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Ai Presidenti dei Consigli degli Ordini
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Loro Sedi

Oggetto: Processo Civile Telematico - Seminario Informativo - Resoconto

Lo scorso 23 ottobre, su iniziativa del GdL “Ingegneria Forense” coordinato dal
Consigliere Andrea Gianasso, si €& tenuto a Roma il Seminario informativo sugli
adempimenti relativi al Processo Civile Telematico.

Nel corso dell'incontro, anche richiamando le precedenti Circolari CNI n.
380/2014 e n. 397/2014, sono state illustrate le novita introdotte dalla normativa e tutte
le procedure riguardanti l'indirizzo di Posta Elettronica Certificata, la Firma Digitale, la
registrazione della PEC al ReGIndE, 'accesso ai registri di cancelleria, la gestione dei
fascicoli e la trasmissione di atti e documenti.

Per gli Ordini che non hanno partecipato all'incontro e per gli iscritti interessati si
comunica che sul sito web CNI, nella parte riservata, & stato pubblicato il file-video del
Seminario unitamente al manuale tecnico “Guida al Processo Civile Telematico”.

Si fa presente che la registrazione dell'incontro pud essere vista scegliendo
separatamente il singolo intervento che si intende seguire e che, per quanto riguarda
I'iscrizione al portale di Visura, essendo stato nel frattempo modificato il sito, il contenuto
del manuale tecnico sostituisce quanto indicato nella registrazione di cui al file-video
pubblicato.

Si confida che gli Ordini in indirizzo provvedano a pubblicizzare la presente
Circolare comunicandola a tutti gli iscritti, in modo che gli interessati possano avere copia
del manuale e, se lo ritengono opportuno, possano seguire lo svolgimento del Seminario,
anche solo limitatamente agli interventi di loro interesse.

Cordiali saluti.

viee IV Novenihbere, 114
DO187T Romua, Tialy

tel, 439 06 6076701
segreterin@eni-online i
segreterin@ingpec.en

WWW LT o ngepere it


http:Cillsli=.io

CONSIGLIO NAZIONALE INGEGNERI

Guida al
Processo Civile Telematico

ottobre
2014




GUIDA AL PROCESSO CIVILE TELEMATICO

Premessa

Questa semplice guida vuole essere un aiuto per tuttii CTU che devono adempiere
alla registrazione della propria PEC al Registro Generale Indirizzi Elettronici del Ministero
della Giustizia (RegIndE) ai sensi dell'art. 9 del provvedimento del 18/07/2011 e che,
successivamente, debbano operare nel P.C.T.

Le modalita appresso descritte sono valide solo per coloro che sono in possesso di
una Firma digitale "Aruba Key" rilasciata in Convenzione con il Consiglio Nazionale
Ingegneri e adottino, quale punto di accesso alla Giustizia quello in Convenzione con la
“Lextel”.

Il Registro Generale degli indirizzi elettronici € gestito direttamente dal Ministero della
Giustizia, nello stesso vengono raccolti tutti i dati identificativi e gli indirizzi di posta
elettronica certificata dei soggetti abilitati esterni.

Per potersi iscrivere al ReGIndE, il professionista deve essere munito di:

v indirizzo di posta elettronica certificata;

v chiavetta usb “Aruba Key”

Indirizzo di posta elettronica certificata

La legge n. 3 del 16 gennaio 2003 ha introdotto nuove disposizioni in materia di
innovazione tecnologica nella pubblica amministrazione: in particolare con l'art. 27 & stato
diffuso I'uso della posta elettronica nell'ambito dei rapporti tra pubbliche amministrazioni e
privati.

Con I'entrata in vigore del D.P.R. n° 68 del 11 febbraio 2005, viene definito il servizio
di Posta Elettronica Certificata (P.E.C.): si tratta di un messaggio per il quale & fornita al
mittente documentazione elettronica attestante l'invio e la consegna di documenti
informatici ed €& costituito da un testo del messaggio, dai dati di certificazione e dagli
eventuali documenti informatici allegati.

Con il Decreto Legge n. 185 del 29 novembre 2008, il Ministero della Giustizia, al fine

di semplificare i rapporti con la Pubbliche Amministrazioni e ridurre i costi amministrativi,




ha imposto, a determinate categorie di lavoratori, tra i quali i “professionisti iscritti in albi ed
elenchi istituiti con legge dello Stato” la comunicazione dell’indirizzo P.E.C. da parte del
professionista al proprio Ordine professionale, consultabile, in via telematica,
esclusivamente dalle pubbliche amministrazioni.

Esistono molte metodologie per lattivazione di un proprio indirizzo di posta
elettronica certificata, sia gratuite (vedi D.P.C.M. 06.05.2009) sia a pagamento.

[l C.N.I. ha stipulato una convenzione con la societa Aruba al fine di attribuire ad ogni

iscritto un proprio indirizzo di P.E.C. nella forma nome.cognome.alias@ingpec.eu.

L’attivazione della casella avviene per il tramite del proprio Ordine Provinciale di
appartenenza.

Tale convenzione prevede I'attivazione e I'uso gratuito di una casella PEC.

L’adesione alla convenzione del CNI comporta anche I'inserimento dell’indirizzo PEC
nell’elenco INI-PEC e la sostituzione di ogni diverso indirizzo PEC precedentemente

comunicato dall’iscritto al proprio Ordine.

Firma digitale

La firma digitale, in informatica, rappresenta l'insieme dei dati in forma elettronica,
allegati oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come
metodo di identificazione informatica.

La stessa € stata introdotta dal D.L.vo n° 82 del 07 marzo 2005

Con I'emanazione del decreto legge n° 179 del 18 ottobre 2012, si rende obbligatorio
il deposito in via telematica degli atti processuali tra cui le consulenze d’ufficio, le richieste
di proroga, le richieste di liquidazione.

Il deposito in via telematica richiede che i documenti debbano essere
preventivamente firmati con firma digitale.

Oggigiorno esistono diverse ditte con le quali & possibile sottoscrivere un contratto di
firma digitale.

Anche in questo caso il C.N.l. ha stipulato una convenzione con ArubaSign per
I'ottenimento del kit di firma Digitale, con I'aggiunta del certificato di ruolo, che consiste
nella certificazione del ruolo di Ingegnere iscritto all'Ordine professionale.

Si tratta di un dispositivo del tutto simile ad una penna USB, contenente anche il

programma per la firma dei documenti.



La richiesta di tale kit avviene direttamente da parte dell’iscritto al portale di Aruba,

collegandosi all’indirizzo https://www.pec.it/Convenzioni.aspx, e inserendo il Codice

Convenzione FDING1793 e selezionando I'Ordine di appartenenza.
Terminata la procedura di attivazione il kit verra spedito all'Ordine di appartenenza

presso cui l'iscritto potra recarsi per ritirarlo dopo aver sottoscritto i moduli pre-compilati.

Registrazione della propria PEC al REGINDE e

Accesso ai registri di cancelleria

Con l'introduzione del Registro Generale degli Indirizzi Elettronici (Re.G.Ind.E.),
gestito dal Ministero della Giustizia, € possibile effettuare la libera consultazione dei
registri di cancelleria e dei fascicoli di causa, escluso il deposito di atti, da parte dei CTU
collegandosi al portale dei servizi telematici del Ministero (http://pst.giustizia.it) .

Tale accesso, avendo ad oggetto dati sensibili, € consentito esclusivamente agli
Avvocati e ai CTU iscritti nel Re.G.Ind.E. (Registro Generale degli Indirizzi Elettronici,
gestito dal Ministero della Giustizia per l'invio delle comunicazioni in formato digitale) e, nel
caso dei CTU, limitatamente ai procedimenti nei quali risultano costituiti o nominati (v.
I'art.7 del Provvedimento 16 aprile 2014 del Ministero della Giustizia).

Per accedere alla consultazione il consulente tecnico dovra:

v' essere dotato di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC), regolarmente
censita nel Re.G.Ind.E.;
v' essere dotato di firma digitale, acquistabile presso diversi fornitori (tra cui le

Camere di Commercio).




Iscrizione al portale di Visura

La presente guida serve a condurre liscritto all'interno del portale di Visura

per usufruire della convenzione per I'accesso al Processo Civile Telematico.

