Guida per il deposito telematico di atti endoprocessuali
(memorie, istanze generiche con relativi documenti) vers. 2023

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
la voce di menU — CONSULTAZIONI - 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 attraverso 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 CONSULTAZIONI - LIVE - Consultazione Registri — scheda in alto Fascicoli
personali
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Selezionare L'Ufficio/Registro dal menu a tendina e digitare Numero e Anno di Ryolo. Cliccare infine
su Ricerca.
Una volta trovato il fascicolo occorre “selezionarlo” e quindi cliccare su “Depositi telematici”

Nel caso aveste gid eseguito dei depositi telematici nell’RG ricercato comparird una finestra di
riepilogo delle buste gid inviate e dovrete cliccare su NUOVO
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Se invece non avete mai depositato telematicamente alcun atto relativo al procedimento esistente
apparird il seguente messaggio:

Creazione fascicolo locale s

@ Per creare un deposito e necessario creare un fascicolo locale. Proseguire ?

@: @®w

Proseguire cliccando su SI (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

Muovo codice *

iﬂ Codice interno della procedura: |121 11950 - Contenzioso Civile; ALFA S EIETA|

@ 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
nominativo del proprio assistito in modo tale che il fascicolo venga salvato sulla vostra Consolle in
modq completo e corretto.

mportazicne parti da Live!

Coleziomare le parti da importare nel fascicelo locala

|Denuminazinre home Rualo
IALFA SRL Pate Prinzipalz
BETA SPA contropare Frncp..

|Recod ricevati: 3

Fare 3=ai=tita: | ALFASRL jj
® Annulla @ OK

Cliccare su OK.




Dal 1T marzo 2023 vi verrd richiesto di scegliere tra gli atti ante o post Riforma Cartabia:

[Riforma Cartabia X l

@ Selezionare tipologia atti

Afti Ante Riforma Cartabia Atti Post Riforma Cartabia

Comparird quindi la finestra di scelta dell’atto da depositare, che é sufficiente selezionare:
I R _ e R ———

Selezione Nuovo Afto Telematico >

Ricerca: | MoV

Afti della materia  Tutti gli atti

Z-Atti : Fase Introduttiva Cartabia [12 elementi]
Atta di intervento del terzo
Atto di richiesta visibilita”
Comparsa di costituzione
Comparsa di costituzione con chiamata di terzo
Comparsa di costituzione con domanda riconvenzionale
Istanza di interruzione (per morte del procuratore, della parte)
Istanza di Ricusazione Giudice
Cpposizione a decreto ingiuntivo
Produzione documenti richiesti dal giudice
Ricorso diriassunzione
I Ricorso Generico :
. Ricorso Rito Semplificato Cartabia
E---Atti » Generici Cartabia [14 elementi]
Atto di costituzione nuovo awocato
Atto di nomina del consulente tecnico di parte ex art. 87 c.p.c.
Atto di Richiesta fissazione termine per note in sostituzione udienza
Atto non codificato/Atto generico
Deposito nota spese
Deposito note scritte in sostituzione udienza
Dichiarazione di rinuncia
Dichiarazione di rinuncia
Istanza di interruzione (per morte del procuratore, della parte)
Istanza di liquidazione patrocinio
Istanza generica
Memaria generica
Opposizione al termine per note in sostituzione udienza
_ Reclamo al collegio
EI---MIi : Fase Successiva all'emissione Cartabia [1 elemento]
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Nel caso in cui non troviate I'atto/istanza specifica, € sempre possibile scegliere tra gli Atti Generici
la Memoria generica o Istanza generica.



