare la trasmissione del fascicolo all’agente riscossore (vedi Circolare n. 76 del 4 maggio 2017)



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

Inserimento PARTI e AVVOCATI

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

gcicolo - Contenzioso Civi

Riassunto dati

Codice Citazione AT
Ruolo  GEMERALE DEGLI AFFAR VILI CONTENZIOSI
Oggetio 140031 Somministrazione

Inserimento Parti e Avvocati

BA Convenuti
B8 Chiamati in Causa
Lo B Intervenuti

Inserimento Parte

SOCIETA' Modifica

Parte/Awv. §
Cognome/Denominazione ALFA SRL §| a [+ @ 3
Mome: Cod. Fiscale: | 78847125874 7 ' Elimina |
Mato a: il: E & Parte/fun. I
Indirizzo: VA BOLOGMA, 10 I
CAP: Citta: BOLOGMA Provincia: BO
Mazione: |

Estremi documento identificativo:
& Annull ro | Awvanti o I

m Consulenti

Cognome | MNome Indirizzo =
K{_&

Aggiungi Avvocato

e

Rimuowi Avwocato

& Annulla & oK I

In automatico verrd proposto il Nominativo dell’ Avvocato ATTIVO su Consolle. Confermare con OK

T M
My Selezione avvocato u
. . |
(=) | BONINI MILA
() altro
| Cognome: | | Cerca
| Cognome |Nome Indirizzo Cod. Fisc. |
rF
b
& Annulla & oK




Cliccando nuovamente su Aggiungi Avvocato, oltre al proprio nominativo, € possibile inserire anche quello di un
collega~domiciliatario o collega con il quale si € in mandato congiunto e disgiunto).

cclifi-'a fascicolo - Contenzioso Civile >

- ; ’
T Riassunto dati

Codice Citazione Alfa vs Beta
Ruolo GEHNERALE DEGLI AFFARI CIVILI CONTENZIOSI
Oggetto 140031 Somministrazione

Gestione
fascicolo

Inserimento Parti e Avwvocati

Inserimento B

Matura giuridica: |SOCIETA’

L B8 Interve . =
i i 3
Cognome/Denominarione~Nal FA SRL (] a 0 I
Mome : Cod. Fiscale: 78247125874 r I
Mato a: il E i B I
Indirizzo: | V1A BOLOGMNA, 10 ﬂ
CAP : Citta: BOLOGMNA Provincia: BO 1

Mazione:

Estremi documento identificativo:

Avvocati Consulenti

Cognome | Mome Indirizzo

€ Annulla || [BOMNINI RILA Wia del cane - BOLOGMA

u Asvanti 0

Rimuowvi Avwvocato

Mettere il pallino su altro e cliccare su Nuovo:

\ ¥t Selezione avvocato b4
BONINI MILA
@ [attrol

Cognome: | | Cerca

Cognome  |Nome [indirizo [codree—__ [E
> @

Muovo

Modifica

w

Inserire tutti i dati anagrafici del collega e cliccando su Nuovo inserire I'indirizzo. Confermare con Ok.

;!er'l mento Avvocato | 2 .|T
Cognome: |AGASS’I |
[
Mome: [ELvis | cod. Fisc: [GSErussTPi6H1I09G |
Mato a : [RAaVENMA | ire 16 settermbr 7 m ]

'f

Indirizzo | Citta | -
Modifica

el

\

Wisualizza

& Annulla

& oK
Modifica Indirizzi Awvwocato —— g
Indirizzo: |Via del Cane. 10 |

CAP : 40124 Cittd: |[BOLOGMA |

Prowvincia : |ECH |

& Annulla




Selezionare CONVENUTI e cliccare su Inserisci parte/Avv: inserire i dati anagrafici della Controparte e confermare

Codice Citazione Alfavs 3
Rualo GEMERALE DEGLI AFFAR
Oggetto 140031 Somministrazione

ILI CONTENZIOSI

Inserimento Parti e Avvocati

Attori
T ALFA SRL
82 [Avw.] BOMIMNI BILA (Via del cane - BOLOGRA)
& ¢
B4 Chiamad Inserimento Parte ol
BA Interven|
Natura giuridica: |SOCIETA' ‘
)
Cognome/Dencminazione BETA SPA §|ﬂ ° \ :32
MNome: Cod. Fiscale: | 78947854124 e
Mato a: il : E B t
Indirizzo: V1A RAVEMMNA, 11
CAP: Cittd: BOLOGMA Provincia: BO
Mazione: I
Estremi documente identificativo:
& Annulla I Locanti @ I [
m Consulenti
Cognome | MNome Indirizzo
@
Aggiungi Avvocato
Rimuovi Avwvocato
& Annulla & ok I
Medifica fascicole - Contenzioso Civile > i

