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STORIA DELLE MODIFICHE APPORTATE

Versione Data Descrizione Modifica
Documento
1.0.0 9/10/2007 Prima emissione
1.0.1 29/10/2007 Prima revisione

DEFINIZIONI E ACRONIMI

Nel presente capitolo € riportata la descrizione dei termini, degli acronimi e delle

abbreviazioni usate nell’ambito del Processo Civile Telematico.

Acronimo Descrizione

AG Archivio Giurisprudenziale

CC Sigla abbreviata di riferimento alle informazioni del SICC

CdO Consiglio dell’Ordine

CPEPT Casella di Posta Elettronica Processo Telematico

CPC Codice di Procedura Civile

CPCPT Casella di Posta Certificata Processo Telematico

CSS Cascading Style Sheet
CTU Consulente Tecnico d’Ufficio
DL Sigla abbreviata di riferimento alle informazioni del SIL

DTD Document Type Definition

DSN Delivery Status Notification
GC Gestore Centrale
GL Gestore Locale
GRA Gruppo Referente Amministrazione

HTML Hyper Text Markup Language

HTTP HyperText Transfer Protocol

HTTPS HyperText Transfer Protocol Secure

MIME Multipurpose Internet Mail Extensions
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PCT Processo Civile Telematico
PdA Punto di Accesso
PIN Personal Identification Number
ReGIndE  |Registro Generale degli Indirizzi Elettronici
ReLIndE Registro Locale degli Indirizzi Elettronici
RPC Remote Procedure Call
RTI Raggruppamento Temporaneo di Imprese
RUG Rete Unitaria della Giustizia
RUPA Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione
SIMIME Secure Multipurpose Internet Mail Extensions
SGR Sistemi di Gestione dei Registri
SIC Sistema Informativo Civile
SICC Sistema Informatico del Contenzioso Civile
SIL Sistema Informativo del Lavoro
SMTP Simple Mail Transfer Protocol
SOAP Simple Object Access Protocol
SPC Servizio Pubblico di Connessione
SSLv3 Secure Sockets Layer version 3
UG Ufficio Giudiziario
UNEP Ufficio Notifiche e Protesti
W3C World Wide Web Consortium
WAI Web Accessibility Initiative
XHTML Xml Hyper Text Markup Language
XML eXtensible Markup Language
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RIFERIMENTI

Progressivo

Descrizione

1 Offerta Tecnica RTI —29/11/2002

2 Progetto di Conversione per il Contenzioso Ordinario Civile del Tribunale di
Bologna — Analisi Fase Introduttiva (P.Liccardo)

3 Capitolato Tecnico D.G.S.I.A, relativo all’attivita di reingegnerizzazione ed
evoluzione degli applicativi del settore civile della giustizia finalizzata al
processo telematico.

4 Regole tecnico-operative per l'uso di strumenti informatici e telematici nel
processo civile. (GU n. 272 del 19-11-2004- Suppl. Ordinario n.167)

5 Linee guida interdominio (http://www.ctrupa.it/RETE-RUPA/Linee-quid).

6 Posta Elettronica Certificata (http://www.ctrupa.it/RETE-RUPA/Posta-Elet).

7 Piano di Qualita 07/08/2003 - PROT. B812/1191/2003/GR

8 Piano di Progetto 07/08/2003 - PROT. B812/1192/2003/GR

9 Analisi Funzionale Fase 2.0 ver. 3.2 del 28/01/2005 - PROT. P-C610/DGISIN-
0240-2005/00 e relativo Allegato “A”.

10 Analisi dei formati di Interfaccia del Gestore Centrale —
RUPA2MGGFormatilnterfaccia-02C

11 Disegno Architetturale Fase 2.0 ver. 2.3 del 03/05/2005 — PROT. P-
C610/DGISIN-0587-05/02.

12 Disegno di Dettaglio Fase 2.0 ver. 1.1 del 16/06/2005 — PROT. P-
C610/DGISIN-1462-05/01

13 Manuale Amministrazione, Installazione e Configurazione
Redattore Atti ver. 2.1 del 30/11/2005 — PROT. P-C610/DGISIN-2213-05/01

14 Manuale di Gestione, Amministrazione, Installazione e Configurazione

dell’Ufficio Giudiziario ver. 2.1 del 30/11/2005 PROT. P-C610/DGISIN-
2212-05/01
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GLOSSARIO

Biglietto di cancelleria: il Cancelliere, con il biglietto di cancelleria in carta non
bollata, fa le comunicazioni che sono prescritte dalla legge o dal giudice al pubblico
ministero, alle parti, al consulente tecnico, agli altri ausiliari del giudice e ai testimoni,
e da notizia di quei provvedimenti per i quali e disposta dalla legge tale forma di
comunicazione. Il biglietto e consegnato dal cancellerie al destinatario, che ne rilascia
ricevuta, o ¢ notificato dall’ufficiale giudiziario.

Busta: file MIME contenente un file con le informazioni di instradamento ed un
secondo file MIME, cifrato con la chiave pubblica dell’UG destinatario, contenente a
sua volta, I’indice della busta, 1’atto firmato digitalmente dall’ Avvocato e gli eventuali
allegati (opzionalmente firmati).

Certificato Digitale: Documento elettronico rilasciato da un certificatore, che attesta
I'appartenenza di una specifica chiave pubblica ad un soggetto identificato. Il certificato
contiene alcune caratteristiche anagrafiche e non dell'utilizzatore e la descrizione degli
usi che lo stesso soggetto pud fare del certificato. Ogni certificato ha una scadenza
definita dal certificatore.

Consultazione di documenti: processo di visualizzazione dei documenti che pud
essere possibile in seguito ad una richiesta rivolta al Repository Documentale al fine di
identificare, recuperare il documento ed inviarlo al sistema che ne ha fatto richiesta.

Deposito documenti: processo di invio di un documento, firmato digitalmente,
all’Ufficio Giudiziario per il tramite di un Punto di Accesso.

Documento analogico: documento formato utilizzando una grandezza fisica che
assume valori continui, come le tracce su carta (esempio: documenti cartacei), come le
immagini su film (esempio: pellicole mediche, microfiche, microfilm), come le
magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette e nastri magnetici audio e video). Si
distingue in documento originale e copia; (art 1b Delib. AIPA n.42/2001)

Documento digitale: testi, immagini, dati strutturati, disegni, programmi, filmati
formati tramite una grandezza fisica che assume valori binari, ottenuti attraverso un

processo di elaborazione elettronica, di cui sia identificabile 1’origine (art 1d Delib.
AIPA n.42/2001)

Fascicolo Informatico: formazione informatica del fascicolo d'ufficio, contenente gli
atti del processo come documenti informatici ovvero le copie informatiche dei
medesimi atti.

Nell’ambito del Repository Documentale il Fascicolo Elettronico € I’unita archivistica
all’interno della quale sono raccolti tutti 1 Documenti prodotti nel corso di un
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Procedimento Giudiziario; un Fascicolo Elettronico, pertanto, corrisponde ad un
fascicolo fisico cartaceo.

HTML (HyperText Markup Language): Linguaggio caratterizzato da un insieme di
tag e regole per la composizione di documenti ipertestuali visualizzabili attraverso
I’ausilio di un browser web.

HTTP (HyperText Transfer Protocol) : Protocollo di livello applicativo, basato su
TCP/IP, e utilizzato per la trasmissione di ipertesto e dati di diversa natura tra un server
e un browser.

MIME (Multipurpose Internet Mail Extensions): E’ un formato standard per la
creazione di messaggi email multimediali o pagine di ipertesto. E’ stato creato con
I’intento di rendere possibile la trasmissione di suoni, immagini o file binari
congiuntamente a file di testo.

Oggetti documentali: convenzione utilizzata nel presente documento per individuare
I’insieme complessivo delle entita di carattere documentale che vengono trattate nel
PCT,; gli oggetti documentali si differenziano tra loro sulla base della tipologia; sono
da considerarsi oggetti documentali tutte le differenti tipologie di documenti trattati
(ufficiali e non), tutte le differenti tipologie di raccoglitori (Fascicoli, Folder) e le
strutture di catalogazione (classi del Titolario di Classificazione).

Profilo del documento: insieme di dati che identificano in maniera univoca il
documento, che lo descrivono e raccolgono le informazioni che vengono a
determinarsi nel corso della sua elaborazione; fanno parte del profilo, ad esempio, il
Numero Identificativo del documento, il tipo di documento, eventuali riferimenti
temporali, cambi di stato, ecc. Tale insieme di dati pertanto € dinamico rispetto alla
natura dell’oggetto documentale trattato.

SICC: applicativo di cancelleria per la gestione del registro dei procedimenti di
Contenzioso Civile.

SIL: applicativo di cancelleria per la gestione del registro dei procedimenti di Diritto del
Lavoro.

Tipologia documento: descrizione che identifica la caratterizzazione del documento
all’interno del Repository. Sono presenti diverse tipologie, tra cui Documenti Primari,
che vengono distinti dai propri allegati, che saranno invece denominati Documenti
Secondari. In particolare i Documenti Primari sono rappresentati dagli Atti che
dovranno essere prodotti nel corso del Procedimento Giudiziario.

Web browser: é la tipologia di software che permette la "navigazione" in Internet. | due
browser piu diffusi attualmente sono Internet Explorer e Netscape Navigator, prodotti
rispettivamente dalla Microsoft e dalla Netscape Corporation. Funzione essenziale di
questi prodotti € quella di consentire la visualizzazione di pagine di ipertesto con
contenuti multimediali (immagini, suoni, immagini animate, ecc.). Per ipertesto si
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intende un testo contenente dei riferimenti attivi (link o hyperlink) ad altri testi. Tali
riferimenti sono generalmente individuabili all'interno dei testi grazie alla colorazione e
sottolineatura blu; oppure sono rappresentati da immagini, che al passaggio del mouse,
trasformano la "freccia” in una "manina”. Facendo clic su di un hyperlink, il browser
visualizza la pagina oggetto del riferimento, consentendo al lettore di "navigare" da una
pagina all'altra in modo semplice. Questa tecnologia pu0 essere applicata anche
nell'ambito di una rete locale, ovvero isolata da Internet, Intranet.

Wizard: sequenza dinamica di finestre che guidano e aiutano I’utente all’inserimento di
dati secondo regole ed automatismi prestabiliti.
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1. INTRODUZIONE

Nel presente documento sono descritte le funzionalita utilizzate dall’utente Avvocato
nell’ambito del sistema Processo Civile Telematico. L utente puo effettuare le seguenti
macro operazioni:

o Redazione e preparazione della busta da depositare presso un Ufficio
Giudiziario;
Per lo svolgimento delle suddette operazioni si puo identificare un sottosistema:

Stazione di lavoro dell' Awvocato: E il sottosistema contenente l'insieme delle
funzionalita fornite all’Avvocato al fine di consentirgli di compilare un atto, firmarlo
digitalmente, criptarlo per I’'UG di destinazione ed inoltrarlo al PdA di riferimento. A
tale scopo si forniscono uno strumento di redazione atti, le funzionalita per la firma e la
crittografia, mentre le operazioni relative alla spedizione, previa autenticazione ad un
Punto di Accesso restano esterne all’applicativo.

