Manuale utenti per Avvocati

La figura seguente illustra la home page della cancelleria telematica per gli avvocati
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Cancelleria Telematica Distrettuale

Volontaria Giurisdizione

Accegso pubblico Che cosaeé v

Area Riservata La Cancelleria Telematica Distrettuale & un progetta che si integra nellinsieme delle
attivita che |a rete telematica regionale, in collaborazione con i diversi enti istituzionali,
svolge per I'applicazione della legge 241/90. Sostanzialmente & un'estensione della
Acced area penale Cancelleria Telematica gia in uso presso la Corte d'Appello di Firenze e numerosi
Tribunali Toscani. La Banca dati contiene i fascicoli degli Uffici Giudiziari che di valta in
valta aderiranno al progetto.

Accedi area civile

Manuali utenti

Ayvocati . .
Chi pud consultarla
CIu.

o Il servizio e suddiviso in due sezioni una pubblica ed una riservata.

Mella sezione pubblica, ogni cittadino in possesso del numero di ruolo potra
Statistiche consultare lo stato del proprio procedemento.
Mella sezione riservata potranno accedere gli avwocati, | magistrati e generalmente
tutti gli adetti ai lavori in possesso delle credenziali per 'accesso o di una smartcard
abilitata al servizio.

Statistiche di accesso

Helpdesk

Cortattaci Come Accedere s‘

) Per il corretto funzionamento del'spplicativo sono consiglisti | broweser Microsoft Internet Explorer 7.0 o
] superiore o Firefox 3.0 o superiore
llﬂn-ﬂ]!mﬂ Per visualizzare alleqsti & sertenze in formato pdf & necessario scaricare il programms Adobe Acrobat Reader

Numero Verde

CONSULTAZIONE FASCICOLI

Per accedere alla consultazione dei fascicoli € necessario possedere una Sistema di
autenticazione forte (business Key, Carta sanitaria, CnS,...)

Dopo avere effettuato I'accesso il sistema presentera una pagina il contenuto centrale
visualizza gli Eventi in Agenda: nella prima parte i fascicoli aggiornati, nella seconda parte
I’elenco delle udienze;



Fasciceli aggiornati
e (00 = Humer o Fascicalo Tipo AggionEamento = Titalo = Legai
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21022011 0%:dS ) 200400000242 Expropriazione PRIKLES CIVILE
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QSO0 0 nn 200 QOO0 Espropriazionsg PRIk CIVILE

la lente consente di accedere al dettaglio del fascicolo

Nella sezione fascicoli sono presenti 4 voci: cerca fascicoli, cerca sentenze, elenco
udienze, fascicoli aggiornati.

Alla voce cerca fascicolo o cerca sentenze ¢ possibile visualizzare i fascicoli di propria
competenza e le sentenze di tutti gli Uffici giudiziari abilitati al servizio.



Cerca Fascicoli
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E’ obbligatorio inserire 'Ufficio e ’anno di iscrizione al ruolo del fascicolo.

Cliccando su elenco udienze é possibile sceglie I'Ufficio e selezionare l'intervallo di tempo
che interessa, appare I'indicazione dei fascicoli le cui udienze sono fissate nell’intervallo di
tempo selezionato

Elenco Udienze

Ufficio Tribunale QOrdinario di Prato V
Inizio Data Udienza 214022011
Fine Data Udienza 21702202

[ Annulla, H Ricerca

Trovate 2 udienze

Data/Ora ¥ NHumero Fascicolo # Tipo Causa * Sezione -
16572011 0930 201 000005909- Altri contratti d'opera Unica
20092011 08:00 200800000591 - Altre ipotesi Unica

Trovate 2 udienze

Alla voce Elenco fascicoli aggiornati scegliendo un Ufficio e inserendo la data di inizio
visualizzazione, il sistema presentera tutti i fascicoli di propria competenza che hanno
subito un qualsiasi aggiornamento dalla data inserita fino alla data odierna.