* Riassunto dati
. Codice Citazione Alfa vs Beta
Gestione
. Ruole GENERALE DEGLI AFFARI CIVILI CONTENZIOSI
fascicolo

Oggetto 140031 Somministrazione

Inserimento Parti e Avvocati

= B3 aAttori
. = 5 ALFASRL
m [AW] BOMIMI MILA (Via del cane - BOLOGMNA)
= M
" BETA SPA
--H Chlamatl in Causa
“ B |ntervenuti

Inserisci
Parte/Avv.

, '} ]

—

(R

a Annulla

@ Indietro ‘

Cliccare su Avanti.

Awvanti @ ‘



Inserimento dei DATI SPECIFICI AL RUOLO

Cliccare su Conferma e confermare il salvataggio del fascicolo.

Riassunto dati

Codice Citazione Alfa vs Beta A
Ruolo GENERALE DEGLI AFFARI CIWVILI CONTENZIOSI
Oggetio 140031 Somministrazione

ALFA SRL - Avww., BOMINI MILA !
BETA SPA

Dati specifici al Ruoclo

Dati specifici dell"oggetto

Messun dato da inserire

2 N
& Annulla @ Indietrol Conferma & I

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
diventerd azzurra).

Dall’area Depositi Telematici in basso cliccare su Nuovo.

/

%t Consolle Avvocato® GOLD - Net Service S.p.A. - 3.17.0

F
Q
g 6 Codice pratica: |citazi one alfa / | Oggetto/iz (nessuna selezione)
a Sommario || Numero di Ruolo: Dat: | la[ /| Anne: [ 2017]E @
= Cerca
F Parte: Cognome| / | Nome| |
A . : & @ @ ) “
- = - . -\ Duplica |5 Stampa & m @ Invie F;

Gest = -
g F:sc::;? y Ruovg Modifca LI Fascicolo moduli e Motifica ® Lmpota
g Tipologia ¢ |Codige 7 |Ufficio ¥ [Num... %¢|0Oggetto y Y |Parte Principale “¢|Controparte Principale ¢
(o s Contenzioso Civile Citazione Alfa vs Beta Tribunale Ordin... ‘Somministrazione ALFA SRL BETA SPA A
g
B Atti Inviati e

Ricewvuti

v

Consultazione
Registri w

@ Depositi Telemal.ci
SensiiEms ﬁ Nuovo (—% Elimina @ Gestione - % Aggiorna p i |
Registri Deposito '&"‘ Esiti =

Cassazione Stato |Codice Busta |Fa.se |Tipo atto |Irw1'o Deposito Attestazione Tempo... |Esito A.. |Esito C... |Allegati |
&
=
Pagamenti
Telematici

o

& <

Anagrafica
Awvvocati

a2

Anagrafica
Parti Abituali

‘! P.d.A.: bologna.er.consiglioordi cal .ylj\ Utente: MILA BONINI 3 Ruocle Live! : Avvocato/Delegato [ Feedback/Assistenza




Selezionare I'Atto di citazione e cliccare si OK.

¥ Selezione Nuovo Atto Telematico x

Tutti gli atti

=N\ |63 Atte |
= Alt Fase Intro-dultwa [12 elementi]

P.ttn di citazione perriassunzione

Atta di intervento del terzo

Atta di richiesta visibilita®

verrd 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”.

& Modifica dati aggiuntivi

{51 | Data Citazione: [14/09/201F e 8

/

Istanze da depositzre

[ Neseuna )

& | 1stanza Ex Art. 186

() Istanza Ex Art. 127 C. 7 D. LGS. 30,2005

() Istanza di ricusazicne Giudice

& Annulla & oK




CASI SPECIFICI:

¢ Nel caso di Citazione in Opposizione a Decreto Ingiuntivo scegliere come atto Opposizione a decreto
ingiuntivo e a seguire verrd richiesto di inserire la data di citazione, I'RG del ricorso ingiuntivo, il Numero e
la data di pubblicazione del Decreto.

Modifica dati aggiuntivi >
a9

l\‘;::_j" g Data Citazione: |21 settermmbre 2017 25 \| il

Opposizione a Decreto Ingiuntivo

M. di ruslo del ricorso: | 1123 |r[ 2016 | %

M. Decreto Ingiuntivo: | s 207 |E

Data decreto [06 febbraio 2017 [&| (i

& Annulla & ok

o Nel caso di Citazione in Appello scegliere come atto Atto di citazione in Appello e a seguire verrd richiesto
di inserire la data di citazione, I'RG del procedimento di I° grado, I'Ufficio (digitare nella casella il nome
della provincia del Tribunale di I1° grado e poi cliccare sulla freccina e selezionare dal menu a tendina
I'Ufficio giudiziario), il numero e la data di pubblicazione del provvedimento impugnato.