Il presente manuale si propone di illustrare le funzionalita offerte dal sistema. In
particolare viene mostrato come:

o Creare un’anagrafica minimale di fascicolo;
o Redigere un atto;

o Importare documenti;

a Firmare digitalmente un atto;

o Creare la busta opportunamente cifrata, destinata ad un UG;
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2. SIMBOLOGIE RICORRENTI

Nella stesura del manuale sono state adottate le seguenti simbologie
Note

@ simboleggia una nota

& simboleggia una nota cui fare attenzione

2.1. ETICHETTE:

Per etichette si intendono le descrizioni che precedono le caselle di inserimento dati.
Lo standard adottato nel contesto del presente applicativo, come accennato
nell’introduzione, prevede che, laddove vi sia I’etichetta sottolineata il dato richiesto
sia obbligatorio

2.2. CESTINO:

A destra di molti elementi dell’interfaccia ci sono dei pulsanti con un cestino Eﬁ, il
quale serve per eliminare I’elemento predefinito selezionato, nel caso di selettori
multipli oppure eliminare i dati inseriti, nel caso delle date o delle scelte multiple.

2.3. INSERIMENTO DATA:

In tutti i casi in cui e necessario I’inserimento di una data, I’applicativo propone un
calendario in cui ricercare piu agevolmente la data da inserire. La sua attivazione
avviene attraverso il pulsante immediatamente a destra del campo data, mentre la
cancellazione del valore puo avvenire attraverso il successivo tasto recante 1’icona
del cestino.
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2.4. IMPOSTAZIONE DATI GIA PRESENTI NEL SISTEMA

In tutti i casi in cui & necessario impostare dati gia presenti nel sistema, compresi
dati anagrafici viene proposto il componente illustrato in Fig. 1.

Codice interna : ||

Mumero di Ruolo: Dal: | |a|: | Anno: 007 :
Dggetto)fi: (nessuna selezione) §| a

Fig. 1 — Impostazione dati gia presenti nel sistema

La lista propone ’elenco dei dati di interesse presenti nella base dati a seguito del
click sul tasto recante come icona una freccia direzionata verso il basso @

2.5. STRUTTURA AD ALBERO

In tutte quelle fattispecie in cui si € ritenuto opportuno raggruppare informazioni per
categorie, si & adottata una visualizzazione cosiddetta ad albero

Per visualizzazione ad albero si intende una struttura di informazioni
gerarchicamente organizzata in cui i componenti grafici sono caratterizzati da un
nodo radice, vari nodi intermedi detti rami e vari nodi terminali detti foglie.

Tale rappresentazione consente all’utente di scegliere il grado di dettaglio di cui
intende acquisire conoscenza.

Anche nel caso relativo alla rappresentazione degli oggetti si € scelto di raggrupparli
in una struttura ad albero vista la loro naturale partizione in Ruolo / Materia /
Oggetto; i ruoli rappresentano i rami e gli oggetti sono le foglie dell’albero come
rappresentato in Figura 2.
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ke 3 - =
5 Selezionare le opzioni

Ricerca:

E [ ] PROCEDIMENT! SPECIALI SOMMARI
B |:| FProcedimento diing. ante causam
P [ Procedimento di ingiunzione ante causam
&[] CONTROVERSIE IM MATERIA DI LAVORO, PREY., ASSIST. OBBLIG,
---|:| Procedimenti speciali ngiunzione)
5[] Procedimenti cautelari ante causam
---|:| Lavoro dipendente da privato
I['.‘Ij Fubblico impiego con pregiudiziale in materia di efficaciavalidita o interpret.
---|:| Pubblico impiego
I}|:| Rapporo di lavoro parasubordinato
---|:| Frevidenza obhligatoria (Prestazione)
=}|:| Assistenza ohbligatoria
---|:| Qpposizione ordinanza ingiunzione

& Annulla 4 ok

Fig. 2 — Struttura ad albero

),
p¥ Post@com )
/ ORTAHRMAT -DS Gruppo Poste Italiane ,ﬂ,,ﬁ,,i,:mg”erv’ce
Una Societa Finmeccanica ~——

una Societa Finmeccanica



MINISTERO DELLA GIUsTIZIA—D.G.S.1L.A. Pag. 17

REINGEGNERIZZAZIONE ED EVOLUZIONE DEGLI APPLICATIVI DEL SETTORE
CIVILE DELLA GIUSTIZIA FINALIZZATA AL PROCESSO TELEMATICO

MANUALE UTENTE DELL’AVVOCATO

3. POSTAZIONE DI LAVORO DELL’AVVOCATO — REQUISITI
MINIMI

La postazione di lavoro dell’ Avvocato deve essere predisposta in modo tale da avere la
seguente configurazione minima:

m} Processore Pentium 111 500 MHz
m] 128 MB di RAM (256 MB consigliata)

L’elaboratore deve essere configurato con i seguenti componenti software:

o Windows 2000 o Windows XP aggiornati all’ultimo service pack disponibile
o MS Word 97/2000/XP aggiornati all’ultimo service pack disponibile
m] Internet Explorer, versione 6 o superiore

Inoltre, per poter operare nell’ambito del Processo Civile Telematico, 1’utente si dovra
dotare di opportuna smart card e dovra essere registrato presso un Punto di Accesso
abilitato.

Per I’esecuzione delle funzionalita di firma digitale ed autenticazione al Punto di
Accesso, devono essere installati sul PC i seguenti componenti:

] Un lettore compatibile con le smart card di seguito riportate:

o Gemplus - Soluzione GemGATE (chip SLE66CX160S con sistema
operativo CardOS-M4);

o Gemplus — soluzione GemGATE 32K

a IPM - Soluzione Sysgillo CardE4H (chip Philips con sistema operativo
Starcos);

a IPM — cripto SmartCard16

o Siemens - Soluzione card pkcsll (chip SLE66CX160S con sistema
operativo CardOS-M4);
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o Siemens - Soluzione card_pkcsll (chip SLE66CX320P con sistema
operativo CardOS-M4.01);

o Siemens - Soluzione CIE (chip SLE66CX160P con sistema operativo
CardOS-M4).

4. CONSOLLE DI GESTIONE

La Consolle dell’Avvocato, di seguito indicata semplicemente Consolle é
un’applicazione che consente 1’automazione delle funzioni comunemente utilizzate
dall’Avvocato facilitandone il lavoro quotidiano.

In considerazione dello sviluppo del PCT la Consolle permette, ad oggi, la gestione di
atti giuridici relativi a procedimenti di ingiunzione ante causam e controversie in
materia di lavoro, previdenza ed assistenza obbligatoria.

La Consolle consente inoltre di costruire un’anagrafica minimale della causa di
riferimento e una tabella di base con le anagrafiche delle parti ricorrenti con lo scopo di
rendere semplice il recupero dei dati in caso di nuovi procedimenti.

Dalla Consolle e inoltre possibile attivare la componente di redazione vera e propria
basata su Microsoft Word nonché predisporre la busta per I’inoltro al Punto di Accesso.

I documenti generati con la Consolle, sulla base di modelli predefiniti, non contengono
alcuna macro e sono privi di campi, di controlli e qualsivoglia limitazione.

L’Avvocato, comunque, puo utilizzare un qualsiasi strumento di videoscrittura a sua
scelta redigendo I’atto in completa autonomia .

Tutti 1 documenti redatti, sia attraverso la componente di redazione del sistema, sia con
altre modalita, devono essere trasformati in formato PDF attraverso I’uso di un qualsiasi
strumento di conversione esterno alla Consolle.
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5. MODALITA’ DI ACCESSO

Il primo accesso alla Consolle dell’Avvocato, si effettua tramite Browser Web
specificando I’indirizzo nella forma seguente:

http://{numero ip server}/

A questo punto e semplicemente necessario selezionare il tasto “Avvia” e I’installazione
e automatica. Si specifica che ’accesso ad Internet ¢ necessario solo per il primo
utilizzo e per gli eventuali aggiornamenti del software. Le funzionalita del programma
pertanto sono fruibili anche in assenza di connessione che peraltro risulta necessaria in
fase di inoltro della busta al Punto di Accesso.
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/- concotle avvocsko - whdows incemetbxplorer o
6’__‘ v | hteotgy 15 23, L4 wallzzvvacato, 2| #2fl X {uo0ge 2]+
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GO‘?BIC[Cv _"II-H' - {u.ﬁ‘g‘ B v | 7 Sryumilviv S’!“ﬁllln ai @Tupn\ln.'iliv
B
A
I I " v ) - = . Pagca - FSbumert -
Pren=-e |3 DARR.A SPAZIATRICT o INYIO per at:ivare =
utlzzzre | contrallo
Avvla
POE Creazor
F'LiE 995
Mic-aso® P expan (Sols per M= OFicz 2007)
Fine [ | | | &b raenz 0% v 2

Fig. 3 — Awvio del software

Si precisa inoltre che, non essendo integrato nella Consolle alcuno strumento di
conversione  PDF, nella home page della stessa vengono elencati, a titolo
esemplificativo, alcuni links utili (PDF Creator; PDF 995 etc. ).

L’applicazione si presenta con una finestra suddivisa in due zone, come viene mostrato
nella figura seguente:
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% Consolle Avvocato

Gestione Fascicoli

Anagrafica
Avvocati

a

Anagrafica Parti
Abituali

Configurazione

OBDOAAY BT[OSUCD

Consolle Avvocato

W versiona : 1.0.0

R— =
','.f start O Masc... 2% Cons... ju ol 55 PN e

Fig. 4 — Finestra principale
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6. FUNZIONALITA DELLA CONSOLLE

La finestra evidenzia una barra di navigazione che contiene le funzionalita della
Consolle. che sono:

o Gestione Fascicoli — consente I’inserimento dei dati che formano 1’anagrafica
minimale del fascicolo, la redazione degli atti, I’imbustamento ed il deposito.

o Anagrafica Avvocati — contiene 1’anagrafica dell’Avvocato o degli Avvocati
utilizzatori abituali del programma

o Anagrafica Parti Abituali — consente il facile reperimento dell’anagrafica di parti
ricorrenti in procedimenti diversi

a Configurazione — consente 1’inserimento dei dati dell’utilizzatore della Consolle
e la modifica del percorso di destinazione dei documenti prodotti con la
Consolle.

6.1.GESTIONE FASCICOLI

La sezione Gestione Fascicoli consente la gestione dei fascicoli per i quali sia stata
inserita un’anagrafica minimale, la redazione dell’atto, I’importazione di documenti, la
creazione della busta da inoltrare al Punto di Accesso, le funzionalita di firma e la
gestione del deposito.

@ La gestione dei fascicoli e limitata, ad oggi, a quelli che abbiano per oggetto i
procedimenti di ingiunzione ante causam e le controversie in materia di lavoro,
previdenza ed assistenza obbligatoria.

Di seguito viene riportata la maschera della funzione:
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|
6 o Codice interno ¢ ||
i Gestione Fascicdli || Mumero di Rualo: Cal: | |a|:| Anna: 2007 | @’j
Cerca
o Oggettafi: {nessuna selezione) §| & I
(S0 —
O ;" Raggrupparnenta - ﬂ’ .
Anagrafica )
i R Coice | Ufiicio M Ruolo “¢|Anno ¢ |Oggetio 7 |Data Iscrizione ¥ H
Nuowo
0 |«||| Fascicolo
Anagrafica Part| @
] Modifica
Fasticolo
7 3
115
Configuraziong Elirina 3
2 L Fascicolo
- |

Gestione
Deposito

A )
@ Nuowo 1\% Elimina @ \‘_,E Dgl;l;taogll

4

Codice |FSSE ‘TIDD atto |NDIE Inyio Ricezione

E

|Esito|Allegati

[»

-

) versione - 1.0.0

Fig. 5 — Gestione fascicoli

La finestra riportata in Fig. 4 € suddivisa in diverse sezioni:

La sezione n. 1 elenca i criteri disponibili per effettuare una ricerca ed evidenzia

I’eventuale criterio attivo.