Fascicoli Aggiornati

Solo mon visionati il
LIFfiC ko Trnbunale Ordinano di Pralo _'-"]
A partire dal R0

Annulla ] | Ficerca

Per inserire il file degli atti cliccare su cerca fascicolo inserire il n. di R.G. e anno di
iscrizione, cliccare su ricerca. Il sistema cerchera il fascicolo e presentera 'immagine

seguente

Elenco Fascicoli

Troreatl 1 fascicoll

Marmer o Fascicala [k iscrizione  Tipo causs Saziong Tritminale Ragishio
20 OOOTET 13- A0 Servily PRIKE CRVILE Corte DV Appelo D e
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cliccando sulla “lente” verra visualizzato il dettaglio del fascicolo.



Dettaglio Fascicolo 2005/00002022

Corte Di Appello Di Firenze - Civile

(" Scheda Fazcicals T Dettagfio Everti "|' Copie At '|

Dettaglio Fascicolo 200500002022

Seziohe: PRIMA CVILE - Civile
“m.&ltre ipotesi di responsabilita Extracontratiuale non ricomprese nelle alre materie (art. 2043 c.c. e norme special)
Materia; “'-.'-.Respunsabilita extracontratiuale
Giudice:  DUE COLLEGID
Udienza:  1&10/2011 09:29

Ultimo Evento:  DATA UDIENZA CORRETTA DA 18/10/2011 A 1810/2011
Data scadenza
presentazione

Memarie 25/02/2008

udienza:

Appellanti Avvocati

Appellati Avvocati

Intervenuti Avvocati

Chiamati in causa Avvocati
Sentenze Cidinanze [ecreti

[ Carica copia At e Document |

Nella scheda fascicolo sono presenti dei bottoni in alto a sinistra, il bottone
» Dettaglio Eventi consente di visualizzare l'iter del procedimento,

» (Copie atti consente di visualizzare le copie telematiche degli atti cartacei inseriti nel
fascicolo che stiamo esaminando.

E’ possibile anche fare una ricerca giurisprudenziale sulle sentenze della Corte d’Appello e
dei tribunali. Cliccando su Cerca sentenza, il sistema presentera la seguente maschera.
Uno dei campi di questa maschera e grigio e non € compilabile, si autocompone scegliendo
una delle voci dell’albero che € presente sulla destra



Ufficio

Registro Generale

Classificazione
Humero della sentenza

Anno della sentenza

Chiave di ricerca

Data deposito
(dd/mm/aaaa)
Giudice{Cognome eio
nome anche parziale)

Cerca Sentenze

|Tribuna|e QOrdinario di Prato

Divorzio congiunto - Scioglimento matrimonio

v
v
9
)

2010

’ Annulla ” Ricerca

pace e
--.-'-\Itri istituti & leqgi speciali in genere

--Statn della persona e diritti della personalita
E-Famiglia

E""SEDEFGHDHE consensuale

~Separazione giudiziale

~Divorzio congiunto - Scioglimento
matrimonio

~Divorzio contenzioso - Scioglimento
matrimonio

~Divorzio congiunto - Cessazione effetti
civili

~Divorzio contenzioso - Cessazione effetti
civili

“Filiazione legittima

~~Filiazione naturale

~Dich. Giudiziale di paternita/maternita

naturale di persona maggiorenne - merito
fart 2RO ~r % !

I campi obbligatori per la ricerca sono I'Ufficio che ha emesso la sentenza e 'anno di
deposito. Ciccando sul bottone Ricerca apparira I’elenco in figura

Trowvate 135 righe

Elenco Sentenze

Data deposite Humero sentenza Numero fascicolo Leggi Leqoi Esito
T0i0ze2010 2010499 200900006656 Legai
22022010 20 2TE 200900001 591 Legai
22022010 20 02TE 200900001 591 Legai
0232010 20100334 200900004945 Legai
020302010 20100332 200900002513 Legai
1000582010 201 00354 200800007349 Legai
03082010 20101145 20100000231 & Leqgi
1BM 02010 201 01 351 2010/00002761 Leqgi
16M 02010 20100349 201000002726 Leqgi
121152010 2010M 431 201000003133 Legai
231142010 20100539 201000003745 Leqgi
J0M152010 20104 551 201 000003907 Legai
FHz2zno 20104 706 201000004702 Legai
FHM2z010 20104539 201000004434 Legai
FMzz010 20104 695 2010000441 2 Legai

il link leggi ti consentira di leggere la sentenza.