% Modifica dati aggiuntivi .

G"g Data Citazione: |19 settembre 2017 1§. ﬂ

Procedimento precedente (appello)

M. di rug oprecedente:l 10[II|:"| ECI'IS|:
Ufficio:| BOLOGNA || [ L9}
J:?
‘\_‘_—;.- M. provvedimento precedente: | 50 |I| 2016 |III L
Codice |& Ufficio [Ed]
Data provvedimento precedente: |04,/04/2018 : | ﬂ 0370060061 Caorte D'appello - Bologna A
L B 0370060152 Giudice Di Pace - Bologna
Grado di giudizio precedente: |Primo Grado -] 0370530151 Giudice Di Pace-bologna Ex Giud. D...
0370590153 Giudice Di Pace-bologna Ex Giud. D...

Istanze

0370320181 Tribunale Di Bologna Ex Sd Imola I
0370490196 Tribunale Di Bologna Ex Sd Porretta ..
0370060094 Tribunale Ordinario - Bologna "

[ Istanza di Sospensione Provvisoria Esecuzione

9 Annulla




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

Gestione Deposito =0
1

t' | Fase: Fase Introduttiva
| ﬁ Tipo atto : Atto di citazione

Atto Principale

Mome file :

Allegati

H
Tipo Mome Dimensione (Kb) ea

E]
T
]
3
[+1]

§h

Modifica
Conformita

+| MR

Crea ML.I.R.

DATI STRUTTURAT
== MODIFICA MODIFICA VISUALIZZA - -
“U#) pam FascicoLO DATI AGGIUNTIVI =% DATIATTO.XML Sy -

STATO DEPOSITO : € MNON PRONTO

E» Manca I'atto principale
€ Manca la nota di iscrizione a ruclo
I Manca la procura alle liti

Errori presenti nella validazione XML

|
rFY

Si aprird 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 diventerd azzurra) e poi cliccare su OK.

'i Selezione notifica >
[ _ _ . ) Giorni == . "
| Fitta per data notifica: | o [ _a]X | dak[oe aprile 2017 5| @ ‘ui:[o5 maggio 2017 [5|[@ @
\
| Destinatario : | | pEC:| \ |
\ Cerca
Descrizio riferimento: | \ |
\
@ |De¥\crizione riferi... |Data Invio |De5tinatari |A;:cetta.7_ione (M} |Consegna [(RDAC) |
= Data: cggi [notifica] -
05/05/2017 14:21|infopct@ordineawy...
= Data : precedente [2 notifiche]
I Motifica 12/04/2017 13:09 infopct@ordineawy... - ] ]
I notifica 12 aprile 12/04/2017 15:51 infopct@ordineawy... -~ ] -
w
Crestinatario PEC destinatario FPubblico elenco Ricevuta awenuta con... |bata ricevuta |E
AGASS| ELVIS infopct@ordineavwocati... dal Registro Generale ... ] en, 05 mag 2017 14:22 A

10



Vi verrd richiesto quale dei 3 allegati della notifica si vuole importare coma Atto principale della busta telematica:
selezionate I'atfto di citazione NATIVO informatico e cliccare su OK.

Gestione Deposito

Fase : Fase Introduttiva

Tipo atto : Atto di citazione

Redazione Atti Atto Principale
E: ‘ Mome file :

" llegati

Selezione atto principale

Citazione Alfa vs Beta.pdf
Procura alle Liti.pdf
Relata.pdf

Modifica
Conformita

~ MNLR.

Crea M.LR.

DATI STRUTTURAT]
:—ﬁ MODIFICA @ MODIFICA . VISUALIZZA - 2
‘4 DaT FASCICOLO DATI AGGIUNTIVI (=% DATIATTOXML Sy A
STATO DEPOSITO : € NON PRONTO
i

& Manca I'atto principale
€ Manca la nota di iscrizione a ruclo | |
1% Manca la procura alle liti

Errori presenti nella validazione XML

In automatico viritroverete importati nella busta sia I'atto principale che le ricevute pec di Accettazione e
Consegna ottenute a seguito della notifica.