Dopo aver inserito la firma digitale e aperto il browser internet
presente all’interno del dispositivo collegarsi al portale del Consiglio

Nazionale Ingegneri (https://www.tuttoingegnere.it/PortaleCNI), effettuare il

Login nell’area riservata agli iscritti, selezionare la voce di menu

Trasparenza poi Convenzioni e cliccare sul link Visura.

€ = C | @ https//www.tuttoingegnere.it/PortaleCN | o)
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Si aprira cosi il portale in convenzione con il CNI
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A questo punto occorre, preliminarmente, procedere con liscrizione utilizzando il
pulsante Iscriviti.

Si aprira una nuova pagina nella quale occorrera inserire i propri dati anagrafici, il
codice fiscale, I'indirizzo mail, username etc.

Al termine della compilazione, cliccando sul tasto Salva, posto in fondo alla pagina,
'operazione d’iscrizione verra conclusa e il sistema inviera, automaticamente, una mail
all'indirizzo indicato in fase di registrazione, con la password per I'accesso al sistema.

Nella stessa mail & presente un collegamento per confermare l'iscrizione.

Cliccando su tale collegamento si aprira una nuova pagina dove sara possibile
cambiare la propria password.

Al termine dell’'operazione il sistema permettera alliscritto di entrare con il proprio

profilo, nel portale delle Banche Dati.
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In alto & possibile conoscere il proprio saldo e cliccando sul simbolo dell’euro (€), si

potra analizzare il proprio portafoglio virtuale ...
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Come si pu0 notare il versamento puo essere effettuato in molteplici modi.

Scelto I'importo e la metodologia, andando Avanti, si entrera nelle nuove pagine
dove verranno specificate le istruzioni per il versamento.

Una volta caricato il portafoglio, si potra accedere, al Punto di Accesso al Processo
Civile Telematico, presente nella pagina relativa alle Banche Dati, selezionando l'icona
di seqguito riportata. Una volta entrati verra richiesto di inserire il PIN del proprio dispositivo
di firma digitale. A questo punto il sistema richiedera di effettuare I'iscrizione al Punto di

Accesso e il pagamento del canone annuale di accesso al servizio in convenzione con il
CNI, che verra detratto dal portafoglio virtuale.
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«= Telematico




Guida operativa

Preliminarmente occorre verificare se il proprio Ordine di appartenenza ha
comunicato gli indirizzi PEC dei propri iscritti al Tribunale.

Nel caso in cui il proprio Ordine di appartenenza non abbia ancora comunicato gl
indirizzi PEC dei propri iscritti al Tribunale occorre seguire la presente guida operativa (da
step 1 a step 24).

Nel caso in cui, invece, il proprio Ordine di appartenenza avesse gia provveduto a
comunicare gli indirizzi PEC dei propri iscritti al Tribunale, allora dopo aver effettuato la
registrazione del solo certificato (da step 1 a step 8) potra passare direttamente alla
consultazione eseguendo il login (da step 20 a step 24)

E’ bene precisare che la guida relativa all’iscrizione al Re.G.Ind.E. era gia stata

allegata alla circolare n° 380 del Consiglio Nazionale degli Ingegneri del 05 giugno 2014.

STEP 1 Dopo aver inserito Aruba Key nel PC, cliccare sulla directory Aruba Key ed

aprire l'applicazione Aruba Key cliccando su "autorun®.

€©) v 1 @ » QuestoPC » ArubaKey (E)
¢ Preferiti Nome . Ultima modifica Tipo Dimensione
Bl Desktop fseventsd 09/10/2012 22:04
# Download .Spotlight-V100 09/10/2012 22:04
=/ Risorse recenti Trashes 09/10/2012 22:04
% Dropbox 7-ZipPortable 28/04/2011 13:04
AbiWordPortable 28/04/2011 13:04
/% Questo PC BackupSupport 28/04/2011 13:04
m Desktop Documenti 28/04/2011 13:04
Documenti FileZillaPortable 28/04/2011 13:04
# Download FirefoxPortable 28/04/2011 13:05
= Immagini Launcher 28/04/2011 13:05
& Musica Main 28/04/2011 13:06
# Video ThunderbirdPortable 28/04/2011 13:06
i Disco locale (C)) utility 28/04/2011 13:06
@ Aruba Key (E) ._Trashes 09/10/2012 22:04 4
e KINGSTON (H:) __| .hidden / 10/12/2010 03:02
% | autorun 1
9‘ Rete & | autorun 18/04/2012 18:33 Informazioni di in
'_» icon 1 lcona
| licenses 18/04/2012 18:32 Documento di testo

Se il Certificato della propria Firma Digitale non é stato installato sul proprio PC

procedere con gli step da 2 a 7, altrimenti passare direttamente allo step 8.



STEP 2 Cliccare su Utilities

Firma Verifica Timestamp Applicativi Gestione Ltilities Documenrti Rimozione
Carta
' <

Installare il certificato sul PC

STEP 3 Cliccare, quindi, su "Import" Certificato

Ltilties Cifra Decifra - Auto Opzioni "Import" Backup Cartella
diagnostica & Proxy Certificato Cifrata

at:
= P -
[~ 2 Lew
. ' —~ v

STEP 4 Cliccare su "OK" per proseguire con l'installazione del certificato

Installazione Aruba Key Utilities

Stai per installare i driver per l'utilizzo della carta.
Vuoi Continuare?

, OK Cancel

N\

STEP 5 Cliccare su "OK" per proseguire con l'installazione del certificato




Installer Language

ﬂ Please select a language.
L

[ Italiano v }

I OKw I l Cancel ‘
\

STEP 6 Cliccare su "Avanti" per proseguire con l'installazione del certificato

4 Installazione di Bitdid - CSP PKCS11 Oberthur 1.3.17 = O

Benvenuti nel programma di
installazione di Bitdid - CSP PKCS11
Oberthur 1.3.1.7

Questo programma installera Bitdid - CSP PKCS11 Oberthur
1.3.1.7 nel vostro computer.

Siraccomanda di chiudere tutte le altre applicazioni prima di
iniziare lnstallazione. Questo permettera al programma di
installazione di aggiornare i file di sistema senza dover
riavviare il computer.

Per proseguire, scegliere Avanti.

Avanti = | | Annulla

STEP 7 Cliccare su "accetto le condizioni della licenza" e poi su "Installa" per proseguire

con l'installazione del certificato




A  Installazione di Bitdid - CSP PKCS11 Oberthur 1317 - O

Licenza d'uso

.
ld Prego leggere le condizioni della licenza d'uso prima di installare
Bitdid - CSP PKCS11 Oberthur 1.3.1.7.

Premere Page Down per vedere il resto della licenza d'uso.

BIT4ID A

Contratto di licenza per il Software

AVVERTENZA: LEGGERE CON ATTENZIONE IL PRESENTE CONTRATTO. L'UTILIZZO
INTEGRALE O PARZIALE DEL SOFTWARE COMPORTA L'ACCETTAZIONE DEI TERMINIE
DELLE CONDIZIONI DEL PRESENTE CONTRATTO. L'UTENTE ACCONSENTE CHE IL
PRESENTE CONTRATTO E VALIDO ALLA PARIDI QUALSIASI ALTRO CONTRATTO CHE
SIA STATO NEGOZIATO E SOTTOSCRMTO. QUALORA L'UTENTE NON ACCETTI | v

Se si accettano i termini della licenza d'uso, selezionare la casella sottostante. E necessario
accettare i termini della licenza d'uso per installare Bit4id - CSP PKCS11 Oberthur 1.3.1.7. Per
avviare linstallazione, selezionare Installa.

cetto le condizioni della licenza

Install

< Indietro H ingtala | ’ Annulla

AN

STEP 8 Cliccare su "Fine" per concludere l'installazione del certificato

#4 Installazione di Bitdid - CSP PKCS11 Oberthur 1.3.1.7 - ©

Installazione completata
)
l Linstallazione & stata completata con successo.
Completata
Cartella di destinazione: C:\Windows\system32 )

e-NolgnoreVer: C:\Windows\system32\bit4extplg.dil

0OS update lang: ENU

Cartella di destinazione: C:\Users\Windows\AppData\LocalTemp\nsd3C33.tmp

+ 64 PKIOK!

Cartella di destinazione: C:\Program Files (x86)\Bit4ld\Bit4id - CSP PKCS11 Oberthur
Creato il programma di disinstallazione: C:\Program Files (x86)\Bit4ld\Bit4id - CSP PKC...