Punto d’Accesso di Cancelleria Telematica

In aggiunta alle funzionalita descritte nella sezione precedente si sono sviluppate dei nuovi
servizi che integrano la cancelleria distrettuale con il PCT.

Di seguito uno schema riassuntivo dei nuovi servizi con i relativi requisiti.

Servizio Avvocato Ordine di appartenenza
1. Ricezione Registrazione a PdA (corso di formazione e consenso all’accesso | Punto di accesso PCT
comunicazioni della casella pec, inserimento credenziali pec)

Invio copia elettronica albo
Smart card o business key per ’autenticazione firmata digitalmente

installata (assistenza dall’ordine)

2. Deposito Registrazione a PdA (corso di formazione e consenso all’accesso | Punto di accesso PCT
telematico degli della casella pec, inserimento credenziali pec)
Invio copia elettronica albo
Smart card o business key per I'autenticazione firmata digitalmente

installata (assistenza dall’ordine)

atti consentiti

Strumenti per apporre la firma digitale sui documenti

Flusso comunicazioni

Cancelliere
Client pec
dell'avvocato

= Comunicazione
: Avvocato

Cancelleria Telematica




Flusso deposito atti

>

\

Cancelliere

.

Client pec
dell'avvocato

Avvocato

Come descritto nelle immagini i messaggi pec provenienti dalle cancellerie verranno
inoltrati alla casella pec dell’avvocato e poi il PdA si fara carico di leggere questi messaggi e
copiarli all’interno dell’applicativo stesso. In questo modo ¢ possibile gestire in modo
strutturato l'archiviazione delle comunicazioni e ricevute al deposito atti.

Le credenziali pec posso essere inserite autonomamente cliccando su preferenze. Come
mostrato nell'immagine, e sufficiente compilare i 3 campi evidenziati ed infine cliccare sul

pulsante “aggiorna”.



Preferenze

Utente
P— Modifica dati personali
6 Nome Awvvocato
— Cognome Sperimentatore
Email avvocato@studio.it

Pec avvocato@pec.arubait @
Preferenze
— [ Aggioma |

Modifica password

Documenti

Comunicazioni Password attuale
Nuova Password

Fascicoli Ridigita password

Cerca fascicoli

Cerca sentenze
Credenziali Posta Certificata

Elenco udienze

Elenco fascicoli aggiomati Username PEC username
Password PEC password
Atti introduttivi Gestore Posta Certificata
Nuovo atto
Cerca affi

L’applicativo € graficamente identico alla cancelleria distrettuale e si differenza per la
maggior sicurezza nell’accesso e nei due nuovi servizi, che di seguito mostriamo.

La home page presenta, oltre all’elenco dei fascicoli aggiornati e delle udienze, alcuni
elenchi dedicati, rispettivamente, a comunicazioni, depositi di atti in corso causa e
deposito atti introduttivi.