La finestra successiva permette di indicare eventuali istanze congiunte all’atto (scorrendo la barra
laterale poftrete visualizzarle tutte) ed eventuali Note per la cancelleric ma non sono campi
obbligatori. Proseguite quindi con Ok.

gj Modifica dati aggiuntivi e

Istanze da depositare

[ istanza Ricusazione CTLE

Codice fiscale:

[ Istanza Conferma Misure Protettive

Codice fiscale debitore: |

Mote: |

[ Istanza Fissazrione Udienza Collegamenti Audio Visivi

Note:|

[ Istanza Revoca Udienza Collegamenti Audio Visivi

Note:|

[ Istanza Anticipazione Differimento Udienza

| E-wew )

[ Istanza Correzione Errore Materiale
[ Istanza Interruzione

[ Istanza Estromissione

[ Istanza Rimessione Termini

[ Istanza Rimessione in Istruttoria

[ ] Istanza Sospensione Prowisoria Esecuzione

pl Mote per |

La finestra successiva & quella classica di COMPOSIZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA

Gestione Depaosito
Fase: Fase Istruttoria Cartabia

<

e Tipo atto: Memoria generica

Atto Principale Pagamenti telematici
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] Segnala atto come URGEMNTE

DATI STRUTTURATI BUSTA

LJ — Maodifica g Modifica & Visualizza ‘0
[LIVE] J dati fascicolo », dati aggiuntivi DatiAtto.xml 4 >

Stato deposito: ) NON PRONTO

° Manca I'atto principale

Errori presenti nella validazione XML.
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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:

N & Fase: Fase Istruttoria Cartabia
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——
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& chiua

Si aprird la finestra Apri — andare nella cartella della pratica presente sul vostro Pc, selezionare I'atto
in pdf che si vuole depositare e cliccare sul tasto Apri.

Nota:
Nel caso in cui voleste sostituire il file appena importato basterd ri-cliccare su importa e selezionare
quello corretto.

Procedere con I'importazione degli allegati dal relativo tasto Importa

Gestione Deposito
. Fase Istruttoria Cartabia
N, Fase:

A
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Si aprird sempre la finestra Apri — andare nella cartella locale della pratica e selezionare gli eventuali
documenti e cliccare sul tasto *Apri”

Gestione Deposito bl
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- . i
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Ogni qual volta procederete ad importare un allegato, la Consolle propone la seguente finestra
nella quale poftrete scegliere la tipologia dal nU a tendina

i Importa allegati =

Nome file Tipo documento Azioni

Doc. |-l‘-'df Allegato semplice Y "‘
Allegato semplice

Procura alle liti

Mota di richiesta di parte ex art.21

Istanza 492-bis cpc depositata

Relativa eventuale autorizzazione del Pres. Del Tribunale

Comunicazione del verbale redatto dall’'uff. giud.

Com. dell'uff. giud. o del prov. del Pres. del Trib. di rigetto istanza
Attestazione di conformita




Nota:

Dopo aver allegato anche tuttii documenti si consiglia di controllare:

1. la dimensione di ogni singolo file importato nella busta: considerato che il limite max di una

busta telematica & 30.000 KB (30 MB) necessariamente ogni singolo allegato dovrd essere

non superiore al 27.000 KB (27 MB)

2. l'eventuale creazione di Buste complementari (vedasi guida Depositi complementari e off line

da Consolle Avvocato

Una volta terminata I'importazione di atto e allegati controllate lo Stato del deposito.

E' possibile che nell’area softostante (in giallo) compaiano degli avvertimenti

Errari presenti nella validazione XML.

Ad esempio:

che, come tali, non impediscono la creazione della busta.

Gestione Deposito

Fase: Fase Istruttoria Cartabia
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DATI STRUTTURATI BUSTA (STIMA: 451 Kb) (1 di 1)
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Stato deposito: €@ PRONTO

Visualizza
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A questo punto cliccare “Crea Busta”.
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https://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/982711/Depositi+telematici+multipli+con+consolle+avvocato/fe8ea865-f0d2-4463-9174-a47648aada43
https://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/982711/Depositi+telematici+multipli+con+consolle+avvocato/fe8ea865-f0d2-4463-9174-a47648aada43

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
possibilita di des¢lezionarlo in quanto obbligatoriamente deve essere firmato digitalmente;
- Glj dllegati semplici non risulteranno selezionati e naturalmente essendo semplice
documentazione prodotta NON devono essere firmati digitalmente.

| Firma H 1
| 1

R4 Ufficio di destinafione: Tribunale Ordinario - Bologna ° scade il 2210112026 8 I
| [ BNNMLIT2556H199T I