La sezione n. 2 raggruppa i risultati della ricerca attivata dal parametro selezi
sezione n. 1.

La sezione n. 3 contiene i pulsanti attraverso i quali & possibile attivare le
creazione, modifica, eliminazione di un fascicolo.

Le funzionalita della sezione n. 3 sono rappresentate dai seguenti pulsanti:

onato nella

funzioni di
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Icona Funzione Descrizione
€ | Nuovo fascicolo | Permette di inserire un anagrafica minimale di un fascicolo
N/ attraverso la compilazione di un wizard
UOVO

Fascicolo

@) Modifica Permette di modificare I’anagrafica del fascicolo selezionato

fascicolo

Modifica
Fascicolo

\Q Elimina fascicolo | Permette di eliminare il fascicolo selezionato

Elimina
Fascicolo

La sezione n. 4 visualizza in dettaglio il contenuto del fascicolo selezionato e contiene
le funzionalita di deposito e di gestione dell’esito.

Le funzionalita della sezione n. 4 sono rappresentate dai seguenti pulsanti:

Icona

Funzione

Descrizione

T
"U Muowva

Nuovo deposito

Attiva un wizard finalizzato al deposito dell’atto relativo al
fascicolo selezionato

[ g Elimina

Elimina deposito

Permette di eliminare il deposito di un atto con tutti i suoi
allegati

@ per | Gestione Permette di gestire il deposito dell’atto nonché di redigerlo
deposito attraverso Word
11 betedl | Dettagli esito Permette di inserire i dettagli del deposito specificando la
A data di invio e di ricezione
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La ricerca viene avviata, in base ai parametri inseriti, nel momento in cui viene premuto
il pulsante **Cerca.

Nella griglia della sezione 2 per qualsiasi tipo di ricerca effettuata, ammesso che
esistano fascicoli per la selezione fatta, si avra una rappresentazione tabellare con i dati
seguenti:

NOME COLONNA SIGNIFICATO

Codice Numero di repertorio della
pratica, proprio dello studio
dell’ Avvocato

Ufficio Ufficio Giudiziario competente

N. Ruolo Numero ruolo (se gia assegnato)

Anno L’anno di iscrizione a ruolo

Oggetto L'oggetto di contenzioso del
fascicolo

Data iscrizione Data di iscrizione a ruolo

6.1.2. GESTIONE FASCICOLI - MODALITA DI RICERCA

| risultati delle ricerche sono organizzati in una struttura particolare di tabella la quale
permette di filtrare e raggruppare i dati visualizzati secondo criteri definiti dall’utente.

La sezione n. 1 consente di attivare i criteri disponibili per ricercare i fascicoli presenti
nell’archivio.

| criteri disponibili sono:

= Codice interno — € il numero di repertorio della pratica che viene assegnato
dall’ Avvocato;

= Numero di Ruolo — & il numero di ruolo assegnato dalla Cancelleria;

= QOggetto — la lista degli oggetti € limitata al procedimento di ingiunzione ante
causam ed alle controversie in material di lavoro, previdenza ed assistenza
obbligatoria. Un click sul tasto recante come icona una freccia direzionata verso
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onare e ofeio

il basso @ comporta I’apertura di una maschera contenente 1’elenco degli
oggetti disponibili organizzati come descritto nei paragrafi precedenti

Ricerca: ||

[ Pracedimenta di ingiunzione ante causam

| Ingiunzione in materia di lavoro

[ | Ingiunzione in materia di previdenza obbligatoria
[ | Ingiunzione in materia di assistenza ohbligatoria
[ Art. 28 fase sommaria

[ ] Art. 28 fase di opposizione

[ Jexart. 18, 7' comma, Statuta lavaratari

[l exart. 156, L n. 9031977 {parita uomo-danna)

[ ] altre ipotesi

[ | sequestro conservativa

[ Seguestro giudiziario ex art. 670 c.p.c.

[ art. 700 per licenziamento

[ | art. 700 per dequalificazione

[ art. 700 per altre ragioni

[ altre ipotesi

[ ] qualificazione

st m bm i e el e e

Fig. 6 — Ricerca per oggetto

& Ok

Qualora vi siano dei fascicoli che rispondano ad uno dei criteri di ricerca impostati,
questi vengono visualizzati nella griglia di cui alla sezione 2 sopra descritta.
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6.1.3. GESTIONE FASCICOLI - FUNZIONALITA DELLA GRIGLIA

| risultati della ricerca, visualizzati sulla griglia, possono essere ulteriormente
organizzati sia impostando filtri sulle singole colonne sia effettuando dei
raggruppamenti.

6.1.4. IMPOSTAZIONE DI UN FILTRO:

L’elemento filtro ! permette di selezionare tra gli oggetti solo quelli con il criterio
specificato (o piu criteri). 1l filtro viene apposto mediante la pressione dell’apposito
pulsante posto accanto all’etichetta della colonna. A seguito della pressione del
pulsante vengono visualizzate in una lista a discesa tutte le voci presenti nella
colonna stessa.

@ La visualizzazione non tiene conto di tutte le voci preimpostate ma solo quelle
presenti nella colonna risultato dell’applicazione di un criterio di ricerca. La
selezione di una voce comporta la restrizione della ricerca a quel parametro.

La presenza di un filtro su una colonna € contraddistinta dal colore rosso 7l del
pulsante.

La rimozione del filtro avviene mediante la selezione della voce “Tutti” dalla lista a
discesa

| Ufficio ‘f|ﬂ' f.Ruala
|

% Tribunale Crdinario di Genowva
Tribunale di Model OFfice - Balduina

Fig. 7 — Filtro su colonna

@ La lista a discesa, risultato dell’apposizione di un filtro, ¢ una semplice
elencazione alfabetica delle voci presenti che pertanto non tiene conto di eventuali
duplicazioni. Ad es. se piu fascicoli recano quale data di iscrizione il 24/06/2007 nel
menu a tendina tale data viene riportata una sola volta
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6.1.5. RAGGRUPPAMENTO

Il raggruppamento consente di organizzare le informazioni della griglia secondo
criteri prestabiliti.

% Consolle Avvocato |;| |§| g‘

9 Codice interno : |
=] A
S ¢~
El Gestione Fascicoli || Mumero di Ruolo:! Dal: | |a|: | Anno: :
= Cerca
@
L 6 Qggetkofi: {nessuna selezione) E‘ B
2 & e
g Anagrafica W mente: | =) \ b
Q |
Er (e Codice codice [N Ryolo “rlanno 7 |Odgetto “¢|Data Iscrizione i i oo
o 2345 UFficia 2 dli Mo... Frocedimento di ingiunzione... |~|  Fascicols
: % N.Ruolo
Anno
Anagrafica Parti @
Abituali Oggetto .
Diata Iscrizione Modifica

Fascicola

Configurazione =i

5

Record ricevuti: 1

- Gestione | Dettagli
@ i @ Deposito \{A Esito

Fase Tipo atto Ricezione

Ricarso peringiunzian...

-

Record ricevuti: 1

W versione : 1.0.0

*T7 ctar Ik L) LA I )i e 1
iy Start 2 Ma. = A% cons.., I IE WL o0n QA

Fig. 8 — Raggruppamento

Ad esempio, qualora si intendesse effettuare un raggruppamento per Ufficio, il
risultato sarebbe quello della maschera seguente:
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5% Consolle Avvocato

g § Codice inkerna @ |
n  ( -—){-‘ it
(o] . i n , b s s +
e Gestione Fascicoli || Mumero di Ruclo: Dal: | |a|.| Anna: 2007 | = @)‘
= e Cerca
o
9 o o] afit {nessuna selezione) §| &
s LG
Raggruppamento ;| Ufficio - - .
8 Anagrafic. i | | | | \ &A
eevocat =] P - L L
o ) |@ cogice 7|MRusio rlanno“Y[ogpetin r|Data Iserizione 7] B oo
g = UMficio : Tribunale Ordinario di Genova [1 elemento] |4 Fascicolo
a2 B
Anagrafica Parti @
Abitusl Madifica
Fasticolo

7, 2

Configurazione

4
m
z
z

Fascical
Record ricevuti: 2 (filtrati: 1)
rrr
" Gesti Dettagl
Huovo - ¢ Elimina . =y el
Deposito 4 Esito

Codice Tipa atta Mate
Ricorso per ingiunzio... [prova deposito 18 3
Introduttiva Produzione documen.. 1
Introduttiva Ricorso per ingiunzio... 1
Introduttiva Ricorso per ingiunzio... 0

IRecord ricevuti: 4

) versione - 1.0.0

Fig. 9 — Raggruppamento per Ufficio

Sui risultati cosi ottenuti & ancora possibile apporre filtri sulle colonne o restringere
ulteriormente il raggruppamento aggiungendo un secondo parametro.

Per eliminare il raggruppamento é sufficiente selezionare lo spazio vuoto come nella
figura:

Raggruppamento ;| Codice vl b
T Tone, D,

Codice
= Codice : 12345 fficio

B> . Ruclo ]
Anno

Oggetto

Daka Iscrizione

Fig. 10 — Eliminazione raggruppamento
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6.1.6 ULTERIORI PERSONALIZZAZIONI DELLA GRIGLIA

La pressione del pulsante E“ posto in alto a destra della griglia comporta la
comparsa di una lista a discesa con le opzioni di Fig. .10

%% Consolle Avvocato

a

Anagrafica Parti
Ahitual

Configurazione

g § Codice interno ¢ |
n A-)A o,
'C_). Gestione Fascicoli || Mumero di Ruolo: Dal: | |a|:| Anno: : @b’
et Cerca
o
1 6 Oggettofi: (nessuna selezione) §| ﬁ
s I

Raggruppamenta l:l :
g Anagrafica o &)
') FIREED @ Codice | Utficio “¢'|M.Rualo “r|Anno ¢ |Oggetio “¢|Data Iscrizione b4 Ji=1] [
i
(o}

Codice
UFficio
M.Ruola
Anno

0ggetto

Data Iscrizione

Tribunale Ordin... FProcedimento diingiunzione... v
Tribunale di Mo... Procedimento di ingiunzione... o
v
v
v
v
W
v

Record ricevuti: 2

@ Nuovo

Filtror dati

Ragruppamento dati

Adatta colonne alla finestra

Gestione
Deposita

. A = Dettagli
@ Elimina @ { Esito

Mostra tutta
Predefinito

Codice

Fase Tipo atto Mote Irvia

Ricarso per ingiunzio... |prova deposita
Froduzione documen...
Ricorso per ingiunzio...
Ricorso per ingiunzio...

Introduttiva
Introduttiva
Introduttiva

IRecord ricevuti: 4

) versione : 1.0.0

Fig. 11 — Personalizzazione della griglia

Il menu é diviso in sezioni verticali. Nella prima sono riportate le etichette delle
colonne presenti nella griglia.

La rimozione del segno di spunta comporta la non visualizzazione della colonna

nella griglia.

Le personalizzazioni vengono mantenute anche alla chiusura dell’applicativo.
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La seconda sezione (Filtro dati — Raggruppamento dati) permette, tramite la spunta
delle diverse opzioni, di nascondere o visualizzare il simbolo di filtro e la barra del
raggruppamento.

La terza sezione (Adatta colonne alla finestra) modifica semplicemente la
dimensione delle colonne adattandola alla dimensione della finestra.