C:\Windows\system32\bit4upki-store.dll RunimportServer
Esecuzione: "C:\Windows\system32\rundli32.exe " "C:\Windows\system32\bit4upki-st...
Completata

stem v1.0

Install S

< Indietro Annulla




STEP 9 Utilizzando il browser Firefox Moxzilla, preferibilmente quello fornito con il

dispositivo per la firma elettronica Aruba Key:

—T—
Firma Verifica Timestamp Applicativi G%stritoane Lttilties Documenti Rimozione
s L
m—
Applicativi FireFox Thunderbird  PDF Read FileZilla Abiord 7-zip
¥

g%q?%aag

andare al seguente indirizzo http://pst.giustizia.it/PST/.

Apparira questo messaggio che ci segnala che il sito visitato non €& certificato in sicurezza.

Selezionare "sono consapevole dei rischi".
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STEP 10 Cliccare su "Aggiungi eccezione"
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STEP 11 Cliccare su "Conferma eccezione di sicurezza"
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STEP 12 Cliccare su "Effettua login"
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Login FAQ | Forum | Newsletter | RSS
s ( Setvizi Online Uffici Giudiziari wea [
Ministero della Giustizia Happa delsito | Glossario
Italiano - English
Home Servizi Schede pratiche News Documenti Download
Ultime News .
| piu’ visti

27/03/14 - Interruzione servizi Portale dei Servizi Telematici 28/03/2014
26/03/14 - Pubblicate indicazioni per lutilizzo di Consolle del Magistrato da parte dei Giudici Onorari di Tribunale (G.0.T.)
24/03/14 - Processo telematico - Aggiornamento Specifiche tecniche deposito atti file “Parte-siecic-concorsuali.xsd” e “tipi-base-siecic.xsd”

Tutte le news

1. Consultazione pubblica dei registri
2. Consultazione Pubblica dei Registri
3. Uffici Giudiziari

4. Consultazioni

5. Punti di accesso

Consultazione registri

i sullo stato dei procedimenti & jone del fascicolo i
Registro Generale degli Indirizzi Elettronici

toperazione di Login.
Registro PP.AA.

consultabile esclusivamente dagli uffici giudiziari, dagli uffici notificazioni, esecuzioni e protesti, € dagli avvocati -

Pagamenti telematici
Pagare con strumenti telematici.

Per conoscere l'indirizzo di posta elettronica certificata e il domicilio legale dei soggetti registrati. | professionisti ausiliari del giudice
possono registrarsi, ai sensi dellart 9 del provvedimento 18 luglio 2011, con un click sul codice fiscale che comparira in alto nella pagina dopo

Registro contenente gli indirizzi di Posta Elettronica Certificata dele Amministrazioni pubbliche ai sensi del DL 179/2012 art 16, comma 12 -

1 Documenti

Documenti normativi, tecnici e di
P! i sul processo

Tutti i documenti

Download
Bpsn . Applicazioni di utilita e oggetti software
per Uinteroperabilita.

Tutti i download




STEP 13 Cliccare su "smartcard"

€ | @ https://pst.giustizia.it/PST/authentication/it/pst_ar.wp ¢ | |B-~ Google PoaEe 2

Login FAQ | Forum | Newsletter | RSS

s ( Setvizi Online Uffici Giudiziari wea [ g*} —

i gina Mappa del sito | Glossario
Ministero della Giustizia e I

Italiano - English
Home Servizi Schede pratiche News i Download

Home » Login
Accedi con smartcard

Per accedere con smartcard

Accessibilita | Privacy | Notelegali | Credits | Contatti | Link utili

STEP 14 inserire il Pin della propria Firma Digitale.

) Connessione... I o J

€ | @ hitps://pst.giustizia.it/PST/authentication/it/pst_ar.wp x | B~ Google »p

Login FAQ | Forum | Newsletter | RSS

wn [ servizi Online Uffici Giudiziari cwcal v

- P Iappa del sito | Glossario
Ministero della Giustizia e :

Italiano - English

Home Servizi Schede pratiche News Documenti Download

Home » Login Password richiesta

Accedi con smartcard
0) Inserire la password principale per Carta firma digitale Aruba.
Per accedere con smartcard
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STEP 15 Cliccare su "OK" selezionando "Ricorda questa scelta".

Login FAQ | Forum | New
Richiesta identificazione utente “ l Vai l

wo ( setvizi Online Uffici Giudiziari I i) Q
Ministero della Giustizia Questo sito richiede che ci si identifichi tramite un certificato: ppa delsito | Glossario Py

*.processotelematico.giustizia.it (:443)
Organizzazione: "Ministero della Giustizia" ta

Home L
Rilasciato da: "GeoTrust, Inc."
Home » Login Scegliere un certificato da presentare come identificativo:

Accedi con smartcard

Dettagli del certificato selezionato:

Per accedere con smartcard

5 ~
o 7 "
v
[T S P R, S,

Ricorda questa scelta

Annulla

N\

A questo punto nella parte alta del portale al posto del collegamento al “Login”
troveremo il numero del Codice Fiscale del professionista che si & loggato.
Passiamo, ora, ad effettuare la registrazione nel Registro Generale degli indirizzi

elettronici.

STEP 16 Cliccare sul proprio Codice Fiscale riconosciuto dal portale Giustizia.

B | @ https/pst.giustizia.it/PST/it/homepage.wp?redirectflag=1 ¢ | |B- Google PAd

Benvenuto/a BRNMHL73A06D122T!  Logout FAQ | Forum | Newsletter | RSS

s servizi Online Utfici Giudiziari cwea | v @D

- R Mappa det sito | Gl
Ministero della Giustizia appa del sito | Glossario

Italiano - English
Home Servizi Schede pratiche News Documenti Download

Ultime News
27/03/14 - Interruzione servizi Portale dei Servizi Telematici 28/03/2014
26/03/14 - Pubbiicate indicazioni per lutilizzo di Consolle del Magistrato da parte dei Giudici Onorari di Tribunale (G.0.T.)

| piu’ visti
1. Consultazione pubblica dei registri
2. Consultazione Pubblica dei Registri
3. Uffici Giudiziari

Tutte le news 4. Consuitazioni

24/03/14 - Processo telematico - Aggiornamento Specifiche tecniche deposito atti file “Parte-siecic-concorsuali.xsd” e “tipi-base-siecic.xsd”

5. Punti di accesso

Documenti

; = 9 Documenti normativi, tecnici e di
______________________________________________________________________________________________________________________ pp! i sul processo .
Consultazione registri Tutti i documenti
Informazioni sullo stato dei procedimenti e consultazione del fascicolo informatico. | Accedi |

Registro Generale degli Indirizzi Elettronici

Per conoscere l'indirizzo di posta elettronica certificata e il domicilio legale dei soggetti registrati. | professionisti ausiliari del | Accedi |

giudice possono registrarsi, ai sensi dellart 9 del provvedimento 18 lugtio 2011, con un click sul codice fiscale che comparira in alto
nella pagina dopo loperazione di Login. Download

Registro PP.AA. : . Applicazioni di utilita e oggetti software
Registro contenente gli indirizzi di Posta Elettronica Certificata delle Amministrazioni pubbliche ai sensi del DL 179/2012 art 16, comma 12 - per Uinteroperabilita.

consultabile esclusivamente dagli uffici giudiziari, dagli uffici notificazioni, esecuzioni e protesti, e dagli avvocati -

Pagamenti telematici

Pagare con strumenti telematici. | Accedi |

Tutti i download

Uffici giudiziari



STEP 17 Cliccare sul "Registrazione RegIndE.

Portale Serviai Telematict Login 14 !
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STEP 18 Compariranno alcuni nuovi campi da compilare:

v' nome
v/ cognome
v’ indirizzo di posta elettronica certificata da iscrivere nel registro
Compilare i suddetti campi e, quindi, scansionare un verbale di incarico di una
procedura nella quale si & stati nominati CTU, in formato PDF (Acrobate reader) ed
allegarlo nell’apposito spazio cliccando sul tasto “Sfoglia” (La Dimensione del Flle PDF

non deve superare 2 MB).
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STEP 19 Registrazione della PEC Completata sul REGINDE DEL PORTALE
GIUSTIZIA.

berenmutoy » Legrm FAQ | Forumn | Newyletter
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Al termine dei passaggi sopra indicati, il sistema dara conferma dell’avvenuta corretta
iscrizione al Registro Generale degli indirizzi elettronici (ReGIndE).