Citazione Alfavs Betal - Memoria generica

g Agagiorna @ Dettagli

Atto principale: Memoria.pdf

Dati atto: DatiAtto.xml Visualizza

Verifica conformita: non eseguita

Documenti in allegato

I:I Allegato semplice Doc.1.pdf Visualizza
I:I Allegato semplice Doc.2 pdf Visualizza
| 6‘\‘ Firma tutti i selezionati Dichiaro di aver preso visione del contenuto dei documenti da depositare [ |

® Annulla @ Invia

Cliccare infine su Firma tutti i selezionati

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

I \
1

T Verifica di conformita’ >

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

D'_I Visualizza confronto

(per dichiarare la conformita cliccare su “isualizza confronto®, chiudere la finestra e
successivamente inserire |a spunta “conformita verificata™ quiin basso)

%
i
conformita verificata tra atto (PDF) e dati strutturati (XML)
¢ §

1 ® Chiudi



Questo confronto (dati relativi all’'RG sulla destra, e il vostro atto sulla sinistra) vi fornisce la certezza
di aver importato I'atto corretto.
Nota:

se I'atto principale & stato firmato digitalmente in CAdES quindi ha estensione .p7m non verrd
visualizzato nell’anteprima.
Una volta eseguiti i controlli, chiudere la finestra cliccando sulla classica “X".

r \

1@ Verifica di CONFORM X
| C @ Archivio | file:///C;/Users/user/AppData/Local/Temp/main2477148667308060439.htm| & T E » 0 ¥
!

Dati strutturati : DatiAtte. XML

=  file3570295879827767424.pdf - w0 + | @O O

+ MemoriaGenerica

urgente : false
xmlins :
hitp://schemi.processotelematico. giustizia.it/eventi/parte

ATTO

procedimento
o ruolo : Confenzioso
o ufficio : 0370060094
o numero : 121
o anno - 1930
IndiceBusta
o AttoPrincipale
w id : idx773f7dad-827b-418d-ad41-d6e TecSdbal
o AllegatoSemplice
n id : idv686134ef-5359-4f2d-0ff2-54che5b4 1dbe
o AllegatoSemplice
w id : al164b7b-39e3-466b-913b-446a123d372

note
istanze

Vi riapparird la finestra vista in precedenza ed & necessario inserire la spunta nella casella
“conformitd verificata tra atto e dati strutturati”

lllll.:l:'
Verifica di conformita’ > 1
Per apporre la firma digitale nell'atto principa necessario verificare la conformita
tra atto principale (PDF) g‘dati strutturati (XML) I

B conformita verificata tra atto {PDF) e dati strutturati (XML}

® Chiudi ]

Procedete con “Chiudi”.

Verrd richiesto I'inserimento del PIN del vostro dispositivo.



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

i Firma atti e invic busta X 1

| 1
R4 Ufficio di destinazione: [Tribunale Ordinario - Bologna 0 scade il: 22/01/2026 - |

JCGdiCE fiscale mittente: BMMMLIT2558H199T |

j Codice busta: |Citazibne Alfavs Betal - Memoria generica

fCertificato firma digitale

| fiato: i O rodioma (@) Detagi
n.n Certificato : EIGNI*IMILA(scade|I181‘DE:’2E|24} A4 ./ Aggiorna Dettagli
Atto principale e dati
|
S
Atto principale: gPAdES Memoria.pdf E Visualizza

firmato da:
BOMIMNIMILATIMIT-BMNMLITZ558H155T

Dati atto: g CAdES DatiAtto.xml.p7m Visualizza
firmato da:
BOMIMIMILATIMIT-ENMIMLI T2S58H 158T
I
“erifica conformita : POSITIVA

| Documenti in allegato

Allegato semplice

Doc.1.pdf

O Allegato semplice Doc. 2 pdf Wisualizza

1 n\‘ Firma tutli i selezionati Dichiare di aver preso visione del contenuto dei documenti da depositare [ |

!
i ® Annulla @ Invia |
//_

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 dimensione e” di 463 Kb

1 Inviare ara il deposito a 'Tribunale Ordinario - Bologna® ?

| ®s ® n

Cliccate su “Si”

10