/. FUNZIONE “NUOVO FASCICOLO” - CREAZIONE
DELL’ANAGRAFICA DI UN NUOVO FASCICOLO

Un’anagrafica minimale contiene i dati di profilo di un fascicolo. Questi dati
rappresentano quindi la base informativa per la creazione dei nuovi atti

Tale funzionalita ¢ attivabile attraverso la pulsantiera premendo il seguente pulsante:

&)

Nuovo

Fascicolo

.La creazione di un’anagrafica minimale della causa di riferimento utilizza un wizard,
alla fine del quale | dati vengono salvati su una base dati locale e poi trasformati, in fase
di creazione della busta, nel file datiatto.xml

Il wizard ¢ una sequenza di passi costituiti da una finestra. Quando I’inserimento dei
dati nella finestra € completo, quantomeno per le parti obbligatorie caratterizzate dalla
sottolineatura dell’etichetta, si seleziona il tasto “Avanti” per passare alla finestra
successiva fino all’ultimo passo, nel quale sara presente un tasto “Conferma” per dare la
conferma definitiva del procedimento. In ogni momento é possibile tornare alla finestra
precedente con il tasto “Indietro” oppure annullare il procedimento con il pulsante
“Annulla”

Le diverse fasi di creazione di un anagrafica minimale di un fascicolo sono:

Fase 1 — Inserimento dati introduttivi;

Fase 2 — Selezione oggetto;
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Fase 3 — Inserimento parti e avvocati;
Fase 4 — Inserimento altri dati;

Fase 5 — Dati specifici al Ruolo.

7.1. FASE 1 — INSERIMENTO DATI INTRODUTTIVI

Nella prima fase rappresentata nella Fig. 11 vengono raccolti i dati introduttivi del
procedimento. Il campo Codice si riferisce al numero di repertorio della pratica
assegnato dall’ Avvocato secondo numerazioni discrezionali.

La scelta del ruolo € limitata ai procedimenti speciali sommari e alla controversie in
materia di lavoro, previdenza ed assistenza. La scelta del ruolo determina
automaticamente la compilazione della sezione relativa ai Dati Introduttivi (Atto
introduttivo; Costituzione in giudizio; Grado di giudizio)

Nuowvo fascicolo

?ﬁ Riassunto dati
Gestione
fascicolo
Fase 1 - Inserimento dati introduttivi
Date
Codice : [543 |
e Data in citazione: A Ej
Mumero; | | I 2007 :
Rucl:  |PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARL |
Dati introduttivi
LIFFicio |Tribuna|e Crdinario di Genova v|
Atto introduttive:  |Ricarsa -
Yalori
Costituzione in giudizio: |Ric0rrente v|
Walore della causa: |
Grado di giudizio: [Primo Grado | [ ] indeterminata
Atto di opposizione a Decrebo Ingiuntivo
Contributa unificata: () Esente
Riassunzione a seguito procedimento caukelare
() Importo | |
Riassunzione a seguito sentenza della Cassazione () & debito
Ao o

Fig. 12 — Inserimento dati introduttivi
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@ | wizard relativi alla creazione dell’anagrafica minimale di un fascicolo sono stati
strutturati in modo del tutto simile a quelli utilizzati dalle Cancellerie per l’iscrizione a
ruolo

Da cio deriva il fatto che non tutte le sezioni possano o debbano essere valorizzate
dall 'utente.

7.2. FASE 2 - SELEZIONE OGGETTO

Nella seconda fase, € necessario selezionare I'oggetto di trattazione del procedimento da
una struttura ad albero organizzata gerarchicamente rispettando il ruolo di appartenenza,
la materia e quindi I’oggetto del contenzioso. La selezione dell’oggetto ¢ funzionale
alla scelta del ruolo effettuata nella fase precedente.

Nella sezione superiore della maschera vengono riassunti i dati inseriti fino a quel
momento.

Nuowvo fascicolo

Riassunto dati

Lestione Codice 543 - Data lscrizione
fascicolo

Fase 2 - Seleziohe Oggetto

Ricerca: =

=~ PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI
E- @ Pracedimenta di ing. ante causam
=] FProcedimento di ingiunzione ante causam

| @ Indietra | | Avanti @I

Fig. 13 — Selezione dell’oggetto
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7.3. FASE 3 — INSERIMENTO PARTI E AVVOCATI

Nella terza fase si specificano le parti e gli avvocati relativi al fascicolo:

Nuowvo fascicolo

*!:_,-_q Riassunto dati

Codice 543 - Data Iscrizione
Ruclo PROCEDIMEHNTI SPECIALI SOMMARI
Oggetto Procedimento di ingiunzione ante causam

Gestione
fascicolo

Fase 3 - Inserimento Parti e Avvocati

B8 Intervenuti
B8 Chiamatiin Causa

Modifica
Parteffw,

#

Elimina
Parte/dwy.

| '@ Indietra | || Avanti

Fig. 14 — Inserimento Parti e Avvocati
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Le funzionalita sono le seguenti:

Icona Funzione Descrizione
B Inserimento Permette di inserire una nuova parte
e nuova parte e
Insetisci
Parkeffuwey, avvocato
11"‘? Modifica parte e | Permette di modificare 1’anagrafica della parte
\ avvocato selezionata ¢ dell’avvocato relativo
Modifica
Partefawy,
19 Eliminazione Permette di eliminare la parte selezionata e
parte e avvocato I’avvocato associato.
Elirnina
Partefdue.

La maschera che viene visualizzata dopo la selezione del pulsante Inserisci

Parte/Avvocato é la seguente:
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Muovo Inserimento Parte

Tipo Parte ; |.ﬁ.tt|:|re Principale A Matura giuridica :| "’|

CognomefRag, Socials | |°| ﬂ

| Cod, Fiscale : | |

Rk | @

Mome @

Mato a:

CAP :

| Citkd | | Provincia : |:|
|

Estremi documento identificativao | |

MI Consulent ]

Cognome | Marne | Indirizzo

Indirizzo |
Mazione : |

A
1

Aggiungi Avvocako

s

Fuirnuoi Awvocato

_

& annulla oK

Fig. 15 — Nuovo Inserimento parte

La scelta della tipologia della parte va effettuata tra le opzioni elencate nella lista a
discesa:
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Nuowvo Inserimento Parte

Tipo Parte ; |Attore Principale v Mabura giuridica : v|

Cognome(r Atare Secondario |u| a

Convenuko Principale

\ Convenuka Secondario d. Fiscale :
ome [Chiamatu:u in causa cor Fiscale | |
Mato a: [Intervenutn il | m @
Inditizzo |—":"I'-|-F"Gl |

cap: | ] cra: | | Provindia: |

Mazione : | |

Estremi documento identificativa | |

m Caonsulenti ]

Cognome | MNome | Indirizzo "

e

Agaiungi Avvocako

R

Rlirnuovi Avviocako

il

& annulla

Fig. 16 — Tipologia parti

La scelta della natura giuridica della parte va effettuata tra le opzioni elencate nella lista
a discesa:
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Nuowvo Inserimento Parte

Tipo Parte ¢ |F'.tt|:|re Principale

CognomefRag, Sociale : | ASSOCIAZIONE
COMITATO
Mome ! | | Cod. Fiscale : COMDOMINIC P
_ CONSORZIO
Natoa: | il COOPERATIVA
Inditizzo | DITTA INDIVIDLIALE B
ENTE PUBELICO -
cap: | ] cra: | | Provina: | |

Mazione : | |

Estremi documento identificativa | |

m Caonsulenti ]

Cognome | MNome | Indirizzo "

e

Agaiungi Avvocako

R

Rlirnuovi Avviocako

0K

& annulla _

Fig. 17 — Natura giuridica

Una volta compilati i dati della parte ¢ necessario aggiungere 1’ Avvocato, la schermata
che si presenta € la seguente:

),

- Post@)com )
/ ORTAMAT e-DS Gruppo Poste Italiane ,ﬂ,,ﬁ,,i,:mg”ew’ce
Una Societa Finmeccanica ~—

una Societa Finmaccanica




MINISTERO DELLA GIUsTIZIA—D.G.S.I.A. Pag. 39

REINGEGNERIZZAZIONE ED EVOLUZIONE DEGLI APPLICATIVI DEL SETTORE
CIVILE DELLA GIUSTIZIA FINALIZZATA AL PROCESSO TELEMATICO

MANUALE UTENTE DELL’AVVOCATO

% Selezione avvocato

(%) TERMANINI FRANCESCA
() altra
Cogniome: | || Cerca |
Cagnarme |N|:|me |Indiriz:|:| Cod. Fisc. E[
- @
T Muova
rodifica
=
| —_—
%o

Fig. 18 — Selezione Avvocato

I dati dell’Avvocato inseriti nella fase di configurazione del programma, risultano gia
inseriti mentre ¢ possibile aggiungere 1 dati relativi all’anagrafica di un altro avvocato,
ad esempio per il caso di mandato congiunto.

7.4, FASE 4 — INSERIMENTO ALTRI DATI

Questa fase € in realta di competenza delle Cancellerie ma é stata riportata per dovere di
completezza
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Nuowvo fascicolo
- -

Gestione
fascicolo

Riassunto dati

Codice 543 - Data Iscrizione
Ruolo  PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI

Oggetto Procedimento di ingiunzione ante causam
UHO - Avve. TERMAHIHI FRAHCESCA

Fase 4 - Inserimento Altri Dati
Opzioni Procedinmento precedente {appello)

[ ] Introdotte con velina

[] Trascrizione presso le Conservatarie

Balli & diritt ; | |

Annullamento e marche:| |

Campiane Civile : | | £ | 2007 |=

Dati Fascicolo collegato,/opposto Messun Dato da Inserire

Messun Dato da lnserire

| @ Indietro | | Avati @I

Fig. 19 — Inserimento altri dati

7.5. FASE 5— DATI SPECIFICI AL RuoOLO

Nella quinta fase vengono inseriti i dati specifici a seconda dell’oggetto selezionato ed
in particolare:

- il tipo di decreto;
- se vi sia la richiesta di immediata esecutorieta;

- il valore richiesto;
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Nuowvo fascicolo
- -

i

Gestione
fascicolo

Riassunto dati

Codice 543 - Data Iscrizione
Ruolo  PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI

Oggetto Procedimento di ingiunzione ante causam
UHO - Avve. TERMAHIHI FRAHCESCA

Fase 5 - Dati SPECifiCi al Ruglo
Dati specifici dell'oggetto

Tipo decreto |F‘agamento Somrna vl a
Esecutiva
Walore richiesto ; | 9DDD|

| QD Indietro | | Conferma #I

Fig. 20 — Fase 5 — Dati specifici al ruolo

La scelta del tipo di decreto e obbligatoria e deve essere effettuata tra una delle opzioni
della lista a discesa qui sotto riportata:
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Nuowvo fascicolo
- -

=

Gestione
fascicolo

Riassunto dati

Codice123 - Data lscrizione
Ruolo  PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI
Oggetto Procedimento di ingiunzione ante causam

Fase 5 - Dati SPECifiCi al Ruglo
Dati specifici dell'oggetto

Tipo decreto vl @

Pagamento Somma

Consegna Beni

Valore richiesto : Pagamento Somma e Consegna Beni :l
Cneri Condarminiali

Esecutiva

| QD Indietro | | Conferma jl

Fig. 21 — Tipo decreto

Al termine della fase 5 il sistema richiede la conferma dei dati che vengono riassunti
nella parte superiore della maschera. L’attivazione del pulsante di conferma comporta la
comparsa del seguente messaggio:

Conferma

Fig. 22 — Conferma anagrafica del fascicolo
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8. FUNZIONE “ MODIFICA FASCICOLO”

Al fine di una maggiore chiarezza si riporta la schermata dell’applicativo:

%% Consolle Avvocato |Z| ‘EHZl

9 r Codice inkerno ¢ |
=] =
n E ;l
E. Gestione Fascicoli || Mumero di Ruolo: Dal: | ‘al:| Anno: 2007 t
et Cerca
m
] 6 Oggetkafi: {nessuna selezione) §| B
s I
Q ‘
] ] Codice | uicia | Rualo “7lanno Yy |oggetto “/|Data Iscrizione Y nuove
g Tribunale di Mode. .. Pracedimento di ingiunzione a...
& 123 Tribunale Ordinar.. Pracedimento di ingiunzione a...