La vostra registrazione, non avendo un ruolo certificato da un ente esterno, apparira
con la qualifica di “ente fittizio” ma cid non pregiudica in alcun modo la vostra iscrizione.

In alto, al centro della pagina sara sempre riportato il Codice Fiscale di colui che ha
effettuato il login con la propria smart card della firma digitale.

Il nuovo iscritto ricevera, all’indirizzo di posta elettronica certificata indicata durante la

registrazione, una mail di avvenuta registrazione.

Si ritiene indispensabile ricordare che dopo I'avvenuta registrazione tutta la
corrispondenza telematica con il Tribunale potra avvenire solo via posta elettronica
certificata, a seconda della metodologia di lavoro dei Tribunali, per cui é molto
importante che il professionista controlli con frequenza la propria casella di posta

elettronica certificata.



Consultazione dei Fascicoli

Una volta effettuata Iiscrizione della propria casella di posta elettronica certificata al
Registro Generale degli Indirizzi Elettronici, &€ possibile procedere con la consultazione,
gratuita dei fascicoli per i quali si € ricevuto l'incarico come CTU.

Qui di seguito viene riportata tale metodologia, mentre, piu avanti, vedremo come si

fara per poter depositare un atto.

Ogni qual volta l'utente volesse accedere al Registro Generale degli Indirizzi

Elettronici, dovra effettuare le seguenti operazioni.

STEP 20 utilizzando il browser Firefox Mozilla, preferibilmente quello fornito con il

dispositivo per la firma elettronica Aruba Key:

Firma Verifica Timestamp Applicativi Gestione Litilties Documenti Rimozione ﬁ
1) Carta
- -
@ &
A& Q 2
L - 1
3 ¥
Applicativi FireFox Thunderbird  PDF Read FileZilla Abiword 7-zip a
-
‘% @ Ok B A w2 3
: . ead z 1
g IS -~ B = 3 -— — .
£ v

andare al seguente indirizzo http://pst.giustizia.it/PST/.




STEP 21 Cliccare su "Effettua login"

e |[B- Googte sl 3

Login FAQ | Forum | Newsletter | RSS

‘-/ > | @ pstgiust

s servizi Online Uffici Gludiziari | [vai

i Eiaia IMappa del sito | Glossari
Ministero della Giustizia ppa del sito | Glossario

Italiano - English
Home Servizi Schede pratiche News Documenti Download

Ultime News
27/03/14 - Interruzione servizi Portale dei Servizi Telematici 28/03/2014
26/03/14 - Pubblicate indicazioni per lutilizzo di Consolle del Magistrato da parte dei Giudici Onorari di Tribunale (G.0.T.)
24/03/14 - Processo telematico - Aggiornamento Specifiche tecniche deposito atti file “Parte-siecic-concorsuali.xsd” e “tipi-base-siecic.xsd”

| piu’ visti

1. Consultazione pubblica dei registri
2. Consultazione Pubblica dei Registri
3. Uffici Giudiziari

Tuttele news 4. Consultazioni

5. Punti di accesso

1 Documenti
: Documenti normativi, tecnici e di
pp! i sul processo
Consultazione registri Tuttii documenti
i sullo stato dei procedimenti e consultazione del fascicolo informatico.

Registro Generale degli Indirizzi Elettronici
Per conoscere l'indirizzo di posta elettronica certificata e il domicilio legale dei soggetti registrati. | professionisti ausiliari del giudice
possono registrarsi, ai sensi delfart 9 del provvedimento 18 lugtio 2011, con un click sul codice fiscale che comparira in alto nella pagina dopo
loperazione di Login. Download
Registro PP.AA. Ben T ppplicazioni di utilita e oggetti software

Registro contenente gli indirizzi di Posta Elettronica Certificata dele Amministrazioni pubbliche ai sensi del DL 179/2012 art 16, comma 12 - g% per Uinteroperabilita.

consultabile esclusivamente dagli uffici giudiziari, dagli uffici notificazioni, esecuzioni e protesti, e dagli avvocati - Tutti i download
Pagamenti telematici

Pagare con strumenti telematici.

STEP 22 Cliccare su "smartcard"

€ | @ https://pst.giustizia.it/PST/authentication/it/pst_ar.wp ¢ | |B -~ Google PoaEe 2

Login FAQ | Forum | Newsletter | RSS

s servizi Online Uffici Giudiziari aweal | [vai
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Italiano - English
Home Servizi Schede pratiche News i Download

Home » Login
Accedi con smartcard

Per accedere con smartcard

Accessibilita | Privacy | Notelegali | Credits | Contatti | Link utili




STEP 23 inserire il Pin della propria Firma Digitale.

) Connessione... l o ‘

€ | @ hitps://pst.giustizia.it/PST/authentication/it/pst_ar.wp X | B~ Google P

Login FAQ | Forum | Newsletter | RSS

;@/Izl Online Uffici Giudiziari awea| [ /* v

- - Mappa del sito | Glossario
Ministero della Giustizia o

Italiano - English
Home Servizi Schede pratiche News Documenti Download

Home » Login Password richiesta
Accedi con smartcard
@w Inserire la password principale per Carta firma digitale Aruba.
Per accedere con smartcard

A questo punto nella parte alta del portale al posto del collegamento al “Login’
troveremo il numero del Codice Fiscale del professionista che si &€ loggato e nei menu

interni sara possibile navigare tra i fascicoli per i quali il CTU & stato nominato.




STEP 24 Occorrera, preliminarmente, accedere alla consultazione dei registri cliccando

sul tasto “Accedi”.

Benvenuto/a I  Logout FAQ | Forum | Newsletter | RSS

I

Servizi Online Uffici Giudiziari wrea () 63

- P Mappa del sito | Glossario
Ministero della Giustizia

Italiano - English
Home Servizi Schede pratiche News Documenti

Ultime News | piu’ visti

1. Consultazione pubblica dei registri
2. Uffici Giudiziari

15/10/14 - Interruzione servizi Portale dei Servizi Telematici dalle ore 14 del 24/10/2014 alle ore 14 del 25/10/2014
14/10/14 - Connessione internet per Magistrati - possibili disservizi per il giorno 15/10/2014

02/10/14 - Modalita per "iscrizione nell’elenco pubblico dei punti di accesso 31 Consultazione Pubblica deilRegistri

4. Punti di accesso
5. Consultazioni

] Documenti

Documenti normativi, tecnici e di
approfondimento sul processo
telematico.

Servizi riservati B0 o o B B O A AN MY ‘
Consultazione registri

Informazioni sullo stato dei procedimenti e consultazione del fascicolo informatico. | Acce
Registro Generale degli Indirizzi Elettronici
Per conoscere |'indirizzo di posta elettronica certificata e il domicilio legale dei soggetti registrati. | | Accedi |
professionisti ausiliari del giudice possono registrarsi, ai sensi dell'art 9 del provvedimento 18 luglio 2011,

con un click sul codice fiscale che comparira in alto nella pagina dopo l'operazione di Login.

Registro PP.AA.

Registro contenente gli indirizzi di Posta Elettronica Certificata delle Amministrazioni pubbliche ai sensi del DL
179/2012 art 16, comma 12 - consultabile esclusivamente dagli uffici giudiziari, dagli uffici notificazioni,
esecuzioni e protesti, e dagli avvocati -

Tutti i documenti

Applicazioni di utilita e oggetti
software per |’interoperabilita.

Tutti i download

Pagamenti telematici
Pagare con strumenti telematici. | Accedi |
> Uffici giudiziari
_ 4P . informazioni sui servizi telematici attivi presso gli Uffici Giudiziari. [Accedi

Si aprira una nuova finestra nella quale si dovranno inserire i principali criteri di

ricerca:

Benvenuto/a S Logout FAQ | Forum | Newsletter | RSS

(( setvizi Online Uffici Giudiziari ara (v 3

. P Mappa del sito | Glossario
Ministero della Giustizia

Italiano - English
Home Servizi Schede pratiche News Documenti Download

Home » Servizi » Consultazione registri

Consultazione registri
Servizio per la consultazione dei registri e del contenuto dei fascicoli informatici.
L'accesso alle informazioni dipende dal ruols
nella consultazione delle informazioni e
Selezionare gli uffici giudiziari di progfio interesse attraverso il link
Selezionare, quindi, il registro dp€onsultare e il profilo (ruolo)
Uffici e registri
Uffici giudiziari * Registro *
| Tribunale Ordinario - Genova + | | C Civile )
Scegli uffici giudiziari

n cui il soggetto € registrato,
i dellutente

Registro Generale degli Indiri;

egli uffici giudiziari" e poi tol
il quale si vuole accedere alla,

e a questa pagina: gli uffici scelti appariranno nel menu a tendina ‘Uffici giudiziari'.
nsultazione.