¥t Gestione Deposito =
L
Fase : Fase Introduttiva
Tipo atto : Atto di citazione
. — | rt
Mome file : ™0 Citazione Alfa vs Beta.pdf %) Importa & Visualizza 5 R"i';p" 2
Allegati
Tipo Mome Dime... %&
Ricevuta di accettazione G ACCETTAZIOMNE Maotificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994 eml 8 a I
Ricevuta di awenuta conse... G COMNSEGMA Motificazione ai sensi della legge n. 52 del 1994 . emil 446 Importa I

3

Maedifica
Conformita

+ MNLR.
|7l [454]  Crea MR

DATI STRUTTURATI
L\_ﬁ MODIFICA @ MODIFICA $ VISUALIZZA
U#J paT FASCICOLO DATI AGGIUNTIVI ‘+% ) DATIATTO.XML

STATO DEPOSITO : €3 MNOMN PROMNTO

BUSTA (5TIMA: 915 Kb)

e Manca la nota di iscrizione a ruclo
1y Manca la procura alle liti

& Chiudi

11




IMPORTANTE:
Nel caso in cui si sia notificato via pec una copia perimmagine (scansione) dell’'atto di citazione e non I'atto

NATIVO informatico allora & necessario cliccare su ANNULLA alla seguente finestra:
#e Gestione Deposito

e

Fase: Fase Introduttiva

Tipo atto : Atto di citazione

w« F

Mome file : ’ % Importa & 1u"isuElIiﬂE||

Tipo MNome

E|
&
[¢]
3
o

@q

Selezione atto

Relata.pdf

Citazione Alfa v Beta. pdf
Procura alle Litifpdf

incipale Visualizza n

%

m

&)

Podifica
Conformita

+ MN.IR.

DATI STRUTTURATI

= MODIFICA
b E DATI FASCICOLO

PMODIFICA
DATI AGGILMTIVI ¥

BUSTA (5TIMA: 5 Kb)

WVISUALLEZZA
DATIATTOXML

STATO DEPOSITO : €3 MOM PROMNTO

e Manca I'atto principale
e Panca la nota di iscrizicne a ruclo

I Manca la procura alle liti
Errori presenti nella validazione XML

In automatico viritfroverete importati fra gli allegati della busta le sole ricevute pec di Accettazione e Consegna
ottenute a seguito della nofifica. Come Afto principale della busta dovrete importare una Nota di
accompagnamento per l'iscrizione a ruolo redatta in word e convertita in .pdf. 1

¥ Gestione Deposito = ;
- Fase: Fase Introduttiva E
= gl
ipo atto : Atto di citazione
- | rt
Mome file : g lmpeorta & Visualizza g RT:ZPO °
Allegati
Tipo Mome Dime... %3
Ricevuta di accetiazione 9 ACCETTAZIOMNE MNotificazione ai sensi della legge n. 52 del 1994 eml g a
Ricevuta di avwenuta conse... 9 COMNSEGHA MMotificazione ai sensi della legge n. 52 del 1994 aml 445 Importa H
@ |
Wisualizza 1
Elimina I
2 |
Modifica
Conformita | |
< MR ||
=) [454] Crea M.LE.
DATI STRUTTURATI BUSTA (5TIMA: 666 Kb)
= | MODIFICA PMODIFICA WISUALIZZA
LK DATI FASCICOLO DATI AGGILNTIVI =% DATIATTO.XML

STATO DEPOSITO : €9 MOMN PROMTO

& Manca I'atto principale
€D Manca la nota di iscrizione a ruclo
I Manca la procura alle liti

Errori presenti nella validazione XML

o
1

1 '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 “I'atto del processo € oftenuto da una trasformazione di un

documento testuale, senza restrizioni per le operazioni di selezione e copia di parti; non & pertanto ammessa la scansione di immagini”.
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Completare la busta telematica importando, dal relativo tasto Importa, i seguenti ALLEGATI:

- La Procura dlle 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 verrd aggiunta direttamente all’elenco dedli
allegati;

- Il Pagamento del CU e della marca forfettaria (scansione de\|'F23 quietanzato, scansione delle marche
lottomatiche oppure importazione delle ricevute telematiche\in caso di pagamento telematico);

- I Documenti :idiversifiles .pdf ottenuti attraverso la scannerizzgzione.