Anagrafica Parti
Abituali

Configurazions

Record ricevuti: 2

Blimina Gestiane S| Dettagl
Deposito L Esita

Fase Tipa atto Mate Ricezione

Introduttiva Ricarso per ingiunzian...

Record ricevuti: 1

) versione : 1.0.0

s Start Fzm.. = &kcons.. i LYW E AP Q% © a5 1708

Fig. 23 — Modifica fascicolo

La funzione “Modifica Fascicolo” consente di modificare o implementare i dati relativi
ad un fascicolo gia esistente.

Il sistema ripropone gli stessi wizard utilizzati per la creazione dell’anagrafica del
fascicolo.

),

p¥ Post@com )
/ ORTAHRMAT e-DS Gruppo Poste Italiane ,ﬂ,,ﬁ,,i,:mg”erv’ce
Una Societa Finmeccanica ~ —

una Societa Finmeccanica




MINISTERO DELLA GIUsTIZIA—D.G.S.I.A. Pag. 44

REINGEGNERIZZAZIONE ED EVOLUZIONE DEGLI APPLICATIVI DEL SETTORE
CIVILE DELLA GIUSTIZIA FINALIZZATA AL PROCESSO TELEMATICO

MANUALE UTENTE DELL’AVVOCATO

9. FUNZIONE “ELIMINA FASCICOLO”

Al fine di una maggiore chiarezza si riporta la schermata dell’applicativo:
.." Consolle Avvocato QIE\El

8 r Codice inkerno ¢ | |
=] =S
: &
E. Gestione Fascicoli || Mumero di Ruolo: Dal: | ‘al:| Anno: 2007 t
et Cerca
m
L 6 Oggetkafi: {nessuna selezione) §| B
s I
Q : A
] ] Codice | uicia | Rualo “7lanno Yy |oggetto “/|Data Iscrizione Y nuove
8' Tribunale di Mode... Procedimanto di ingiunzione a... Fascicalo
& 123 Tribunale Qrdinar.. Procedimento di ingiunzione a...
Anagrafica Parti @
] Modifica
Fascicalo

Conferma eliminazione fascicolo
E;Q

A La cancellazione del Fascicola & irreversibile & comprende la cancellazione
di butti gli atti e gli allegati associati, Confermi

e
o Gesti Dettagl
Huowa Elimina - = Dettagh
Deposito 4 Esita

Codice Tipa atto Mate

Ricorso per ingiunzian...

Configurazions

Ricezione

Fase

Record ricevuti: 1

) versione : 1.0.0

‘s start zm. = 3kcos. I

Fig. 24 — Elimina fascicolo

La Funzione “Elimina Fascicolo” consente di eliminare irreversibilmente un fascicolo
con gli eventuali atti ed allegati.

L’attivazione del pulsante comporta la necessita di confermare nuovamente la scelta
come indicato dalla figura di seguito riportata.
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Conferma eliminazione fascicolo

A La cancellazione del Fascicolo & irreversibile e comprende la cancellazione
di tutki gli atti e gli allegati associati, Confermi 7

1

e |

Fig. 25 — Conferma eliminazione fascicolo

La creazione di un’anagrafica minimale dei fascicoli & funzionale alla redazione degli
atti ed alla trasmissione di dati che vengono salvati direttamente in un file XML.
(datiatto.xml) visualizzabile, e in parte gestibile, da parte dell’utente come spiegato nel
paragrafo successivo.

10. SEZIONE DEPOSITI

La sezione depositi prevede diverse funzionalita indicate dal menu qui sotto riportato:

Deposiki

N,

3 I - @} Gestione -\ Detkagli
et _.

Muavo 1'.% Eliminia ! Deposita 1\;& Esita

Fig. 26 — Menu navigazione sezione depositi

10.1. Nuovo DEPOSITO

Al fine di una migliore comprensione delle utilita dell’applicativo é utile riportare
schematicamente tutte le fasi che precedono il deposito telematico di un atto in
cancelleria:

1. Creazione di un anagrafica minimale di fascicolo;
2. Caricamento dei dati del fascicolo e scelta della tipologia di atto;

3. Redazione dell’atto e conversione del documento in PDF;
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4. Importazione del documento all’interno della Consolle;

5. Allegazione della Nota di Iscrizione a Ruolo; della procura alle liti e dei
documenti offerti in comunicazione;

6. Firma digitale dell’atto e degli allegati sottoposti a firma e creazione della busta
da inoltrare al Punto di Accesso.

10.2. CREAZIONE DI UN’ANAGRAFICA MINIMALE DI FASCICOLO

Come gia ampiamente illustrato nel paragrafo precedente la costituzione di
un’anagrafica minimale del fascicolo ¢ operazione funzionale al deposito dell’atto.

Il risultato della sopradescritta operazione € un file xml (datiatto.xml) contenente i
dati sufficienti e necessari alla trasmissione ed accettazione dell’atto da parte delle
Cancellerie.

10.3. CARICAMENTO DEI DATI DEL FASCICOLO E SCELTA DELLA TIPOLOGIA
DIATTO

La funzione di deposito di un atto non puo dunque prescindere dell’esistenza di un
fascicolo contenente un’anagrafica minimale dell’ Avvocato e delle parti.

La Consolle offre inoltre all’Avvocato la possibilita di utilizzare uno strumento di
redazione in essa integrato che recupera i dati inseriti nella fase di creazione
dell’anagrafica minimale del fascicolo e li inserisce in un modello predefinito con
estensione .doc

L’iter di deposito di un atto ha pertanto inizio con I’attivazione del pulsante “Nuovo”
dalla barra di navigazione della sezione “Depositi’:
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-."- Consolle Avvocato bl@“ X |
9 . Codice inkerno : |
ta] e
: - &
E, Gestione Fascicali || Mumero di Ruolo: 35 Selezione Atto
(S 5] Cerca
b ) : Aifo_ =
i ) Cggettofi (nessuna sell & Fase : Introduttiva [2 elementi] =
= Produzione docurnenti ichiesti dal giudice
<
< = Ricorso peringiunzionse (pagamento sormma) ~
Raggruppamento :
8 Anagrafica R I: %
o Avvocati Codice < @ -
i g [P— < Fasccso
Anagrafica Parti @
Pl Madifica
Fascicola
@ g (%
Configurazione Record ricevuti: 2 - L
Record ricevuti; 1
& annulla 9 oK
o " Gestione | Dettagli
B Moo @ Elimina @ B 1 e
Codice |Fase ‘Tipo atto |Note Invia |Ricezione Esito Allegati E
Recaord riceyuti: 0
) wersione 1 1.0.0
‘4 start Ezm.. - 3kcons.. I LB S O eI @' s g 5 1700

Fig. 27 — Nuovo deposito

Sia che I’Avvocato decida di utilizzare il redattore integrato ovvero preferisca utilizzare
gli strumenti abituali ¢ innanzitutto necessario selezionare un fascicolo nell’area di
visualizzazione nella parte centrale della consolle e caricare i dati del fascicolo mediante

la selezione del tipo di atto come nella Fig. 27
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%5 Selezione Atto
Afto

= Fase : Introduttiva [2 elementi]
[= Produzione documenti richiesti dal giudice
[= Ficorso peringiunzione ipagamento Somma)

Recaord ricevuti: 2

&) annulla

Fig. 28 — Maschera di selezione dell’atto

@ Il programma propone solo le tipologie di atti possibili a seconda delle
informazioni inserite nell anagrafica del fascicolo

Una volta selezionato 1’atto che si desidera depositare la Consolle carica i dati relativi al
fascicolo contenuti nel file datiatto.xml

Caricamenmto fascicoele in corso...

Fig. 29 — Caricamento dati del fascicolo
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11. SEZIONE DEPOSITI - GESTIONE DEPOSITO

Una volta caricati i dati del fascicolo viene visualizzata la maschera sottostante di
Gestione del deposito divisa in diverse sezioni:

%% Gestione Deposito

F=p— -
fa; TEISE- Ilntruduttlua

Tipo atto ¢ Ricorso per ingiunzione (pagamento somma) I

Redazione Atk Atko Principale

%) Importa 59 visualizza

Tipo documento Descrizione Mame file

IDNE

&

Importa

Wisualizza

Record ricevuti: 0

= =

Q, VISUALIZZA DATIATTO.XML t-:; MODIFLCA DATI AGGIUMTIVI
) -

5 =

Manca ['atto principale
Manca la nota di iscrizione a ruolo
Manca la procura alle liti b

Fig. 30 — Gestione deposito

La Sezione 1 identifica la fase processuale e la tipologia dell’atto da depositare

La Sezione 2 ¢ dedicata alla redazione dall’atto (opzionale) ed all’importazione del file
PDF all’interno della Consolle
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La Sezione 3 e la 4 sono dedicate alla gestione degli allegati. | pulsanti della sezione 4
indicano le operazioni possibili sui documenti visualizzati nella griglia

La Sezione 5 consente di visualizzare il file datiatto.xml, di modificare e/o aggiungere
alcuni dati aggiuntivi all’atto stesso, e di avviare la procedura di creazione della busta.

La Sezione 6, relativa allo Stato del deposito indica la possibilita 0 meno di procedere
alla creazione della busta ed elenca i documenti che devono essere obbligatoriamente
allegati all’atto.

11.1. REDAZIONE DELL’ATTO MEDIANTE LA CONSOLLE

La Consolle lascia all’ Avvocato la liberta di scegliere le modalita di redazione degli atti.

E’ possibile pertanto sia utilizzare la funzione di Redazione integrata nel software sia
qualsiasi altro tipo di programma di videoscrittura esterno alla stessa.

L’unico vincolo ¢ costituito dal formato dei documenti che deve essere PDF.

A questo proposito la Consolle non prevede uno strumento di conversione integrato
dunque resta onere dell’ Avvocato installare un software idoneo.

Cliccando sul pulsante il programma elenca i modelli possibili per la

tipologia di fascicolo selezionato:
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Gestione Deposito

fa Fase ! Introduttiva

Tipo atto | Ricorso per ingiunzione (pagamento Somma)

8 Importa 3! Wisualizza

1 Redigi MNota di iscrizione a ruolo’

. 2] Morme file
“1 Redigi 'Procura alle it

[ FEk

3

Irnporka

ol

Yisualizza

Record ricevuti: 0

DaTI

Q WISUALLZZA DATIATTO.XML 1\; : MODIFICA DATI AGEILMTIVI Q
g 23 =

STATC DEPOSITO & 9 MOM PROMNTO

) Manca latko principale -
&) Mancala nota di iscrizione a ruolo E
_ﬂ Manca la procura alle liti .