Ruolo *
Consulente Tecnico Ufficio  +

| Consulta |

Accessibilita | Privacy | Note legali | Credits | Contatti | Link utili

A questo punto si aprira un nuovo sotto-menu di ricerca dove dovra essere indicata

la modalita di ricerca scegliendo tra:




Agenda

Scadenze

Fascicoli Personali
Documenti

Archivio Fascicoli
SMS

Notifiche di cancelleria

AANENENENENEN

Entrando nel menu “Fascicoli Personali” si potranno effettuare le seguenti tipologie di
ricerche:

» ricerca per Numero
» ricerca per Giudice, Parte, Data
» ricerca pere Ruolo, Materia, Oggetto

Inseriti i parametri di ricerca, ad esempio il solo cognome del Giudice, apparira

I'elenco di tutte le cause, in corso e chiuse, per le quali il CTU ha operato per quel Giudice.

Benvenuto/a I Logout FAQ | Forum | Newsletter | RSS

( Setrvizi Online Uffici Giudiziari CERCA val J a%
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Ministero della Giustizia Mappa delsito | Glossario

Italiano - English
Home Servizi Schede pratiche News Documenti Download

Home » Servizi » Consultazione registri » Fascicoli personali

Uffici e registri
Uffici giudiziari * Registro * Ruolo *
| Tribunale Ordinario - Genova * | | C Civile | | Consulente Tecnico Ufficio +

Scegli uffici giudiziari

Stai consultando Tribunale Ordinario - Genova - Registro Contenzioso - Ruolo ROLE_CTU@CTU

| Consulta |

‘ Agenda I Scadenze [ Fascicoli personali 1 Documenti l Archivio fascicoli l SMS l Notifiche in cancelleria

[+] Apri i campi di ricerca

 Fascicolo A v | Attore 4 v | Convenuto 4 v | Data udienza 4 v | Giudice av |
CC - I . U
CC - I T
CC - T ]




e cliccando sul numero del fascicolo si potra consultare l'intero fascicolo telematico.

@0 o Portale Servizi Telematici. Info fascicolo

I\ giustizia.it | https://pst.giustizia.it/PST/it/cc_infofascicolo.wp?ufficioRicerca=0100250093&ruoloRicerca=CTU@CTU&num: ] |

( Dettaglio fascicolo ] Documenti fascicolo Eventi fascicolo ‘

Comunicazioni/Notificazioni di Cancelleria \

Dati fascicolo CC - 1.196/2012 - Registro Contenzioso civile

Atto introduttivo

Rito

Costituzione in giudizio
Ruolo

Materia

Oggetto

Grado

Giudice

Sezione

Data iscrizione

Data prima comparizione
Data ultima udienza
Stato

Trascrizione

Sezionale

Citazione

NUOVO ORDINARIO TRIB. PRIMO GRADO(post 01/03/2006)
Attore

GENERALE DEGLI AFFARI CIVILI CONTENZIOSI

Contratti e obbligazioni varie

Vendita di cose mobili

1

PRIMA SEZIONE

03/02/2012

10/05/2012

30/09/2014 10:00

ATTESA ESITO UDIENZA DI ASSUNZIONE MEZZI DI PROVA (Art.184)
No

00000100/2012

Campione civile

Numero/Anno 00000000/2012

Parti legali

Attore principale
Convenuto principale

Scadenza termini

Visualizza informazioni

Fascicolo precedente
Visualizza informazioni

La pagina che si apre mostra le indicazioni generiche del fascicolo, entrando nella
scheda “Documenti fascicolo € possibile scaricare i documenti presenti cliccando sulla

stringa del documento stesso.

|® 06 Portale Servizi Telematici. Info fascicolo
I\ giustizia.it  https://pst.giustizia.it/PST/it/cc_infofascicolo.wp?actionPath=/ExtStr2 /do/consultazioneregistri/sicid/dettagl ]
‘ Dettaglio fascicolo ) Documenti fascicolo Eventi fascicolo
‘ Comunicazioni/Notificazioni di Cancelleria
! Dettagli | File ipo {Data | Depositante | Descrizione | :;‘;:L““
! 1 ‘ 21345486.pdf.p7m.p7m I Atto del magistrato - ‘ 28/01/2013 :
Decreto
[+ 24648474.pdf.p7m.p7m  Atto del magistrato - 05/02/2013 O
Ordinanza
[+1 6840906.pdf.p7m.p7m 25/06/2013
[+ 1196.pdf Verbale di udienza 19/09/2013 O
+1 27519118.pdf.p7m.p7m 28/01/2014
[+ 1059665s.pdf 12/03/2014 =
[+ 13039684s.pdf 12/03/2014
[+] 17458953s.pdf 12/03/2014 =
[+ 36313225.pdf 12/03/2014
[+1 33190810s.pdf 12/03/2014 O
I+ 1253778s.pdf 09/06/2014
I+ B11-140630.pdf.p7m 30/06/2014
I+ 33066070s.pdf 02/07/2014
Richiesta copie
() Urgente
Tipo richiesta: (&) semplice () autentica
(@ cartacea Numero copie |1 uso documento | esecutiva
O digitale (1 copia)

Nelle altre schede sono indicati gli eventi e le comunicazioni registrate.




Gestione dei fascicoli

Una volta effettuata con successo liscrizione al Registro Generale degli indirizzi
elettronici, gestito direttamente dal Ministero della Giustizia, &€ possibile visionare gli atti di
causa in esso contenuti ma non & ancora possibile poter trasmettere le memorie, ovvero
richieste di proroga etc.

Infatti con la registrazione al RegIndE potremmo ricevere allindirizzo PEC, le
comunicazioni ufficiali dal Tribunale ma non possiamo ancora trasmettere documenti.

Per far cid occorre predisporre il documento xml/ per la trasmissione.

Esistono molteplici societa che permettono la compilazione e la trasmissione di
documenti in formato xml a diverse condizioni, in funzione anche della tipologia di servizi
offerti.

[I' CNI ha sottoscritto una convenzione con la “Lextel” per il punto di accesso al
processo civile telematico.

La guida proposta spiega le linee operative da seguire per coloro che hanno stipulato
un contratto con la stessa Lextel per il portale di accesso “Quadra”.

Ovviamente I'utilizzo di altre procedure richiede linee guida specifiche anche se il fine
e sempre poi il medesimo.

Entrando nel sito https://www.accessogiustizia.it/fed/indexr.jsp, si accede alla pagina

iniziale del portale “Quadra”.
L’accesso pud avvenire tramite il browser installato nel proprio calcolatore, ovvero

utilizzando quello inserito all’interno della penna USB per la firma digitale (FireFox).

€ | B hitps//wwwaccessogiustiziait/ e =

Z Lextel

[AUADRA

SOLUZIONE PROCESSO TELEMATICO




Occorre, a questo punto, sottoscrivere un contratto PRO per avere la possibilita di
inviare, telematicamente, gli atti.

Esistono due possibilita: ON DEMAND e FLAT, scegliamo quella a noi piu
conveniente.

Una volta effettuata l'iscrizione ed avute e credenziali di accesso, possiamo entrare
nella pagina.

Per far cid occorre, preliminarmente, inserire il dispositivo della firma elettronica nel
calcolatore e, tramite I'applicativo contenuto nella chiavetta della firma digitale, accedere al

programma firefox.

Firma Verifica Timestamp Applicativi Gestione Ltilties Documenti Rimozione

¢ YQR%&m 2

o

Applicativi FireFox Thunderbird  PDF Read FileZilla Abivord 7-zip

& @ OR: H L =

- @OE

«v’\s

Si entra, nuovamente, nella pagina di accesso e, quindi, occorre cliccare su “Accedi

ai servizi”.

C | 8 https//www.accessogiustizia.it/fed/ind Q =

£ Lexel  lla Gt
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SOLUZIONE PROCESSO TELEMATICO

QUADRA CAMBIA, IN MEGLIO!