Home

Firenze Livorno Lucca

Comunicazioni
Data Ricezione - Oggetto -
12/0542011 14:36:50 COMUNICAZIONE 8504/2007-2/CC con allegato
12/052011 14:36:50 COMUNICAZIONE 24/2011/CC
12/05:2011 14:36:50 COMUNICAZIONE 3504/2007/CC
12/05/2011 14:36:49 COMUNICAZIONE 25/2011/CC
Deposito Atti
Data Inoltro ¥ Fascicolo Atto * Stato ¥
2TI052011 11:16:44 2008/00000255 Istanza Generica In attesa di essere inviata
27052011 1005503 2008/00000255 lstanza Generica In attesa di essere inviata
27052011 10:36:38 2008/00000255 Istanza Generica In atteza di eszere inviata
2052011 1002848 2008/00000259 Istanza Generica In atteza di ezsere inviata
10052011 10:23:13 2006/00000255 Memeria Replica Controlle ufficio superato
100052011 09:41:05 2006/00000255 Atto Delega Controlle ufficio non superato }(
100052011 09:258:32 2006/00000258 Afto Costituzione Nuovo Avvocato Aftto non accettato dallufficio )(
Deposito Atti Introduttivi
Data Inoltro &+ Atto * Stato ¥
DS/0TI2011 12:22:44 Opposizione Decreto Ingiuntivo Presa in carico
100052011 14:27.57 Ricorso Atto accettato dallufficio v
100052011 14:23:24  Ricorso Controllo ufficio non superato X
10/052011 10:44:53 Ricorso Decreto Ingiuntive Atto accettato dalfufficio o
107052011 10:34:10  ‘Ricorso Controllo ufficio non superato X
10052011 10:28:16 Opposizione Decreto Ingiuntivo Atto accettato dalfufficio o
Fascicoli aggiornati
Elenco udienze

Comunicazioni

Le comunicazioni sono messaggi di posta elettronica certificata (pec) che i Tribunali
inviano agli avvocati e che assumo valore legale. I messaggi sono inviati alla casella pec
dell’avvocato. L’applicativo PdA, in sintesi, svolge il compito di un client di posta che legge,
dalla caselle pec dell’avvocato, solo i messaggi inerenti il flusso di queste comunicazioni.
Una copia delle comunicazioni rimarra comunque disponibile sulla casella pec, in modo
tale che 'avvocato possa prenderne visione sia dal PdA, che da qualunque altro opportuno
strumento (client di posta, cellulare, web mail, ecc...). L’aspetto caratterizzante questo



applicativo e che le comunicazioni verranno archiviate in modo strutturato all’interno dei
fascicoli e comunque sara sempre disponibile I’archivio storico delle stesse.

Per visualizzare il contenuto della comunicazione ¢ sufficiente cliccare sulla lente
d’ingrandimento.

Comunicazione

Oggetto: DECRETO DI ACCOGLIMENTO

Comunicazione di cancelleria
Sezione: 51

Tipo procedimento: Contenzioso Civile

Humero di Ruolo generale: 8604 / 2007-2

Giudice: DI GIACCOMO MAURD

Attore principale: RAJZZFQYRLOPINOVUONYL GHXENEFRZWQZEUITHERZOC
Conwv. principale: XMIQDWDA GHNEZYYZZIVZIZHHW

Cggetto: DECRETC DI ACCOGLIMENTO
Descrizione: EMESS0 DECRETC DI ACCOGLIMENTO M. 8/2011

Note: Questo 1'ho fatto io

HNotificato al Pdh / in cancelleria il 11 maggio 2011 15:01
Registrato da FUSCO RCBERTOC

Allegati

Specifiche tecniche - scheda illustrativa Decreto 44 v1.1.pdfzip

Nell’esempio mostrato vediamo che il testo della comunicazione € contenuto all'interno del
rettangolo, mentre gli eventuali allegati sono disponibili per il download sotto la voce ad
essi dedicati.

In generale esistono 3 tipologie di comunicazioni.

1.

Comunicazioni semplici.

Messaggi composti da solo testo, senza allegati.

Comunicazioni con allegati.

Messaggi composti dal testo e un elenco di allegati in formato compresso (zip)

Comunicazioni con allegati grandi o contenenti informazioni ritenute sensibili
dall’ufficio giudiziario mittente.

Messaggi i cui allegati superano i 30 Mb o classificati come sensibili nel contenuto,
secondo le valutazioni effettuate dall’ufficio mittente. In questo caso il messaggio
conterra un link e delle indicazioni per invitare I’avvocato a collegarsi al portale di
giustizia per prendere visione della comunicazione vera e propria. In sostanza in



questi casi al posto della comunicazione viene spedita un avviso di comunicazione
scaricabile all’interno del portale ministeriale.