@ Athori del procedimento non specificati

Fig. 31 — Scelta modello

Una volta scelta la tipologia di atto da redigere 1’applicativo procede alla generazione
dello stesso assumendo i dati principali dal file datiatto.xml
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‘ Consolle Avvocato l-_l {i‘ |§|
(2] ice i 0
o - Codice interno ! |
=) i
: &
E, Gestione Fascicoli LN : .
i .. : Gestione Deposito Cerca
(] f W Fase: Introduttiva
6 ogget| ﬁ T 2 o7 [~
B ipo atto ;. Ricorso per
: B
S . Rag &
Anagrafica & X \)
0 Avmeel = Q Importa & Visualizza
Er Codi Nuovao
edigi 'Atto principale’ i
g m Redigi 'Atto principale’ Fascicola
a “. Redigi ‘Mota diiscrizione & poolo’
1 Redigi P lle It
Anagrafica Parti A Redg Procura e i % @
Abituali -
Madifica
I t
s Fascicola
L
-
. . Wisualizza
Configurazione
— Generazione atto in corso...
Rec
== -]
Record ricevuti: 0
Cod
=
) YISUALIZZA DATIATTOXML (= J MODIFICA DATI AGGIUMTIVI U
STATO DEPOSITO @ o MNOMN PROMTO
Q Manca |'atto principale
& Manca la nota di iscrizione a rucl
A\ Manca la pracura alle it
Attari del procedimento non specificati
|+
Record ricevuti: 1
) wersione 1 1.0.0
‘e start Tzm. - mz1. - 1T LML E e & e e bR

Fig. 32 — Generazione atto

Il sistema effettua un controllo sull’eventuale esistenza di atti dello stesso tipo redatti in
precedenza. In caso il controllo abbia esito positivo il programma restituisce il seguente
avvertimento:

X

Apertura atio

o L'atto & gid skako creato, Sidesidera continuare la redazione dell'atto 7
(Sceqliendo 'ST' & possibile proseguire alla redazione del documento creato in precedenza.
Scegliendo ‘MO ['atko verrd ricreato nuovamente)

5 [ w

Fig. 33 — Apertura atto
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Il programma offre la possibilita di continuare ad operare sull’atto gia esistente oppure
di ricreare un nuovo atto che andra a sostituire il vecchio.

Il risultato € un documento Word precompilato con i dati contenuti nel file datiatto.xml.
Fig.34

Non vi sono preclusioni di sorta nell’utilizzo di Microsoft Word.

0§ 15434 - RDI_PS - Microsoft Word

|
i Fle Modfica Wisuslizza Inserisci  Formabo  Strumenti Tabela  Finestra 2 DCigitare una domanda, - X
NEHRSSRIVE S B F9- 08 40 REB U -6 dse sl
i A4 Mormale + 12 pt, + Times Mew Roman -2 -|G6 C §|§E§I§v|§§ = §’_§§'_§||I|-597-é-!

= —
[x] R N R R R I S AR IR TRRE RS - U -IIRE RS RN S GRS A v

TRIBUNALE ORDINARIO DI GENOVA
Ricorgo per ingiunzione -

Il sig.
UNO ,

rappregentato e difeso dall'avv. TERMANINI FRANCESCA, in forza di procura in
calce al (a margine del) presente atto elettivamente domiciliato presso lo studio
GENOVA Via Fiasella 3/14;

premesso e congiderato:
che
che
che

Tutto cid premesso e considerato, il sottoscritto avvocato, nell'interesse del proprio
- asgistito,

b
- . Ed
= ricorre °
- affinche il Tribunale visti gli artt.633 e 641 ¢pc, ingiunga *
=eE|=8 < | =
iDisegno~ ¢ | Forme = N\ \DD&&:?:@EII&'évé'E_-&ﬂi!
Pg 1 Sez 1 11 A29cm Ri1l 0 Col 1 Ttaliamo (Ital — [EJ

Fig. 34 — Ambiente di redazione

I documento, con le opportune modifiche apportate dall’utente, viene salvato in
un’apposita Cartella Atti che viene creata di default con I’installazione dell’applicativo,
il cui percorso puo essere modificato.

Si consiglia tuttavia di non modificare il percorso iniziale al fine di consentire alla
Consolle di aprire I’atto nell’ultima versione salvata.
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A tal fine € necessario utilizzare la funzione “Salva” di Word e non “Salva con nome”.
Dopo essere stato salvato, con le modalita consuete, 1’atto va convertito in PDF.

L’operazione di conversione del file ¢ esterna alla Consolle e quindi ¢ lasciata piena
liberta all’utente sulla scelta dello strumento da utilizzare.

A questo punto I’atto in PDF(creato tramite il redattore o con altri applicativi) deve
essere importato all’interno della Consolle.

11.2. IMPORTAZIONE DELL’ATTO

L’importazione di un file ¢ attivata dalla funzione “Importa” presente nella maschera
“Gestione deposito”
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%% Gestione Deposito
Introduttiva
\ Ricorso per ingiunzione {pagamento S0mma)

2 Imparta Yisualizza

—

Tipo documento Descrizione Mame file E I

[ »

Wisualizza

Record ricevuti: 0

Q VISUALTZZA DATIATTOLXML CE;_ : MODIFICA DATT AGiEIUMTIVI =]
g ) =

al

STATO DEPOSITO 9 MOMN PROMTO

) Manca l'atto principale
) Mancala nota di iscrizione a ruolo
_ﬂ Manca la procura alle liki

Fig. 35 — Importazione di un atto

Nella Figura sottostante ¢ illustrata la procedura di upload dell’atto che deve gia essere
stato convertito in formato PDF
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Cerca in: |D atki '| @I
3 athi
B 15434 - ROI_PS.pdf
[E] 2 - Mota Iscrizione Ruolo,pdf
£ 2-roI_Ps.pdf
Nome file: |15434 - RDL_PS.pdf |
Tipo file:  |File FDF -
Fig. 36 — Upload dell’atto da depositare
Terminato I’upload dell’atto principale la situazione ¢ la Seguente:
Nella sezione denominata Atto Principale viene riportato il nome del file 1’atto e nella
sezione Stato deposito non compare piu I’avvertimento relativo alla mancanza dell’atto
principale.
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Introduttiva

! Ricorso per ingiunzione {pagamento somna)

Mome file : 15434 - RDI_PS.pdf | 8 Importa 5% Wisualizza

Tipo documento Descrizione MHame file

Allegati

Yisualizza

Record ricevuti: 0

o
2

Q VISUALLZZA DATIATTO.XML C—:; : MODIFICA DATI AGGILMTIVI
g ) ;

STATO DEPOSITO e FOMN PROMNTC

€ Mancala nota di iscrizione a ruala
_I:\L Manca la procura alle fiti

Fig. 37 — Maschera gestione deposito

& E’ possibile importare qualsiasi file creato con qualsiasi software purché sia in
formato PDF. Il software non blocca |’eventuale importazione di files in formati diversi
ma questi non possono essere considerati accettabili ai fini del PCT in quanto non
conformi alle specifiche tecniche dettate dal Ministero.

. 57 Wisualizza
La funzione & "™a

visualizzare I’atto importato.

sulla barra della sezione Atto principale consente di
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12. SEZIONE ALLEGATI

12.1. ALLEGAZIONE DELLA NOTA DI ISCRIZIONE A RUOLO; DELLA PROCURA
ALLE LITI E DEI DOCUMENTI OFFERTI IN COMUNICAZIONE

La sezione allegati € caratterizzata da un menu di navigazione da cui e possibile
accedere alle funzionalita descritte in seguito.

Allegati

Mota di iscrizione a ruola 2 - Mota |scrizione Ruolo.pdf @&
Impoarka
k::_"-.g
Yisualizza
~ ) Elimina
Fecord ricevuti: 1

Fig. 38 — Sezione allegati

L’area di visualizzazione valorizza le informazioni relative alla funzionalita selezionata
nel menu di navigazione ed e suddivisa a sua volta nelle seguenti colonne:

Colonna Descrizione

Tipo di indica la tipologia del documento allegato ( Allegati semplici; Nota
documento di iscrizione a ruolo; Procura alle liti)

Descrizione ¢ una breve descrizione in testo libero inserita dall’utente

Nome file E il nome del file completo dell’estensione

Il menu di navigazione offre le seguenti funzionalita:
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gg attiva la procedura di
importazione di un documento

Importa

/\ consente di visualizzare il
\(@\ documento allegato
Yisualizza

% consente I’eliminazione del
\ Q documento selezionato
Elimina

& Gli allegati ammessi dalle Regole Tecnico Operative per il PCT sono i seguenti:
PDF; RTF; TXT; XML; TIFF; JPG; GIF; ZIP; RAR; ARJ.

L’importazione degli allegati avviene con le stesse modalita dell’atto principale con la
differenza che per gli allegati il sistema richiede di inserire la tipologia degli stessi al
fine di potere correttamente completare la creazione della busta. Si veda a questo
proposito la Figura seguente:

Informazioni E|

@ File contributounificato.pdf

Descrizione documenta ; | |

Tipo documento ;

(2 Allegato semplice
() Mota di iscriziane a rualo

() Procura alle lik

| (0] 4 | | annulla

Fig. 39 — Informazioni sull’allegato

Una volta indicata la tipologia di allegato la maschera Gestione deposito si presenta
come nella figura qui sotto riportata. In questo caso € stato allegato il contributo
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unificato che e stato giustamente individuato quale allegato semplice come peraltro tutti
i documenti che si offrono in comunicazione a supporto delle pretese creditorie.

-.". Consolle Avvocato £| E\ [§|

Fig. 40 — Esempio di allegato semplice

L’applicativo offre inoltre la possibilita sia di visualizzare 1’allegato sia di eliminarlo.

Nella figura sottostante ¢ riportata 1’opzione di eliminazione dell’allegato:

Q ice i 0
o . Codice interno ! | |
) 7V
: &
'0_, Gestiong Fascicoli
et Cerca
@ f W Fase: Introduttiva
6 Ogget| a T 2 o7 [~
-] ipo atto ;. Ricorso per
: B
0 ) = o
Anagrafica . P i \)
Q Bvvocati - tome file : 6. INDICAZIONI OPERATIVE. puf %) Importa 57 Wisualizza
Er Codi ' @ Nuovo
o & m Allegati = Fascicala
Anagrafica Parti Allegata semplice cl contributounificato. pdf %
AlfRe] Modifica
e e Fascicolo
& (R
Configuraziong i 5 = i
Rec
Record ricevuti: 1
CUd\I L1 | [Esito [Allegali |7
? VISUALIZZA DATIATTO.XML J::: MODIFICA DATI AGGIUMTIVI Q L
.3 ) =
STATO DEPOSITO ¢ o MO PROMTO
&) Manca la nota di iscrizione a rucla
_& Manca la procura alle liti
@ Attori del procedimento non specificati
Convenuti del procedimenta non specificati
2 oK
|~
Record ricevuti: 1
) Wersione 1 1.0.0
74 start Ezm. - ik cons... i) A e o0l @ s g 16 1720
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ComsolleAwwocato e