LITE B PRO

! massimo dei serviz
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FIRMA DI VISURE ONLINE POSTA ELETTRONICA:
@ © e prodouls
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(Smart Card o Business Key). e > Fragts A evon casella PEC! (L. 2 28/01109)




Accesso ai servizi

Si aprira una nuova finestra e occorre, a questo punto, loggarsi cliccando su ENTRA

« C | B hitpsy//idp.accessogiustizia.it/ic) asswor. Q =

@' Lextel

Servun Telematir per FAv ocatiun

Benvenuto nel modulo di autenticazione al Portale dei Senizi Telematici dela Giustizia di Lexte!
Puoi accedere al Portals utzzando due modalita di autenticazions:
« Accesso con Username e Password: & il nuovo metodo per accedere ai senizi par i quali NON & obbiigatorio [uso dela fima digitale. Ti permatte inoltre di

colegari da disposit come “smart phone, Iphone. Ipad. stc." Luso della frma digitale imane obbligatorio per | senizi i consultazione Polisweb.
+ Accesso con dispositivo di firma digitale (Smart Card o Chiavetta Usb)

Verra chiesto di inserire la password della firma digitale ( il PIN)

Bz Bl =

@. Inserire la password principale per Carta firma digitale Aruba.

ok | [ Annuia |

e una volta inserito si avra accesso alla pagina dei Tools operativi.

&7 (B scosogusians accesoghetiv d/ quodka/home.d = (8- gt olal,
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Tools operativi

Gestione Fascicoll a Agenda Legale

Polisweb E Area penale Spese giustizia €]
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Tar Permette  di consutare il Registro I




La pagina principale per la gestione del PCT (Processo Civile Telematico) € quella
denominata Gestione fascicoli, tuttavia sono presenti anche altri applicativi, come ad es.
PolisWeb utile per vedere e consultare i fascicoli disponibili. Una volta entrati in uno
qualsiasi degli applicativi elencati, si aprira, sulla sinistra, un elenco di tutti gli applicativi
elencati nella pagina principale senza, cosi, dover tornare indietro alla pagina iniziale ogni

qualvolta si desidera lavorare con altri applicativi.

Agenda

PEC

utile a consultare - _____ ___
direttamente  da ; e
Quadra Ia propria nvia ¢ Ricevi Gestione cartelle ~ i) Svuota cestino (A Ricerca | Processo Civie e

PEC

2 Lortel Sph - Quadra ol

&> 2

+ * sttt @ (=] Bycona @
witente Destinatario oggetto Dwar  Dmension

PolisWeb (vedere in seguito)




Consultazione
ReglndE

-— I

Versamento /
Consultazione Conto

Di seguito & descritta la procedura di ricaric;

Procedura di ricarica del conto prepagato

icare il two conto prepagato hai la possibilita di utilizzare il sistema di eCommerce della societd
<

Vaial portale di eCommerce Visura

- A

Queste pagine sono necessarie per ricaricare il conto e verificare quanto & il saldo
disponibile (lo comunica in automatico il sistema quando si crea una busta); il conto
prepagato € necessario per il pagamento della cifra richiesta per depositare un atto, ossia
per creare la busta, nel caso in cui si sia scelta 'opzione “ON DEMAND” al momento della
sottoscrizione del contratto.

Nella stessa pagina si puo leggere il saldo del proprio conto prepagato



N.B. Il computer potrebbe impiegare un po’ di tempo a caricare le schermate.
Al fine di ricaricare il proprio conto prepagato basta cliccare sul pulsante “Vai al portale di

eCommerce Visura” (vedi freccia) e proseguire come indicato dalle istruzioni.

Importazione fascicoli

Preliminarmente, nella pagina iniziale, si clicca sulla voce “Gestione fascicoli” per

Quindi, cliccando sull’icona “fascicoli’, verranno caricati i dati in nostro possesso

relativi alle pratiche registrate nel portale.

Lextel SpA - Quad

Gestione Fascicoli | Anagrafica Professionisti | AnagraficaPari | RuoloPCT | Importazione fascicoli da PolisWeb | Compositore atli | Info

5] . S a ¥
Nuovo Fascicol Modifica fascicolo  Edimina fascicolo Elenco fasccol  Gude

Ruolo: / ] | (numerolannoregistro)

Parte ¥ Cognome/Denominazione

Data apertura Descrizione  Stato Ruolo Parti Data scadenza canone

002014 sostomncorso I 0062015 =

Portafogio
Tools integrativi

Lol * —




Come si pud notare nella figura della pagina precedente, allinterno della scheda
“Gestione Fascicoli” vengono elencati i fascicoli per i quali si sta lavorando con |l
riferimento delle parti (Codice) la data in cui € stato fatto 'accesso, il n° di ruolo e la data di
scadenza del canone se si € utilizzato il metodo “ON DEMAND”.

Per importare un nuovo fascicolo, si possono inserire manualmente i dati cliccando
sullicona “Nuovo fascicolo” e seguendo la procedura, ovvero si possono importare

direttamente tutti i dati aprendo la scheda “Importazione fascicoli da PolisWeb”

Portafogio

e
e — I

Per importare i fascicoli dal sistema PolisWeb & necessario, come prima cosa,
inserire alcuni parametri per individuare quelli d’interesse. A questo scopo, la nuova
schermata che si apre chiede all’'utente di:

v' Selezionare I'Ufficio Giudiziario (& possibile selezionare fino a un massimo di tre

Uffici )

v" Indicare il tipo di procedimento (Esecuzioni civili), € necessario inserire anche il ruolo
espletato nel’lambito delle Esecuzioni Civili e delle Procedure Concorsuali (CTU);

v' Selezionare il Registro (ovvero lasciare “Tutti” nel caso si desideri che la ricerca
avvenga su tutti i registri);

v' Digitare I'anno di inizio e di fine dei fascicoli da ricercare: 'ambito temporale della

ricerca & impostato in automatico agli ultimi 3 anni, ma & possibile determinarlo a




piacere. Piu grande & lintervallo di tempo, piu lungo sara il tempo di risposta del
sistema.
v' Opzionalmente & possibile indicare nella casella “Numero R.G.” il numero di ruolo del

fascicolo ricercato

V‘ﬁ"’""';.m = .,ﬁ Srument

2 Lextel SpA - Quadea Solusi
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L] Pecit [ - WebMail PEC -

Lif=t
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e vrptonl). Gestone Fas
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cicoli | Anagrafica Professionisti | AnagraficaParti | RuoloPCT | importazione fascicol da PolisWeb

Modulo ricerca PolisWeb

Uffici Giudiziari’ - Genova - Tribunale Ordinano | Seleziona

Tipo Cognizione ordinaria @ Esecuzioni civili
Registro ® Tutt
Contezioso civiie
Dirtto el lavoro
Volontaria giurisaizione
Anni dal’ [2011|al (2018

ot

Numero RG.:

Inserite tutte le informazioni richieste, cliccare su “Cerca” per ottenere la lista dei

fascicoli presenti con le caratteristiche selezionate.

i Triiati 15 Fascicol Pagine: 12
[0  Fascicolo Parti Giudice Registro
Roma - Corte d'Appello -
O GG . —_—— - Contenzioso civile
0o ce- - —— Gontenzioso chile
O  cc-mw — — e — Contenzioso chile
- —— p—
Roma - Tribunale Ordinario-wiie=
e P = - - - Contenzioso civile
|- -
ECC' - P - - - Contenziogo civile
b - --
[} cc- L ——— - - —— Contenzioso civile
po— . - »
O GC - - b - - — - .- — Contenzioso civile
P — - -
EHeoc- - — - - Contenzioso civile
-
B o - | S - —— — . - - — Contenzioso chile
P — - -
B oo . | S - Contenzioso civile
[ -
M <120 M

In questa nuova schermata i fascicoli PolisWeb sono suddivisi per Ufficio Giudiziario,
e riportano:
v' identificativo del fascicolo (codice del registro + numero di ruolo)
v parti




v’ giudice

v' nome del registro per esteso

Accanto a un fascicolo pud essere presente l'icona per indicare che quel
fascicolo PolisWeb & gia presente in “Fascicoli” e di conseguenza non pud essere
importato.

Individuati i fascicoli da importare nel gestionale, selezionarli cliccando sulla casella e
successivamente sul bottone “Importa”.

A seconda del tipo di contratto pud essere richiesto il pagamento del canone.

Una nuova schermata riepiloga il risultato della procedura, indicando il numero dei
fascicoli importati con successo.

