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Guida per il deposito telematico del Ricorso per Decreto Ingiuntivo  
Vers. 2018 

Aprire la consolle dell’avvocato e, dopo aver inserito il vostro PIN, cliccare sulla sinistra della consolle, e utilizzare 

la funzione “Gestione Fascicoli ”: 

 

PRIMA FASE – CREAZIONE FASCICOLO 

1) Cliccare su Nuovo Fascicolo 

2) Scegliere il Registro confermando con OK (nel caso di Ricorso per DI in materia Lavoro selezionare come 

Registro DIRITTO DEL LAVORO). 
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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 

ATTENZIONE: 

- Non deve contenere caratteri speciali (Es. la barra /) 

- siate sintetici: è fondamentale che il codice pratica non superi i 50 caratteri 

 

 

2) Scegliere l’Ufficio ove volete iscrivere il Ricorso (l’elenco comprende tutti gli Uffici Giudiziari non solo quelli 

ove è possibile depositare telematicamente i Ricorsi per DI) 

 
3) Scegliere il Ruolo: PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI 
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4)  Inserire il Valore della Causa  (come separatore dei decimali inserire la virgola e non il punto) e cliccare 

Avanti 

 

Inserimento Contributo Unificato 
Selezionare l’oggetto e cliccare su Avanti 
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Inserimento Contributo Unificato 

1) Indicare l’importo del Contributo Unificato dovuto (SOLO l’importo del CU) o cliccare su CALCOLA. 

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

 

 

Alla luce del ex art. 52 del d.l. n. 90/2014 che consente all’avvocato di autenticare (attestazione di conformità) 

delle copie informatiche, anche per immagine, dei documenti e dei provvedimenti presenti nel fascicolo 

informatico e quindi di non accedere più alla cancelleria per il ritiro delle copie da notificare, si consiglia di 

utilizzare una delle due modalità di pagamento, Modello F23 e Telematico, ed evitare così inutili accessi in 

Cancelleria.  

Nel caso si optasse per il pagamento con Marca Lottomatica allora la consegna della marca di contributo 

unificato e di quella forfettario dovranno necessariamente avvenire entro e non oltre 7 gg dalla data di iscrizione 

a ruolo al fine di evitare la trasmissione del fascicolo all’agente riscossore. 

Pagamento con Marca Lottomatica: cliccare su aggiungi e inserire il Codice a barre, il valore e la data di stampa 

della marca  

 



5 
 

Pagamento con F23: inserire come N Riferimento una “X”, inserire poi importo del CU versato e la data di 

esecuzione pagamento e cliccare su avanti.( Vedi “Guida Stampa F23 da Consolle”) 

 

Pagamento Telematico –Vedi “Guida per attivazione e configurazione della Funzione Pagamenti Telematici” 
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Inserimento PARTI e AVVOCATI  
 

1) Cliccare sul tasto Inserisci Parte/Avv ed inserire TUTTI i dati del Ricorrente 

 

 

 

2) Cliccare Aggiungi Avvocato 
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In automatico verrà proposto il Nominativo dell’Avvocato ATTIVO su Consolle. Confermare con OK 

 

Oltre al proprio nominativo è possibile inserire anche quello di un collega (domiciliatario o collega con il quale si 

ha il mandato congiunto e disgiunto). Cliccare nuovamente su Aggiungi Avvocato 

 

 

 

Mettere il pallino su altro e cliccare su Nuovo 
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Inserire  tutti i dati anagrafici del collega e cliccando su Nuovo inserire l’indirizzo. Confermare con Ok. 

 

Selezionare CONVENUTI e inserire i dati anagrafici di TUTTI gli ingiunti con Inserisci parte/Avv come fatto per il 

ricorrente. 
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Cliccare su Avanti. 

Inserimento dei DATI SPECIFICI AL RUOLO 
Inserire i dati specifici del Ricorso per DI e cliccare su Conferma. 

 

Al seguente messaggio cliccare su Si 
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SECONDA  FASE – CREAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA 

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 

 

Selezionare l’Atto che si vuole depositare e cliccare si OK 
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CREAZIONE DELLA BUSTA TELEMATICA 
 

La GESTIONE DEL DEPOSITO è composta da: 

Sezione ATTO PRINCIPALE: va inserito, con il corrispondente tasto Importa, il solo Ricorso. 

- L’atto principale deve essere un file redatto con un programma di videoscrittura  (Word, Writer, etcc..) poi 

convertito ossia salvato come un Pdf.  

- L’atto principale NON deve essere quindi un pdf “puro”, cioè ottenuto da una scannerizzazione. 

- L’atto principale NON deve contenere elementi attivi esterni come collegamenti ipertestuali, immagini  e  

link. 
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Sezione ALLEGATI: vanno  inseriti, con il corrispondente tasto Importa: 

 

- I documenti  (fatture, contratti, bolle etc…): i diversi files .pdf ottenuti attraverso la scannerizzazione 

Sulla modalità di allegazione dei documenti vedere il Protocollo per il deposito dei decreti ingiuntivi 

telematici per il settore civile concordato in sede di Osservatorio sulla giustizia civile di Bologna. 

- F23: file pdf ottenuto da scannerizzazione 

- La Procura alle liti: file pdf, contenente le firme autografe del cliente e dell’Avvocato, ottenuto da 

scannerizzazione. 

 

 

 

Si consiglia di salvare tutti i files necessari al deposito telematico (Ricorso in word, Ricorso in pdf, la Procura alle liti, 

Documenti, F23 o ricevuta Telematica) in una apposita cartella sul Pc.  
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1) Importare l’Atto principale: cliccare sul tasto Importa e selezionare il file Ricorso che si vuole depositare 

telematicamente.  