=
(2] ice i 0
o Codice interno ! |
ja
o &
E, Gestione Fascicoli - |_ . .
i : Gestione Deposito Cerca
@ Fase : Introduttiva
o 0gget ‘ﬁ Tipo att
:b' po atto | Ricorso per i
: B
3 . Rag o
Anagrafica X d
Q A — — Mome file : 6. INDICAZIONI OPERATIVE.pdf ) Importa &7 Wisualizza
?-Jr Codi Nuovao
2 a2 m "
Anagrafica Parti @
Abituali -
Madifica
I t
s Fascicola
= Informazioni = o~
; 1
) . o ; Visualizza
Configurazione Eliminare il documento ?
Rec
=
Record ricevuti: 1
oowl
3 VISUALIZZA DATIATTO.XML {:_:2 MODIFICA DATI AGGIUMTIVI 'u
STATO DEPOSITO @ o MNOMN PROMTO
&) Manca la nota di iscrizione a ruclo
_ﬂ Manca la procura alle liti
@ Attori del procedimento non specificati
Convenati del procedimento non specificati
|+
Record ricevuti: 1
) wersione 1 1.0.0
*4 start Mzm. - m L& L Qe @

Fig. 41 — Eliminazione allegato
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13. GESTIONE DEPOSITO — SEZIONE DATI

13.1. FIRMA DIGITALE DELL’ATTO E DEGLI ALLEGATI E CREAZIONE DELLA
BUSTA DA INOLTRARE AL PUNTO DI ACCESSO.

Le operazioni di firma e di imbustamento dell’atto e dei suoi allegati sono contenute
nella sezione Dati che a sua volta prevede le seguenti funzionalita:

= Gestione Deposito

rﬁ Fase Introduttiva

Tipo atto © Ricorso per ingiunzione (pagamento Ssomma)

8 tmporka 57 visualizza

1 Redigi 'Nota di iscrizione a rualo’

1 Redigi 'Procura alle it

B Marme file E

&

Imnparta
o

Yisualizza

Record ricewuti: 0 f

e
WISUALIZZA DATIATTOXML [ : MODIFICA DATI AGGILMTIVI

STATO DEPCSITO 9 FICH PROMTO

€ Manca l'atto principals
€3 Manca la nota di iscrizione a ruclo
_I_\ Manca la procura alle liti

g Attari del procedimento non specificati -

Fig. 42 — Sezione dati
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Q YISUALIZZA DATIATTO.XML
1. Eil Consente la visualizzazione dei dati contenuti nel file

datiatto.xml che viene generato con la creazione dell’anagrafica minimale di un
fascicolo.

DATI ATTO

m Crriginale ]

----- srmins http: fischemi. processotelematico. giustizia. it fkipif atki
----- wming: ns2 http: fischemi. processotelematico. giustizia. it fkipif anagrafiche
----- xmins: ns3 http: fischemi. processotelematico. giustizia, it fatbifIntroduttivi
----- amlns s htkp: e, w3, orgf2001 f¥MLSchema-instance
> ----- xsiischemalocation htkp:ffschemi, processotelematico, giustizia, it attifIntroduttivi Intr, .,
B -destinazione
> ----- runlo Speciale
“Fficin 0100250093
----- Oggetka 010001
----- WaloreCausa S000.00
=---Cantrihut0UnificatD
¢ iedebito false
---domanda

B -ns3: AnagraficaProcedimento

=---Partecipanti
: ﬁ---nttore
[ ID cdaalafs-fSel-4f0e-b631-e651 dSa40454
E—-----naturaGiuridica SOC
:=-----ns2:denu:uminazione LMNG —
“enszicodiceFiscale 09576543212
B Convenuto
ID 0F47107 a-ef63-4b9e-99e2-b00e69734bc4
%-----naturaGiuridica S0
E—-----nsZ:deaninaziane DLUE
: Leons2icodiceFiscale 123456739039
ﬁ---SDggetti [~

Fig. 43 — Dati atto semplificata
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| dati sono in sola lettura per cui non e possibile apportare modifiche da questa
maschera.

Il sistema propone due chiavi di lettura del file datiatto.xml: uno semplificato, che é
quello sopra riportato e uno originale rappresentato dalla maschera seguente:

DATI ATTO

AMTEPRIMA

semplificata |

<l wversion="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes' 7>
<ns3d:Ricorsolecretolngiuntivo xmlns="http://schemi.processotelematico.giustizia. it/
<destinazione ufficio="0100250093" ruolo="3peciale™/ />
COgmettox01l0001</ Oggettox
<ValoreCausa>2000.00</ValoreCausar
<ContributoUnificato debito="false"/>
<domandsas </ dowanda>
<nsi:AnagraficaProcedimentos
<Partecipanti/>
<Soggettis s
</ns3 i AnagraficaProcedimentox>
<ns3:TipoDecreto esecutivo="false"/>
</ns3:Ricorsolecretolngiuntivos>

1| R | [»

Fig. 44 — Dati atto originale

A

1\’5? } MODIFICA DATI AGGILMNTIN

Questa funzione consente di inserire dati aggiuntivi al
file datiatto.xml
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%5 Gestione dati aggiuntivi

Riferimenti documentali

Fig. 45 — Gestione dati aggiuntivi

:ﬁ Crea Busta . . . . . .
La funzione crea busta e valorizzata solo qualora siano stati importati
tutti i documenti che sono considerati obbligatori per quella tipologia di atto.

Quando I’icona crea busta ¢ valorizzata significa che ¢ possibile imbustare 1’atto ed 1
suoi allegati.

STATO DEPOSITO @) PROMNTO

La Sezione stato deposito riporta la dicitura :
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fa Fase ! Introduttiva

Tipo atto | Ricorso per ingiunzione (pagamento Somma)

Atto Principale

Mome file : Estratto autentico delle scritture contabili.pdf 8% Imparta 57 visualizza

Tipo documenta Descrizione MHarme file E
Mota di iscrizione a ruolo MHIR cantributounificato pdf | “d %
Procura alle liti procura pracura.pdf Importa
A
Yisualizza

Record ricevuti; 2

DaTI

Q WISUALLZZA DATIATTO.XML 1\; : MODIFICA DATI AGEILMTIVI m Crea Busta
g 23 =

STATO DEPOSITO ;50 PROMTO

Fig. 46 — Stato deposito: Pronto

L’attivazione del comando comporta I’apertura della seguente maschera:
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Modifica Creazione busta

& Lfficio di destinazions : Tribunale Ordinario di Genova

Codice fiscale : TRMFNC76HAE4DIGI4A

Codice busta : |15434 - Ricorso per ingiunzione (pagamenta somma) |

Selezionare il certificato per la firma digitale

g Certificato @ | TERMANMINIFrancescal TRMFNC7EHESDO694/45101 1.3:4265: 8 (scade il 0702 [2008) v| | &7 Aggicrna |

Atto principale e dati

At principale o 2 - Nota Iscrizione Ruolo.pdf
Dati atta : o Datintto.xml 3

Docurmenti in allegato

Moka di iscrizione a ruolo FIRMA &Y 2 - Nata Iscrizione Rualo,pdf

Fig. 47 — Modifica creazione busta

Nella sezione n. 1 della maschera sono indicati ’ufficio giudiziario di destinazione il
codice fiscale dell’Avvocato ed il codice della busta.

Nella sezione n. 2 ¢ consentito scegliere il certificato di firma digitale dell’ Avvocato
che deve firmare I’atto.

La sezione n. 3 ¢ dedicata alla firma dell’atto principale in formato pdf nonché del file
datiatto.xml.
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La sezione n. 4 elenca i documenti allegati e consente, qualora sia ritenuto necessario, di
apporre una sottoscrizione.

Nel caso in cui ’atto principale o il file dati atto non siano sottoscritti il programma
restituisce il seguente warning ed impedisce di proseguire con la creazione della busta

Inserimento dati

A L'atto principale non & Firmato

Fig. 48 — Warning inserimento dati
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13.2 - STATO DEL DEPOSITO DELL’ATTO:

Resta ancora da analizzare la sezione “Stato deposito” dell’atto della maschera Gestione
Fascicoli.

La sezione “Stato deposito” svolge una funzione di promemoria sullo stato del deposito
dell’atto evidenziando tra le altre informazioni quali documenti siano considerati
obbligatori ai fini del deposito dell’atto.

% Gestione Deposito

f W Fase! Introduttiva
e‘v Tipo atto ;' Ricorso per ingiunzione {(pagamento somma)

Mome file : 15434 - RDL_PS.pdf | %) Importa 57 Visualizza

Tipo documento Descrizione MHaome file E g
Irnparta
'.,tf.!
Visualizza
I [ s
Fecard ricevuti: 0 gl
DATI
A ? -4l
VISUALIZZA DATIATTO.XML K.:-"‘ MODIFICA DATI AGGIUMTIVI u
vz 5] =

STATC DEPOSITO 9 MM PRIOMTO

) Mancala nota di iscrizione a ruolo
I Manca la procura alle fit

Fig. 49 — Stato deposito
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Fino a quando non siano stati importati tutti i documenti richiesti lo stato del deposito
resta ‘@ MONPRONTO

La simbologia @ indica una mancanza che genera un errore fatale che impedisce la
creazione della busta ad esempio 1’assenza di un file:

€) Manca l'atho principale
&) Mancala nota diiscrizione a ruslo

Il simbolo 2% indica invece una mancanza che consente ugualmente la creazione della
busta ma potrebbe causare la non accettazione dell’atto a livello di cancelleria. Ad
esempio 1’assenza della procura alle liti:

i\' Manca la procura alle liti

Il simbolo lﬂ indica in genere la mancanza di dati obbligatori. Ad esempio:

I— | Convenuti del procedimento non specificati
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13.3 ELIMINA ATTI DA DEPOSITARE

Fino ad ora si sono descritte le funzionalita derivanti dall’attivazione del comando
“Nuovo” della sezione Depositi della maschera principale dell’applicativo.

Il secondo pulsante ¢ relativo all’eliminazione del deposito;

% i . GEstone | Dettagli
Deposito L& Esito

Codice Fase Tipa atto Mote Invia Ricezione Esita

15434 - Ricorso per ingiu... |Infroduttiva Ricorso per ingiunzian...

Fig. 50 — Elimina atti da depositare

L’attivazione della funzione Elimina comporta la cancellazione dell’atto selezionato
nella griglia e di tutti i suoi allegati.

In considerazione della gravita delle conseguenze dell’attivazione del comando il
programma richiede un’ulteriore conferma di cancellazione:

Conferma eliminazione deposito

La cancellazione del deposito & irreversibile e comprende |a cancellazione
di butti gli allegati associati, Confermi 7

Fig. 51 — Conferma eliminazione deposito
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13.4 GESTIONE DEPOSITO

La terza funzionalita del menu di navigazione della sezione Depositi della maschera

\

principale “Gestione fascicoli” ¢ “Gestione deposito”™:

Depositi

o "
Muavo ~ ¢ Elimina Er Detl.:agll
Y Esito

Codice Fase Tipo atto [<ote [t

Ricorso per ingiunzion...

Fig. 52 — Funzione gestione deposito

Il terzo pulsante consente di gestire il deposito di un atto da depositare il cui file datiatto
Xml sia gia stato salvato nella griglia di stato del deposito

Si rammenta che il salvataggio del file datiatto.xml e la conseguente visualizzazione
nella griglia avviene a seguito dell’attivazione della funzione Nuovo dalla barra della
sezione depositi.

L’attivazione della funzione comporta la riapertura della finestra di gestione del
deposito.
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f W Fase Introduttiva
a Tipo atto | Ricorso per ingiunzione (pagamento Somma)

8 Importa 3! Wisualizza

Tipo documenta Descrizione MHarme file E !