Nota:
In caso di Citazione in Appello importare anche Il provvedimento impugnato: file .pdf estratto dal fascicolo
informatico di primo grado:
e come DUPLICATO INFORMATICO non & necessaria alcuna atiestazione di conformita;
e come COPIA INFORMATICA € necessaria |'attestazione di conformitd ai sensi del combinato
disposto degli artt. 16 bis comma 9 bis e 16 undecies c.2 o ¢. 3'del DL 179/12 (vedi FLUSSO 5 del
Vademecum su autentiche dedli attiin PCT e nelle notifiche)

Verificare che la Busta non superi il limite massimo consentito che € 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 pertodo dell’art. 51, comma 2, &
consentito il deposito degli atti o dei documenti mediante I'invio di piu 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.

estione Deposito >0

Fase Introduttiva
: Afdto di citazione

Atto Principale

Mome file: ™ Citazione Alfa vs Beta.pdf ®J Importa & Visualizza

3 Ilegati

I Ricevuta di accettazione G
I Ricevuta di avwenuta conse... 9 o
1lalegato semplice - Eh
I Allegato semplice = Doc.z P
Allegato semplice - Doc. 3. pdf Visualizza
Allegato semplice = Doc.4.pdf 30 @
| |Aalegato semplice = F23.pdf ] [
Mota diiscrizione a ruolo = MotalscrizioneRuolo. K Elimina I
Procura alle liti =" Procura alle Liti.pdf 20 :Z
Modifica
Conformita
+| MN.LR.
N\ = Crea N.LR.
DAT STRUTTURATI BUSTA (STIMA: 1.612 Kb)
=y MODIFICA @ MODIFICA ? WVISUALIZZA <M\ Crea Busta o
-i_;_J DATI FASCICOLO DATI AGGIUMNTIVI +% ) DATIATTO.XML \,‘_#"' Al

STATO DEPOSITO: & PRONTO

& Chiudi
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FIRMA ATTI E INVIO BUSTA

principale ossia il file afto di citazione che abbiamo noftificato e importato nella fase precedente di
sazione busta risulterd gia firmato digitalmente quindi non dovrd essere selezionato in quanto NON DEVE
ERE FIRMATO NUOVAMENTE.

qguanto obbligatoriamente deve essere firmato digitalmente;
¢ Liti e la Nota di iscrizione a ruolo dovranng essere selezionate per essere firmate

Tribunale Ordinario - Bologna

& scade il: O7/05/2018

inazione :

i
Ceodife fiscale miftente : BMNMNMLIT2558H199T
Codjce busta:

|Citaz|one Alfa wvs Beta - Atto di citazione

CErtificato : |BON|N| MILA (scade il 11,/10,2018) - & AggiornaJ a Dettagli.]

/
/

Visualizza
Visualizza

firmato da:
BONINI/MILA/BNNMLI

B ]k

T255BH1

S5T
P a b

SR NP ]

e

DatiAtto.xxml

|‘u"er|ﬂca conformita: non eseguita I
h
i
Ricevuta di accettazione / ACCETTAZIONE Motificazione ai sensi della legge n. 33 del 19%4.eml Visualizza | | [
Ricevuta di avvenuta consegha COMNSEGMNA Motificazione ai sensi della legge n. 533 del 19%4.eml Visualizza I
O Allegato semplice Doc 1.pdf Visualizza
O Allegato sernpli Doc 2.pdf Visualizza I

[ Allegato sefnplice Doc 3.pdf Visualizza

[ Allegdto semplice Doc 4.pdf Visualizza

O llegato semplice F23.pdf Visualizza

Procura alle liti Procura alle Liti.pdf Visualizza

bR (EJEJE|EEE[E

Mota di iscrizione a ruclo Mota di Iscrizione a Rucle  MotalscrizioneRuolo.pdf Visualizza
A
Firma tutti i selezionati I I
/ Dichiaro di aver preso visione del contenuto dei documenti da depositare [ |

i
Bl
=,
1]

Cliccare infine su Firma tutti i selezionati

14



Si aprird la seguente finestra: &€ necessario cliccare su "Visualizza confronto”.

Yerifica di conformita’

Per apporre la firma digi nell'atto princi -] o verificare la conformita

@ Visualizza confronto

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

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

Verra richiesto I'inserimento del PIN del vostro dispositivo (2 volte):

@ Inserimento PIN SmartCard

Codice PIM :

@ ok

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

Firma atti e invic busta

Ufficio di destinazione : Tribunale Ordinario - Bologna & scadeil: 07/05/2018

Codice fiscale mittente: | BNMNMLIT2558H199T

Codice busta: |C|tazione Alfa vs Beta - Atto di citazione |

Selezionare il certificato per la firma digitale

g Certificato : | BOMINI MILA (scade il 11/10/2018) -] & Aggiorna‘ o Dettagll.‘

Atto principale e dati I
Atto principale : @PPAES Citazione Alfa vs Beta.pdf Visualizza
firmato da:

BONINIFMILA/BENNMLITZEE8H188T
BONINIFMILA/BENNMLITZEE8H188T

Dati atto : QCAdES DatiAtto.xml.p7m Visualizza

firmato da:
BONINIMILA/BNNMLITZS58H 155T

Verifica conformita : POSITIVA

Documenti in allegato

Ricevuta di accettazione ACCETTAZIOME Motificazione ai sensi della legge n. 53 del 19%94.eml  Visualizza |

Ricevuta di avwenuta consegna COMSEGMA Motificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994, eml Visualizza

[ Anegato semplice Doc 1.pdf Visualizza

[ Anegato semplice Doc 2.pdf Visualizza
] Alegato semplice Doc 3.pdf Visualizza
] Alegato semplice Doc 4.pdf Visualizza

O Allegato sermnplice F23.pdf Visualizza
Procura alle liti @PAdES Procura alle Liti.pdf Visualizza

firmato da:
BONINI/MILABNNMLITZSSEH 15T

LIEE

Mota di iscrizione a ruclo Mota di lscrizione a Ruolo QPA!IES MotalscrizioneRuclo.pdf Wisualizza

firmato da:
BONINI/MILA/BNNMLITZSS8H125T L]

4

Firma tutti i selezionati I

Dichiaro di aver preso visione del contenuto dei documenti da depositare [

Mettere la spunta sulla presa visione e cliccare su Invia
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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 I'afto principale da allegare alla busta
telematica non pud essere costituito mai dalla scansione di un atfto originariamente cartaceo, bensi 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 cido necessariamente NON é corretto importare come atto principale della busta telematica la
scansione dell'atto di citazione notificato cartaceamente!

L'atto principale sard quindi costituito da un file nativo digitale che potrd alternativamente essere:

1) Una nota di accompagnamento per liscrizione a ruolo redatta framite il vostro programma di
elaborazione testi e poi convertita in un file di tipo .pdf.

Dalla Consolle & possibile generare un facsimile di Nota di accompagnamento per l'iscrizione a ruolo in
formato Word. Cliccare sulla Funzione “Redazione Atti”

Z

¥ Gestione Deposito

f . Faz€ Introduttiva I
ﬁ' Tipe attg ;/Atto di citazione |
| ——

Atto Principale Motificazioni r

Redazione Atti

. ‘ . . Importa k
Mome file : %% Importa & Visualizza % Riceuute I
Cliccare la voce “Redigi ‘Nota diiscrizione a ruolo™’
¥ Gestione Deposito >
f || Fase: Fase Introduttiva P
ﬁ' Tipeo atto : Atto di citazione -

Atto Principale

Mome file: -3 Importa :*“‘ Visualizza

| s
lmparta e :
~ Ricevute

Dimensione (Kb)
R oL Redigi 'Procura alle liti’ Fy

Rgdigi "Atto principale’

- Redigi ‘Meota di iscrizione a ruclo’

38 Configurazione generazione docurmenti

E si aprird un file in formato Word con tutti i dati precedentemente inseriti (Ruolo, oggetto, Parti) che € possibile
comunqgue personalizzare ed integrare a vostro piacimento. Convertire il file word in Pdf e salvarlo nella cartella
della pratica/cliente.

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

W Gestione Deposito >
i
Fase: Fase Introduttiva
Tipo atto : Atto di citazione
M| redazione Atti < Motificazioni
- F lmpeorta
| ile z h ; . P
] E Mome file : o [Visualizza ™ Ric ; |
o Apri > i
Cerca in: Citazione Alfa vs Beta ~ 5 o Sl FEF b
e " Attestazione di conformita, pdf Mota di deposito per isc*zione a ruclo.d
% =" Citazione Alfa ws Beta_scan.pdf a Meta di Deposito_iscrizione a ruclo.pdf

2| '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 “I'atto del processo € ottenuto da una trasformazione di un
documento testuale, senza restrizioni per le operazioni di selezione e copia di parti; non € pertanto ammessa la scansione di immagini”.
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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:

N /

#& Gestione Deposito
f Fase: Fase Introduttiva
ﬁ Tipo atto : Atto di citazione

N I rt
I—W'_I Mome file: ;“' Vizualizza “ F‘;rir::zf:utz
Dimensione (Kb) %
. r
& Apri / X Importa
Cerca in: | Citazione Alfa vs Beta / - | ¥ £ E- @
/
& 1_: Attestazione di conformita, pdf / -J_: 23, pdf Visualizza
% el Atto di Citazione Alfa vs Beta.pdf -J_: Metifica Citazione Alfa ws Beta_sc @
Oggettirecenti "L Doc 1.pdf "L Procura alle Liti.pdf
"L Doc 2.pdf Elimina
- "L Doc. 3.pdf =
1 Mome file: |.|5.t|:o di Citazione Alfa vs Beta.pdf | [ Apri | Mod i'ﬁc:':|
! Conformita
Documenti  TPe e pocumenti (PDF, DOC, DOCX, P7M, RTF) v | Annulla
v MNIR.
Crea M.LR.