Le comunicazioni elencate nell’home page vengono smarcate (spariscono dalla pagina),
quando l'utente ne prende visione cliccando sulla lente d’ingrandimento. Tuttavia sono
sempre disponibili nell’archivio storico, utilizzabile come di seguito.

Elenco comunicazioni

Utente

Ufiicio Tribunale Ordinario di Lucca [=]
( Inizio data comunicazione 05/01/2011
|
| Fine data comunicazione 06/07/2011
'_ Tutte o solo le nuove ? @ Tutte @ s0lo 12 nuove
: Annulla Ricerca
Awocato Sperimentatore
Preferenze
Logout Trovate 17 comunicazioni PaginadiZ
Data Oggetto
Documenti 10052011 COMUNICAZIONE 8504/2007/CC
Comunicazieni 100052011 COMUNICAZIONE 8604/2007/CC
Trovate 17 comunicazioni Pagina -2 di2
Fascicoli

Deposito atti

Gli avvocati possono depositare gli atti, con relativi allegati, inserendo i documenti firmati
digitalmente nel sistema. In particolare esistono due macro tipologie di atti: introduttivi ed
in corso causa; quest’ultimi relativamente ai fascicoli di propria competenza. Tali atti
verranno inviati, tramite pec ai programmi ministeriali, e verranno processati e depositati
ufficialmente.

La distinzione tra le tipologie di atti si ripercuote nella home page dove risultano due
pannelli separati: il primo dedicato al deposito degli atti in corso causa ed il secondo
dedicato agli atti introduttivi. Nei pannelli é riassunto lo stato in cui si trova il deposito.

Deposito Atti

Data Inoltro ¢ Fascicolo Atto + Stato s
27052011 11:16:44 2005/00000258 lstanza Generica n attesa di essere inviata
27052011 10:28:48 2005/00000255 Istanza Generica Atto accettato dalfufficio v
TM0S2011 10:23:13 2008/00000255 Memoria Replica Controllo ufficio superato

Deposito Atti Introduttivi
Data Inoltro % Atto % Stato *
DSSOT2011 12:22.44 Opposizione Decreto Ingiuntivo Presa in carico
1M0S/2011 14:27.57 Ricorso Atto accettato dallufficio o

Il simbolo di spunta verde indica che il deposito dell’atto ¢ andato a buon fine.

Cliccando sulla lente d’ingrandimento si accede al fascicolo dove sono consultabili gli atti
ed i relativi allegati.



La descrizione dello stato ¢ cliccabile e permette di visualizzare un breve riassunto dell’atto
con la possibilita di consultare le ricevute pervenute.

Eventi relativi all'atto: Ricorso Decreto Ingiuntivo

Data Stato Oggetto Messaggio

10/05/2011 16:37:33  Atto accettato dallfufficio  ACCETTAZIOME DEPOSITO Ricorso Rossi vs. Bianchi [ID:CTM1_2011_37] Leggi Messaggio
10/05/2011 13:36:18  Controlle ufficio superate ESMO CONTROLLI AUTOMATIC Ricorso Rossivs. Bianchi [ID:CTMA_2011_37] Leqgi Messaggio
100052011 13:26:17  Avvenuta consegna COMSEGMA: Ricorso Rossivs. Bianchi [ID:CTM1_2011_37] Leqggi Messaggio
1002011 132617 Accettazione automatica ACCETTAZIONE: Ricorso Rossi vs. Bianchi [ID:CTM1_2011_37] Leqggi Messaggio

E possibile visualizzare il contenuto della singola ricevuta cliccando sulla voce “Leggi
Messaggio”.

Messaggio

Oggetto: ACCETTAZIONE DEPOSITO Ricorso Rossi vs. Bianchi [ID:CTM1_2011_37]

13

4 [.m

Accettazione avvenuta con sSuccesso

Allegati

EsitoAttoxml

Come nella logica di tutti i dati presenti in home page, anche gli atti potranno essere
smarcati per nasconderli. Ovviamente resteranno sempre disponibili nell’archivio del PdA.
Per quanto riguarda gli atti in corso causa, questi saranno archiviati all'interno dei singoli
fascicoli, mentre per gl’atti introduttivi e disponibile la funzionalita di ricerca.