In questa maniera abbiamo inserito all'interno del nostro programma il fascicolo (o i
fascicoli) di nostro interesse.

E’ bene sapere che solo i fascicoli per i quali siamo stati nominati CTU possono

essere inseriti all’'interno.




Trasmissione di atti e documenti da inserire nei fascicoli

Il sistema prevede la possibilita per 'utente di effettuare la creazione ed il deposito di
una busta presso un Tribunale Virtuale, al fine di poter provare il funzionamento
dell’applicativo.

Per creare un busta di prova da depositare in un tribunale virtuale € necessario,
prima di tutto, creare un fascicolo di prova.

A tal fine occorre compilare tutti i campi nella prima finestra, Dati generali, indicando,
come Curia, il “Tribunale Ordinario” di “Rom@ - Tribunale di Model Office Balduina
Virtuale (SICID)”.

Inserimento Fascicolo x
Dati generali

Identificazione =

Codice: Data apertura:

Descrizione:
Stato: Fascicolo aperto/in corso v Data scadenza canone:

 Stragiudiziale @ Giudiziale (PCT)

Materia: v olo/Materia/Oggetto: Scegli
Identificazione giudiziale fascicolo
N* Ruolo: ub: Anno: Ruolo: v
Curia: Tribunale Ordinario ¥ |di Rom@ - Tribunale di Model Office Balduina Virtuale (SICID) Cerca
Data Udienze
Data ultima udienza: =] Data e ora prossima udienza: z
Valore
Valore: [“]Indeterminato
Conferma Chiudi

Quest'ultimo & individuabile dopo aver cliccato sulla voce “cerca”, aprendo

successivamente le schede relative a “Lazio” e “Roma”.

Elenco uffici x

» Friuli-Venezia Giulia
v Lazio
» FROSINONE
» LATINA
» RIETI
¥ ROMA
Albano Laziale - SEZIONE DISTACCATADI TRIBUNALE (soppressa dal 14/09/2013)
Anzio - SEZIONE DISTACCATADI TRIBUNALE (soppressa dal 14/09/2013)
Bracciano - SEZIONE DISTACCATA DI TRIBUNALE (soppressa dal 14/09/2013)
Castelnuovo di Porto - SEZIONE DISTACCATA DI TRIBUNALE (soppressa dal 14/09/2013)
Civitavecchia - TRIBUNALE ORDINARIO
Frascati - SEZIONE DISTACCATA DI TRIBUNALE (soppressa dal 14/09/2013)
Ostia - SEZIONE DISTACCATADI TRIBUNALE (soppressa dal 14/09/2013)
Palestrina - SEZIONE DISTACCATADI TRIBUNALE (soppressa dal 14/09/2013)
@ Rom@ - Tribunale di Model Office Balduina Virtuale (SICID)
) Roma - TRIBUNALE ORDINARIO S

Conferma




Creazione della busta

Preliminarmente occorre ritornare sulla scheda Gestione Fascicoli

€ ) | (B accesogustinan] re
&

£ Pecit [} - WebMai PEC -

‘Benvenuto: SARTINI MARCO
« rco.sarti

o o RuoloPCT | Importazione fascicoli da Poliswed | Compositore atii | Info
L] ~ = a ¥
NuovoFasccol  Modfca fascicob  Eiming fascicolo | Elenco fasccod Gude
Ricerca
Codice:
Descrizione
Ruolo: I ! ¥ | (numerolannolregistro)
Parte: ¥ Cognome/Denominazione:
Reset Ricerca
Codice Data aperiura Descrizione  Stato Ruolo Part Data scadenza canone
|
30-05-2014 Apertofin corso [ ] 30-06-2015 (=]
—

e cliccare sul fascicolo di nostro interesse.

Si aprira una nuova scheda.

Fascicolo: 1196/2012 LM.S.A. SRL /SALDOTECNICA LIGURE SRL x

Datigenerali | Pai | Documenti | PCT | Fascicolo Poliswedb | PEC Agenda

Identificazione 3
Codice: 1196/2012 | M.S A SRL /SALDOTECNICA LIGURE SRL Data apertura

Descrizione:
Stato Fasdicolo apertoin corso - Data scadenza canone 30-06-2015

Stragiudale @ Gudmale (PCT)

Materia Ciile C - /Oggetto.  1.40.012 - Vendita di cose mobill Scegl

dentificazione gludiziale fascicolo
N* Ruolo: 196 Sub. ANNo. 2012 Ruolo:  Contenzioso
Cuna Trbunale Ordinaro  * di  Genova - TRIBUNALE ORDINARIO Cerca

Data Udienze
Data ulima udienza: | 12032014 [ Data e ora prossima udienza: | 08/07/2014 & 0930

Valore

Valore: 0,00 Indeterminato

Sahva e chiudi Saka Chiudgt




Nella nuova finestra che si aprira, entriamo nella scheda “PCT".

@ Lextel Spa - Quadra Sokmione Processo T

‘ZL-MSgAvﬂu-QASdum'mm..
€ ) (B sccassogustizu v accessogustiza.t/qusdea/quacea.d - c|[y-
=/

HTHE MARCO

o sartepngpec £

° m
er Fascicok SRL SRL x

Datigenerab | Pam | Documens | PCT | FascicoloPeliswer | PEC | Agenda

4 AmiPCT Depost

s presente tascicolo.

 [Sepieeppritrpymiioge
————
APCT abittat ~ A dei CTU cognizons (SICID) [(sco |

/SALDOTEC Istanza @ hgucazione CTU
Saka ¢ wa Saka Chiva
—
e clicchiamo sul tasto “Scegli”
Elenco atti PCT suddivisi per categoria x

Ricercafra gii att
N.B: Gli atti che sono stati oggetto di un deposito non possono essere eliminati dall'elenco.

w Alti dei CTU cognizione (SICID

¥|Deposito della perizia

¥l Deposito integrazione della perizia

Deposito richiesta di proroga dei termini della perizia

¥listanza di liquidazione CTU

¥listanza generica
» Atti dei CTU relatii alle esecuzioni cwill

» Alti del CTU relatm alle procedure concorsuall

Salva e chiudi Chiudi




In questa nuova finestra dovremmo scegliere le voci che piu sovente utilizziamo.
Se non si tratta di esecuzioni civili o procedure concorsuali, evidenziamo le voci

presenti solo in “Atti dei CTU cognizione (SICID)”, quindi salviamo e chiudiamo.

Ora passiamo alla scheda “Documenti”.

Fascicolo: 1196/2012 LM.S.A. SRL /SALDOTECNICA LIGURE SRL x

Dati generali | Pati | Documenti | PCT | Fascicolo PolisWet

N ¢ - A o
Nuovo Documento | U atlo Cusdia  Veusizzamodica miormazon Eemna  Apn documento  Download Documento

Tipo - formato  Descrinone Norme tike firma | Data modifica

Allo Successivo o Allo Successivo B11-140630 paf 4 30-06-2014

Salva e chiud Sava Chiudi

In questa scheda sono elencati tutti i documenti che si intendono trasmettere, relativi
al fascicolo selezionato in precedenza.

Nella barra in alto sono presenti alcuni strumenti per inserire, cancellare o modificare
documenti.

Per inserire un nuovo atto cliccare l'icona “Nuovo documento”, si aprira cosi la
finestra Nuovo Documento. Compilare il campo “Tipo” selezionando una delle voci
impostate dal sistema (ad esempio: atto successivo); la stessa verra automaticamente
riportata nel campo “Descrizione“. Nel campo “Annotazioni’ possono essere digitate
ulteriori informazioni. Selezionata la tipologia, la finestra mostrera altri due campi che
permetteranno di caricare all’'interno del gestionale un atto salvato nel proprio disco rigido
(“selezione un file da disco”), oppure di crearne uno nuovo con il Compositore atti
Quadra.

Effettuato l'upload, sara sufficiente cliccare “Salva e chiud” per completare la

procedura d’inserimento del nuovo documento.

Il documento ora inserito sara visibile all'interno della scheda “Documenti”.




Nella sotto-scheda Depositi della scheda PCT, sono presenti i comandi per inviare gl

atti al Punto d’Accesso Lextel, che a sua volta li inoltrera all’'Ufficio Giudiziario di
destinazione.

Inoltre, sempre all'interno della scheda & possibile monitorare lo stato dell'invio del
documento.