L'atto principale a questo punto & importato. In basso la Consolle vi mostra gli allarmi (bloccanti in rosso e non
bloccanti in giallo) relativi agli allegati che ancora mancano.

stione Deposito

Fase Introduttiva
: Atto di citazione

Mome file : ™. Nota di Deposito_iscrizione a ruolo.pd Importa & Visualizza

Tipo MNome Dimensione (Kb}

Modifica
Conformita

+ MNLR.

Crea ML.LR.

BUSTA (STIMA: 114 Kb)

= @ MOOIFICA 3 VISUALIZZA - L)
% DATLAGGIUNTIVI =% DATIATTO.XML A A

7

STATO DEPOSITO : €3 MNOM PRDNTCI/

e Manca la nota di iscrizione a ruolo/
Iy Manca la procura alle liti




GLI ALLEGATI

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

- L’Ato di citazione notificato: scansione semplice della ngfifica eseguita cartaceamente (comprensiva di
ricevute/cartoline se gid in vostro possesso). Essendo und, copia di un originale cartaceo € necessario
attestarne la conformitda ai sensi del combinato artt. 16 deciés e 16 undecies c.2 0 c.3 o del DL. 179/12
(Vedi FLUSSO 3 del Yademecum su autentiche degli attiin PCRe nelle notifiche)

- La Procura dlle liti: scansione semplice della procura cartacea, sontenente le firme autografe del cliente
e dell’Avvocato;

- La Nota di iscrizione a Ruolo: cliccando sul tasto NIR la nota verrd a
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);

- | Documenti :idiversifiles .pdf ottenuti attraverso la scannerizzazione.

Nota:

In caso di Citazione in Appello importare anche Il provvedimento impugnato: file .pdf
informatico di primo grado:

e come DUPLICATO INFORMATICO non & necessaria alcuna attestazione dic
e come COPIA INFORMATICA & necessaria |'attestazione di conformitd ai sensi
disposto degli artt. 16 bis comma 9 bis e 16 undecies c.2 o ¢. 3 del DL 179/12 (vedi FLUSSO 5 del
Vademecum su autentiche dedli attiin PCT e nelle nofifiche)

iunta direttamente all’elenco degli

tratto dal fascicolo

8 %% Gestione Deposito =
f . Fase: Fase Introduttiva 1
ﬁ' Tipo atto : Atto di citazione L
Atto Principale
C . r | rt:
(W] Nome file: ™ Nota di Deposito_iscrizione a ruolo.pdf ® Importa 57 Visualizza e
Allegati
Tipo Mome Dimensione (Kb) %
Allegato semplice " Citazione Alfa vs Beta_notificata. pdf 1565 A
CM ™\ Attestazione di conformita.pdf 78 Importa
Allegato semplice "\ Doc 1. pdf aa .Iaj;_—_-é
Allegato semplice =\ Doc 2.pdf a8 =
7 lAallegato semplice " Doc. 3.pdf qg8 Visualizza
Allegato semplice = F23.pdf 78 @
I FProcura alle liti =" Procura alle Liti.pdf a0 I
Mota di iscrizione a ruolo =" MotalscrizioneRuolo.pdf i Elimina
| 2 |l
[ Modifica | |
Conformita
B - ll-n- -
I = §92|  Crea M.LR.
DATI STRUTTURATI BUSTA (STIMA: 1.123 Eb)
g MODIFICA @ MODIFICA Q VISUALIZZA A
' DATI FASCICOLO DATI AGGIUNTIVI «¥ ) DATIATTO.XML ébfj/ve hd
STATO DEPOSITO : &) PROMNTO
& Chiudi

Verificare che la Busta non superiitTimite massimo consentito che & pari a 30.000 Kb (30 MB) e che lo stato del
deposito sia PRONTO.

Cliccare quindi su Crea Busta.
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FIRMA ATTI E INVIO BUSTA

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

L' Afto principale dovrd essere selezionato per essere firmato digitalmente;

In jautomatico Dati Atto risulterd gid selezionato per I'apposizione della firma digitale senza la possibilita di
deselezionarld in quanto obbligatoriamente deve essere firmato digitalmente.