Utente
-
|
|
—
i
| —

Awocato Sperimentatore
Preferenze

Logout

Documenti

Elenco Atti Introduttivi

Ufficio
Inizio data inoltro
Fine data inoltro

Tutti o solo i nuovi ?

Tribunale Ordinaric di Lucca

05/06/2011
06/07/2011

Tutti O Solo i nuovi

Annulla Ricerca

Trovati 1 atti

Data Inoltro

Atto

Stato

05/07/2011 12:22:44

Opposiziene Decreto Ingiuntive

Presa in carico

Trovati 1 atti

Comunicazioni

Fascicoli

Cerca fascicoli

Cerca sentenze

Elenco udienze

Elenco fascicoli aggiornati

Atti introduttivi

Nuovo atto

Cerca atti

In generale il deposito telematico di un atto si divide nei seguenti passi.

S

Pagare il contributo unificato quando necessario.

Apporre la firma digitale su tutti i documenti (atto, allegati, ricevuta pagamento).
Attualmente € necessario firmare digitalmente i documenti attraverso un software
di firma. Per I’assistenza bisogna rivolgersi all’'ordine di appartenenza.

Creare la nota iscrizione al ruolo elettronica, attraverso una serie di maschere
lavvocato dovra compilare. Questa procedura denominata “redattore atti” e simile
per le diverse tipologie di atti. Ci sono alcune differenze legate alla specificita degli
atti (ricorso decreto ingiuntivo, istanza generica, deposito memoria, ecc...)

Apporre la firma digitale sulla nir elettronica. Attualmente € necessario firmare
digitalmente i documenti attraverso un software di firma. Per l'assistenza bisogna
rivolgersi all’ordine di appartenenza.

Caricare la nir elettronica e tutti i documenti gia firmati digitalmente. Questa fase e
comune a tutte le tipologie di atti.

La differenza sostanziale nella procedura di deposito € il punto d’inizio. Nel caso di un atto
introduttivo si avvia il “redattore atti” diretta mentente dal menu.

Dal menu:

Atti introduttivi

Nuovo Atto Introduttivo

Nuovo atto

—

Cerca atti

Tipologia Atto Introduttivo

Ricorso Decreto Ingiuntivo

Prosegui




Nel caso di un atto in corso causa si puo avviare la procedura direttamente dal fascicolo.

Attori Avvocati

Cognome Nome Nome Cognome

Convenuti Avvocati

Cognome Nome Mome Cognome

Intervenuti Avvocati

Chiamati in causa Avvocati

Consulenti

Sentenze Ordinanze Decreti

I Tipologia Scegliere la tipologia di atto in corso causa [+]

2 uendo potrai completare l'inserimento delle informazioni 3
necessa letamento della procedura di deposito atti @  pe———————
FProsegui
Richiesta Copie [ Carica copia Atti e Documenti l 1 [ Invia Atti e Documenti firmati digitalmente

Una volta che I'atto viene imbustato e spedito possono tornare indietro fino a 4 ricevute.

“Accettazione pec”: ricevuta attestante che il messaggio e valido secondo gli
standard pec e verra successivamente inoltrato al destinatario.

“Consegna pec”: ricevuta attestante che il messaggio ¢ stato inoltrato al destinatario.

“Esito controlli automatici”: ricevuta proveniente dal sistema informatico
ministeriale (PCT). Attesta con esito positivo o negativo se 'atto ¢ formalmente
valido. Le prime 3 ricevute sono abbastanza veloci, in quanto automatiche.
Quest’ultimo messaggio attesta temporalmente il deposito dell’atto.

“Accettazione atto”: ricevuta proveniente dal PCT. Attesta con esito positivo o
negativo se l'atto € accettato. Questa fase richiede 'intervento del cancelliere.
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