Una volta selezionato l’atto da depositare cliccare sul tasto “Apri”: 

 

 

L’atto principale comparirà nell’apposita area. 
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2) Importare gli allegati: cliccare sul tasto importa e selezionarli sempre dalla cartella della pratica ove erano 

stati salvati , cliccare poi su Apri. 

 

 

Per ogni allegato importato la consolle chiede di specificare il tipo di documento: fare attenzione alla procura 

alle liti !!! 
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Per la Nota di iscrizione non è necessario farla precedentemente con un altro programma (come ad es. 

Easynota) ma basta cliccare sul tasto NIR e la nota verrà aggiunta direttamente all’elenco degli allegati. 

 

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: 
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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 Deposito di busta telematica eccedente il limite di 30 MB 

A questo punto cliccare sul tasto  Crea Busta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://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, il ricorso, 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 

- Gli allegati semplici non risulteranno selezionati e non è necessario firmarli digitalmente. 

 

Si ricorda che firmare digitalmente i singoli allegati semplici (semplice documentazione prodotta da terzi) oltre 

che non corretto può creare il problema di una busta eccedente il limite massimo dei 30 MB. 

 

 

 

Cliccare infine su Firma tutti i selezionati 

Apparirà la solita finestra di Verifica conformità, cliccare su Visualizza confronto: 
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Si aprirà una pagina web con a sinistra il Ricorso importato e a destra la sintesi dei dati che avete inserito nella 

fase di creazione del fascicolo. 

Verificata la corrispondenza chiudete la pagina web con la x in alto a destra. 

 

 

Mettete la spunta con un clic sulla Conformità e cliccate su Chiudi. 

 

Verrà richiesto l’inserimento del PIN del vostro dispositivo (2 volte): 
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A questo punto le “coccarde rosse” ci indicano che gli atti e gli allegati precedentemente selezionati sono stati 

regolarmente firmati digitalmente. 

 

Mettere la spunta sulla presa visione e cliccare su Invia. 

Apparirà il seguente messaggio riepilogativo con la dimensione della busta e l’ufficio giudiziario destinatario. 

Cliccare su Si per inviare 

 

Nel caso il depositante non possedesse la pec @ordineavvocatibopec.it allora vedere la guida  Deposito 

telematico degli atti di parte, con documenti allegati, tramite la Consolle dell'Avvocato (solo per PEC diversa da 

@ordineavvocatibopec.it) 

AVVERTENZE: Il PRIMO invio in assoluto o in alcuni casi a seguito di un aggiornamento di Consolle verrà richiesto 

l’inserimento della password della PEC Namirial convenzionata con l’Ordine. 

 

 

 

http://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153334/PCTGuidaDepositoTelematicoPecDiversa.pdf/f159afc8-f4c6-431f-986b-413cdddabb9f
http://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153334/PCTGuidaDepositoTelematicoPecDiversa.pdf/f159afc8-f4c6-431f-986b-413cdddabb9f
http://www.ordineavvocatibologna.net/documents/19808/153334/PCTGuidaDepositoTelematicoPecDiversa.pdf/f159afc8-f4c6-431f-986b-413cdddabb9f
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MONITORAGGIO DA CONSOLLE ESITO INVIO BUSTA  

Una volta eseguito l’invio è possibile monitorare l’esito dell’invio tramite la funzione, sulla sinistra della consolle, 

“Atti inviati e ricevuti”, alla voce “Atti inviati”. La schermata si aggiorna SOLO cliccando su “Aggiorna esiti”. 

 

Da questa finestra di Consolle sono visibili tutte le “ tappe” che la nostra busta effettua prima di arrivare a 

destinazione. 

Invio PdA : indica la data e l’ora in cui la busta è stata accettata da nostro Punto di Accesso; 

Attestazione Temporale: indica la data e l’ora in cui la busta è stata accettata dal server del Ministero della 

Giustizia 

Esito Auto: indica la data e l’ora in cui la busta è stata accettata dal server dell’Ufficio Giudiziario  

Esito Cancelleria: indica la data e l’ora in cui la busta è stata lavorata dall’operatore di cancelleria 

 

La ricevuta più importante è l’Attestazione Temporale perché, in base alle regole tecniche, la ricevuta di 

avvenuta consegna generata da parte del server del Ministero della Giustizia costituisce la data di deposito.  

E’ comunque importante verificare anche l’Esito Auto: 

 se appare il “pallino verde” sarete infatti certi dell’avvenuta ricezione da parte dell’Ufficio Giudiziario;  

 se appare invece il “pallino giallo” o “rosso” significa che la busta contiene delle “anomalie” che in alcuni 

casi possono  essere corrette dall’operatore di cancelleria che apre la busta in altri casi invece no.   

In quest’ultimo caso, se permane il pallino giallo o rosso, è consigliabile contattare il Punto PCT presso il 

Tribunale per avere dei chiarimenti. 

L’ultima colonna, “Esito Canc” mostrerà invece il “pallino verde” solo quando la busta viene aperta dalla 

cancelleria e così acquisito al Sistema di cancelleria ossia messo a ruolo. (se ciò per qualche motivo avvenisse 

dopo qualche giorno, resterebbe comunque per voi valida la data di deposito) 

Vi invitiamo in caso di dubbi o di anomalie del sistema a contattare il Punto informatico del Consiglio 

dell’Ordine sia tramite e mail (infopct@ordineavvocatibologna.net) sia telefonicamente (0513399239). 

mailto:infopct@ordineavvocatibologna.net