Lo

T

=

Procura

digitalmente
a gli allegajii semplici:
non &

P

nece
er puantg

glle Liti e la Nota di iscrizione a ruolo dovranno essere selezionate per essere firmate

ario firmare digitalmente la semplice documentazione e neppure I'F23;
riguarda la conformitd della scansione dell’atto notificato se I'attestazione & stata
terno del medesimo file allora &€ necessario firmarlo se, invece, I'attestazione ¢ su file

onformitd.

scade il: 07/05/2018 |

Dati ftlo :

| 1y

cdice fisfale mitfgnte: BMNMMLIT2558H199T /

Todice cta: |Citazior1e Alfa vs Beta - Atto di citazione / |
| /] /

E Ceftfficato: | BONINI MILA (scade il 11/10/2018) / ~| § Aggioma| @ Dettagli]

= /

Il /

v (] cipale : MNota di Deposito_iscrizione a ruolo.pdf Visualizza

DatiAttooml I

Verific##}nformité: non eseguita

Visualizza

i

/]

/

Citazione Alfa vs Beta_notificata.pdf

Wizualizza

D// Allegato semplice
4

Procura alle liti

Procura alle Liti.pdf

Wizualizza

el
el
Mata di iscrizione a ruolo ota di Iscrizione a Ruolo MotalscrizioneRuolo.pdf Visualizza
L] Allegato semplice Doc 1.pdf Visualizza
O Allegato sempli Doc 2.pdf Visualizza
O Allegato femplice Doc, 3.pdf Visualizza
L] egato semplice F23.pdf Visualizza
Attestazione di conformita.pdf Visualizza

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

9 Annulla

& Invia

Cliccare infine su Firma tutti i selezionati
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Apparird la solita finestra di Verifica conformitd, cliccare su visualizza confronto e, dopo aver verificato I'atto
principale che si aprird come una pagina web, mettere la spunta in Conformitd verificata e cliccare su Chiudi.

Verifica di conformita’

Per apporre la firma digitale nell’dito principale & necessario verificare la conformita
tra atto prinfipale (PDF) e dati strutturati (>ML)

O Visualizza confronto

(per dichiarare J& conformita cliccare su "visualizza confronte”, chiudere la finestra e
esdivamente inserire la spunta “conformita verificata” qui in basso)

Ioonfonﬂité wverificata tra atto (PDF) e dati strutturati (XM L)I
Ch

Verrd richiesto I'inserimento del PIN del vostro dispositivo (2 volte):

@ Inserimento PIN SmartCard

Codice PIM :

& ok

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

Firma atti e invio busta

Ufficio di destinazione : Tribunale Ordinario - Bologna @ scade ik 07/05/2018 | %

Codice fiscale mittente : | BMNMNMLIT2558H199T

Codice busta: |Citazione Alfa vs Beta - Atto di citazione |

selezionare il certificato per la firma digitale

g Certificato : |BON|N| MILA (scade il 11,/10,/2018) v| o Aggiorna] a9 Dettagli.l

Atto principale e dati

Atto principale : @PPAJES Mota di Deposito_iscrizione a ruolo.pdf Visualizza

firmato da:
BONINIMILA/BNNMLITZEEEHTSST

i

Dati atto : @ CAJES Datintto.xml.pTm Visualizza

firmato da:
BONINIMILA/BNNMLITZEEEHTSST

Verifica conformita : POSITIVA

Doecumenti in allegato

Y
Ll Allegato semplice Citazione Alfa vs Beta_notificata. pdf Visualizza ]

Procura alle liti QPAdES Procura alle Liti.pdf Visualizza

firmato da
BOMNINLMILA/BNNMLITZSS5EH1SST

Mota di iscrizione a ruclo Mota di lscrizione a Ruclo QPAI‘IES MotalscrizieneRuclo.pdf Visualizza

firmato da:
BOMNINLIMILA/BNMMLITZSSEHTSST

HEEEE B B

(] Allegato semplice Doc 1.pdf Visualizza

Ll Allegato semplice Doc 2.pdf Visualizza

Ll Allegato semplice Doc. 3.pdf Visualizza

L] Allegato semplice F23.pdf Visualizza
QPAJIES Attestazione di conformita.pdf Visualizza
firmato da: —
BONINLMILA/BNNMLI T2SS8H 1S5T -

Firma tutti i selerionati
Dichiaro di aver preso visione del contenuto dei doc ti da dey itare)p |

&3 Annulla @ Inwia

Mettere la spunta sulla presa visione e cliccare su Invia.
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