Yisualizza

Record ricevuti: 0

DaTI
Q: WISUALLZZA DATIATTO.XML 1\;: MODIFICA DATI AGEILMTIVI

STATC DEPOSITO & 9 MOM PROMNTO

) Manca latko principale
&) Mancala nota di iscrizione a ruolo

_ﬁ Manca la procura alle liti

Fig. 53 — Maschera gestione deposito

),
- Post@com ~
/ ORTARAMAT -DS Gruppo Poste Italiane ,ﬂ,,ﬁ,,i,:mg”ery’c-e

Una Societa Finmeccanica




REINGEGNERIZZAZIONE ED EVOLUZIONE DEGLI APPLICATIVI DEL SETTORE
CIVILE DELLA GIUSTIZIA FINALIZZATA AL PROCESSO TELEMATICO

MANUALE UTENTE DELL’AVVOCATO

MINISTERO DELLA GIUsTIZIA—D.G.S.I.A. Pag. 74

13.5 DETTAGLI ESITO:

L’ultimo pulsante della barra di navigazione della finestra principale della funzione
Gestisci Fascicoli ¢ il seguente:

Depositi

A,
i lettali
Muovo Elirina GEStID!-'E D'::.':'_gh
Depasita k., Esito

Codice Fase Tipo atto [ 0te

Introduttiva Ricorso perindiungion...

Fig. 54 — Funzione dettagli esito

La funzione dettagli esito & qui sotto rappresentata:

Modifica Deposito

Cettagli deposita

Mote deposito | |

| B3 |
[raka ricezione : | m [3 |_:_ |
|

Esita

Data invio :

& Annulla 0K

Fig. 55 — Modifica deposito

La finestra “Modifica deposito” consente di inserire alcuni dati utili circa I’iter del
deposito quali:

- note sul deposito;
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- datadi invio;
- data di ricezione;
- esito.

Queste informazioni sono disponibili nella Casella di Posta Elettronica Certificata
dell’Avvocato sul Punto di Accesso presso il quale si autentica per il deposito dell’atto.

La Consolle, mediante la funzionalita qui descritta, offre all’Avvocato la possibilita di
allineare le informazioni relative al deposito con quelle del Punto di Accesso.

Per quanto riguarda I’esito I’applicativo propone in una lista a discesa le seguenti
opzioni che rispecchiano le possibili risposte inviate dagli Uffici Giudiziari al Punto di
Accesso e qui comungue disponibili.

Esito Megativa
Esita positiva generaka in aukamatico dal siskerna
Esita nositiva aenerako manualmente dal Cancelliere

Fig. 56 — Opzioni stato deposito

Esito Descrizione

Esito negativo la busta non é stata accettata dalla Cancelleria

Esito positivo generato in | la busta € arrivata in Cancelleria senza alcun tipo di
automatico dal sistema errore ed € stata accettata dalla Cancelleria senza
intervento manuale;

Esito positivo generato la busta ¢ arrivata in Cancelleria con un errore ¢ il
manualmente dal Cancelliere ha accettato il deposito dell’atto a seguito di
Cancelliere un intervento manuale

I dettagli dell’esito del deposito sono poi schematizzati nella griglia della sezione
depositi:
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Depositi
= s . GEstone L\ Dettagli
Deposito L= Esito
Codice Fase Tipo afto [N ote Invio Ricezione Esito

15434 - Ricorso per ingiu... |Infroduttiva Ricorso per ingiunzian...

Fig. 57 — Dettagli esito deposito

Le informazioni contenute nella griglia sono riportate nella seguente tabella:

Codice E la repertoriazione della pratica assegnata dall’ Avvocato

Fase Indica la fase processuale

Tipo Atto | Indica la tipologia dell’atto depositato

Note Riporta eventuali note inserite da Dettagli esito

Invio E la data di invio

Ricezione | E’ la data di ricezione

Esito Indica I’esito del deposito

Allegati | Indica il numero degli allegati all’atto
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14 ANAGRAFICA AVVOCATI

La macrofunzione relativa alla gestione dell’anagrafica avvocati ¢ attivata dal pulsante
A

kx

Anagrafica

avesi L della barra di navigazione principale

-‘ Consolle Avvocato

9 Anagrafica Avvocati
a L/ _\_,‘J Ricerca ! | | :y‘
0 o P
E o sl @ Cogname |N0me Cod. Fisc. =] [ nir
o - =
™ A Muovo
s L
o Anagrafica
g' Arvocati Madifica
3 @
Visualizza
Anagrafica Parti
Abituali
Configurazione
: Ed d
U versione : 1.0.0

Fig. 58 — Anagrafica Avvocati

Le funzionalita relative all’anagrafica Avvocati sono attivabili dai pulsanti posti a
nel menu di navigazione a destra del pannello centrale
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Icona Funzione Descrizione
I:‘Li(‘ Inserimento  nuovo | Permette di inserire un nuovo Avvocato
\= Avvocato
fuoyo
I _ Modifica Permette di modificare ’anagrafica di un Avvocato gia
=5 ’anagrafica di un | inserito nella base dati
Madifica Avvocato
| Visualizza Consente di visualizzare 1’anagrafica di un Avvocato in
\@) I’anagrafica di un | sola lettura
Visualizza Avvocato
\),
b Post@)com )
- -
7 0RTAMAT DS Gruppo Poste Italiane nét service

Una Societa Finmeccanica

Information Technology g

una Societa Finmeccanica



MANUALE UTENTE DELL’AVVOCATO

MINISTERO DELLA GIUSTIZIA— D.G.S.1.A.

REINGEGNERIZZAZIONE ED EVOLUZIONE DEGLI APPLICATIVI DEL SETTORE
CIVILE DELLA GIUSTIZIA FINALIZZATA AL PROCESSO TELEMATICO

Pag. 79

14.1 INSERIMENTO DI UN NUOVO AVVOCATO

Per inserire un nuovo Avvocato & necessario compilare la maschera qui sotto riportata
avendo cura di completare quantomeno i campi obbligatori contraddistinti dall’etichetta

sottolineata

Muovo Avvocati

jecifi

Cognome : |CORRADI
Mome: |ANNA CLARA | Cod. Fist, : |[CRRNCLOEL43DIESO
Mako a : | | il : |
Indirizzo Zitka
& annulla

Fig. 59 — Inserimento nuovo Avvocato
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Per inserire I’indirizzo bisogna attivare il pulsante "“°¥®

seguente:

e completare la maschera

Modifica Indirizzi Avwvocato

Indirizzo || |
SO — |
Prowvincia : | |

& Annulla 2 CK

Fig. 60 — Modifica indirizzi Avvocato

\),

- Post@)com )
/ ORTAMAT e-DS Gruppo Poste Italiane ’ﬂg’i;mg”eerce
Una Societa Finmeccanica ~———

una Societa Finmaccanica




MINISTERO DELLA GIUsTIZIA—D.G.S.1L.A. Pag. 81

REINGEGNERIZZAZIONE ED EVOLUZIONE DEGLI APPLICATIVI DEL SETTORE
CIVILE DELLA GIUSTIZIA FINALIZZATA AL PROCESSO TELEMATICO

MANUALE UTENTE DELL’AVVOCATO

15 ANAGRAFICA PARTI ABITUALL:

La macrofunzione relativa alla gestione dell’anagrafica delle parti abituali ¢ attivata dal
a3

Anagrafica Parti
Abituali

pulsante della barra di navigazione principale

% Consolle Avvocato

8 Anagrafica PartiAbi

a ‘JHJ Ricerca : | | y‘

(o] . o m

EER Gestione el & Cognome |N0me Cod. Fise. E n’\f

F SCOIRTTOLO 08876543212 = | l\/

i Lo UNICO 12345678909 Nuova
< I

s} Anagrafica

g Awvocati Modifica
o+

(o]

a a

Visualizza
Anagrafica Parti

Abituali

Configurazione

Record ricevuti: 2 _

O Yersione : 1.0.0

Fig. 61 — Anagrafica Parti Abituali
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Le funzionalita relative all’anagrafica Avvocati sono attivabili dai pulsanti posti a
nel menu di navigazione a destra del pannello centrale.

Icona Funzione Descrizione
I,ﬂ;{ Inserimento  nuova | Permette di inserire 1’anagrafica di una parte abituale
\= parte
fuoyo
oy Modifica Permette di modificare I’anagrafica di una parte gia
= I’anagrafica di una | inserita nella base dati
Modifica parte gia inserita
| Visualizza Consente di visualizzare 1’anagrafica di una parte abituale
\@) I’anagrafica di una | in sola lettura

Wisualizza parte

> Post®
=y st@com )
/ -
/ ORTAHAMAT -DS Gruppo Poste Italiane ,ﬂ,,ﬁ,,l,:mﬁwerv’ce
Una Societa Finmeccanica J )

una Societa Finmeccanica



MINISTERO DELLA GIUsTIZIA—D.G.S.I.A. Pag. 83

REINGEGNERIZZAZIONE ED EVOLUZIONE DEGLI APPLICATIVI DEL SETTORE
CIVILE DELLA GIUSTIZIA FINALIZZATA AL PROCESSO TELEMATICO

MANUALE UTENTE DELL’AVVOCATO

15.1INSERIMENTO DI UNA NUOVA PARTE

Per inserire una nuova Parte & necessario compilare la maschera qui sotto riportata
avendo cura di completare quantomeno i campi obbligatori contraddistinti dall’etichetta
sottolineata

Nuovo Partidbi

Tipologia Parte | v| ﬂ

Cognome | Rag. Sociale | |

Mome | | Cod, Fisc, ¢ | |

Mako a | | il : | @ﬂ

Indirizzo | |

car: [ | cimar | eov: ]

Estermi documenta ; | |

& Annulla = 0K

Fig. 62 — Inserimento nuova Parte

L’anagrafica delle parti abituali consente un piu rapido inserimento dei dati relativi
all’anagrafica minimale del fascicolo prodromica al deposito dell’atto in cancelleria.
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16 CONFIGURAZIONE:

La macrofunzione relativa alla gestione dell’anagrafica delle parti abituali ¢ attivata dal

@

Configurazione

pulsante della barra di navigazione principale

-.". Consolle Avvocato £| E\ [§|

9 Anagrafica PartiAbi

a 5 -‘% Ricerca ! | | &J

g Gestione Fascicdli |5 Cognome |Nnme Cod. Fist [ o

= 1 &

(] < =

) 6 Muovo

< Jc ¢

8 Anagrafica — )

o Avvocati Modifica Configurazione Utente \£| Modifica

g 2 FETTTTN inpostacion | @
c . [TERMANIN el

Anagrafica Parti ~DAnOME:
Abituali

Nome : |Francesca

|
|
Codice Fiscale: [TRMFNC7SHE4DI59A |
|

E} Natoa:  |GENCHWA
i |

il: @ [3
Indirizzo : |\-'ia Fiasella 314 |
cap: [16121 |
Citta ) |
Provincia | |GE |
Ermnail ¢ |FRANCESCATERMRNINI@GMAIL.COM |

Sa

-

) Wersione 1 1.0.0
+g start amc ek = L m el § ORI T w6 1702

Fig. 63 — Modifica configurazione utente

La maschera di configurazione dell’utente ¢ composta da due folder:

- Dati Anagrafici — contiene i dati anagrafici dell’utente
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- Impostazioni — consente di modificare 1’ubicazione della cartella di destinazione
degli atti che viene creata di default sul desktop

Modifica Configurazione Utente

Draki Anagrafici m]

Generazione Docunvenki

Cartella base: CiDocuments and Settings'Franci...

& Annulla

Fig. 64 — Modifica configurazioni utente — Impostazioni
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