Fascicolo: 11962012 LM.S.A. SRL /SALDOTECNICA LIGURE SRL
Datigenerali | Parti | Documenti | PCT | FascicoloPolisweb | PEC | Agenda
AtiPCT | Depositi

- J - <
Nuovo Deposto Modifica Dati Deposto Cancella Depos#o Crea Busta Scarica i file atto enc
Tipo atto Identificativo Stato Busta Stato Deposito
Deposito richiesta di proroga dei termini della ~ 20140630_134414_Deposito richiesta di
A Trasmesso Inviato
perizia proroga dei termini della perizia

Sahva e chiudi Sava Chiudi

Per effettuare un deposito di un atto occorre cliccare sull’icona “Nuovo Deposito” e si
aprira una nuova finestra

Gestione Deposito

Dati generali

Dati Generah

Tipo Atto: w Afli dei CTU cognizione (SICID
Deposito
Deposito intes a perizia
Deposito rich ga dei termini della perizia
Istanza di liqu
Istanza generica

Identificativo:

Note

| campi in grassetto sono obbligatori

Premere CONFERMA per inserire ulteriori dati.

Conferma Chiudi

Le voci presenti nel riquadro “Tipo Atti” sono quelle indicate in precedenza.

Occorre evidenziare la tipologia di atto che si intende trasmettere.




Ad esempio se si vuole depositare una richiesta di proroga, dopo aver evidenziato la

relativa voce occorre confermare e si aprira una nuova finestra

| Gestione Deposito
i Dati generali Allegati
i Dati Generali
Tipo Atto: Deposito richiesta di proroga dei termini della perizia
\ Identificativo: 20140714_122613_Deposito richiesta di proroga dei termini della perizia
! Note
| N* allegati 0 Dimensione totale busta: 0 Kb

Dati aggiuntivi riportati nel file DatiAtto.xmi della busta di deposito
Urgente:

Stato della busta e del deposito

Dettagli

Stato Busta: < Non pronto

| campi in grassetto sono obbligatori

Salva e chiudi

Chiudi

Accedendo alla scheda “Allegati” € possibile inserire uno dei documenti gia presenti

nella scheda Documenti di cui alle pagine precedenti.

Effettuate le necessarie operazioni si salva e si chiude.

Dalla finestra principale occorre evidenziare I'atto che si intende spedire e cliccare su

“Crea Busta”

Fascicolo: 1196/2012 LM.S.A. SRL /SALDOTECNICA LIGURE SRL

Dati generali Parti Documenti PCT Fascicolo PolisWeb PEC
At PCT Depositi
o J -~
Nuovo Deposito Modifica Dati Deposto Cancella Depos#o Crea Busta Scarica il file atto enc
Tipo atto Identificativo

Deposito richiesta di proroga dei termini della

perizia

Salva e chiudi Salva

proroga dei termini della perizia

Agenda

noltra la busta

Stato Busta

20140630_134414_Deposito richiesta di

A Trasmesso

Chiudi

Stato Deposito

Inviato




Firma dei documenti da trasmettere

Si aprira una nuova finestra

Elenco documenti da firmare
N.B: | documenti che & obbligatorio firmare (p. es. il file "Dati Atto XML", I'Atto , 'Atto sono gia enoné
possibile imuovere |a selezione. | documenti gia firmati non sono visualizzati nella lista.
Tipo Formato Descrizione Nome file
H Dati fascicolo XML | e Dati Atto XML DatiAtto-00000001-00000002.xml
Firma Annulla

Dopo aver evidenziato i documenti che si devono firmare elettronicamente occorre
cliccare sul pulsante firma.
Si aprira una nuova finestra che chiedera come proseguire: automaticamente,

utilizzando I'applet di firma digitale, o manualmente.

Modalita firma documenti
© Firma con I'applet di firma digitale

() Firma manualmente (in caso di problemi con I'applet di
firma digitale)

Continua

L’applicativo automatico potrebbe non funzionare per cui pud essere utile passare
alla modalita manuale.

Cliccando su firma manualmente si aprira una nuova finestra.

Firma manuale documenti
Allegato Stato
DatiA10-00000001-00000002 xm -

Chiuch
Nota: per frmare un documents proceders come tegus-

1. seletionarlo col mouse dalla lisca;

2. searicarlo val proprie computer cliccando sallicons

3. firmarko con il proprio soffware di firma digitale (ss. Dike);

‘ -




Per firmare un documento procedere come indicato in calce alla scheda:

1.  selezionarlo col mouse dalla lista;

scaricarlo sul proprio computer cliccando sull'icona * ;

firmarlo con il proprio software di firma digitale;

4. inserire il documento cosi firmato (.p7m) cliccando sull'icona
Una volta che tutti i documenti per i quali & richiesta obbligatoriamente la firma
digitale sono stati firmati, occorre procedere cliccando su “Prosegui con la creazione della

busta”.
Dopo qualche secondo di elaborazione, si aprira la seguente finestra

Gestione Deposito x i

‘@)) La busta & stata creata correttamente |
k

Procedere al suo inoltro all'Ufficio Giudiziario
tramite il Client PEC?

| [si ][ no
{

Se si clicca su Sl verra inoltrato il documento in automatico altrimenti occorrera

evidenziarlo e cliccare su “Inoltra la busta”

| documenti che non si intende firmare digitalmente, cioé gli allegati, possono essere
caricati dal PC dell’'utente nei seguenti formati .pdf, .rtf, .jpg, .gif, .tiff, .xml, .msg, .zip,

.rar, .arj.

Concluso il lavoro, per uscire dal portale, occorre effettuare il “Logout” passando

attraverso “Account e impostazioni” (in alto a destra).




Riferimenti legislativi

D.P.R. n° 68 del 11/02/2005: “Regolamento recante disposizioni per l'utilizzo della posta
elettronica certificata, a norma dell'articolo 27 della legge 16 gennaio 2003, n. 3.

Decreto Legislativo n° 82 del 07/03/2005: “Codice dell'amministrazione digitale”.

Decreto Legge n° 112 del 25/06/2008: “Disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la
semplificazione, la competitivita, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione
Tributaria”.

Decreto Legge n° 185 del 29/11/2008: “Misure urgenti per il sostegno a famiglie, lavoro,
occupazione e impresa e per ridisegnare in funzione anti-crisi il quadro strategico nazionale”.

D.P.C.M. del 06/05/2009: “Disposizioni in materia di rilascio e di uso della casella di posta
elettronica certificata assegnata ai cittadini”.

Decreto Legge n° 193 del 29/12/2009: “Interventi urgenti in materia di funzionalita del
sistema giudiziario".

Decreto Ministeriale n° 44 del 21/02/2011: “Regolamento concernente le regole tecniche
per l'adozione nel processo civile e nel processo penale, delle tecnologie dell'informazione e
della comunicazione, in attuazione dei principi previsti dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n.
82, e successive modificazioni, ai sensi dell'articolo 4, commi 1 e 2, del decreto-legge 29
dicembre 2009 n.193, convertito nella legge 22 febbraio 2010 n.24".

D.L. n° 179 del 18/10/2012: “Ulteriori misure urgenti per la crescita del Paese".

Decreto Ministeriale n° 48 del 03/04/2013: “Regolamento recante modifiche al DM
n.44/2011, concernente le regole tecniche per I'adozione nel processo civile e nel processo
penale delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione".

Provvedimento Ministero della Giustizia del 16/04/2014: "Specifiche tecniche previste
dall'articolo 34, comma 1 del decreto del Ministro della giustizia in data 21 febbraio 2011 n. 44,
recante regolamento concernente le regole tecniche per I'adozione, nel processo civile e nel
processo penale, delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione, in attuazione dei
principi previsti dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, e successive modificazioni, ai
sensi dell'articolo 4, commi 1 e 2 del decreto-legge 29 dicembre 2009, n. 193, convertito nella
legge 22 febbraio 2010, n. 24".

Circolare n° 380 del 05/06/2014 del CNI: “Processo Civile Telematico - adempimenti
previsti dall'art.16-bis del D.L. 18 ottobre 2012 n. 179 (cd "Decreto crescita") - obbligatorieta
del deposito telematico degli atti processuali - strumenti necessari per accedere ai registri di
cancelleria e ai fascicoli di causa e strumenti per i depositi telematici da parte dei CTU - Guida
per la registrazione della propria PEC al RegIndE, registro degli indirizzi elettronici utilizzato
dal Ministero della Giustizia per l'invio delle comunicazioni in formato digitale”.
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