SLpct

Manuale utente

Evoluzioni Software s..n.c.



Evoluzioni Software s.n.c. Slpct - Guida all'uso Pag.2 di 31

Indice generale

Step 1: Installazione certificati Uffici GIUIZIATT.........eoevuiiiiiiiiiniiieiieeieeeeeeeeeeee e 3
Step 2: InStallazione JCE.........cocouiiiiiiieeiie ettt ettt e et e e eate e eateeetaeeetaeeebaaaeeeann 6
Step 3: INSErimMeENtO ProfESSIOMISTL . ...eerureertieiritieiriiieeritee et ee et e et e e et e e bt e e sabeeesateeeabeesssnanbbaeeeeeeeens 7
Step 4: CreaZzione DUSTA. .......couiiiuiiiiieiie ettt ettt et e st e e bt e st e e bt e sabaeeeeenbaeeeeaans 9
Sezione prima: Ricorso Decreto INGIUNTIVO. .......covuiiiiiiiiiiiiiiiie ittt 9
Sezione seconda: Contributo UNfiCato.........ooiueiriiiiiiiiiiiiiiiieeicete e 12
SezZ10N€ teTZa: PAItECIPANTL. .. ..veeiuiiiiiiieieiiieeeiie et te ettt ettt e ettt e st e e st e et e et e e e sabeeeabeesaneeeeeeas 14
SEZIONE QUATTA: AVVOCALO.....eeetrieeiureeeitieeetreenieeeateeesteeessseeessseesssseessseeesseeessseesssseesssseesssseesnssesnnns 16
Sezione quInta: TIPO DECTELO. ......cuuiiiiiiiiiiieiie ettt et e s eeees 18
Sezione sesta: allegazione documenti (fileS)........cccuviervieeiiieeiiieeiiieeee e e e 19
Sez10N€ SELtIMA: TITTNA. ... .eiiuiiiiiiiiiiieet ettt et st e st e b e e s et e e s eaanneeeeas 26

Evoluzioni Software s..n.c.



Evoluzioni Software s.n.c. Slpct - Guida all'uso Pag.3 di 31

Step 1: Installazione certificati Uffici Giudiziari

Eseguire il programma con un doppio clic sull'icona. All'avvio verra presentato il seguente
messaggio:

SL pet (%]

1 Messun certificato presente: sl procedera adesso
[ all'inst allaziane dei cartificati deglh uffic gudizian,
Proseguire con linstallazons?

Cliccando su “Si” il software iniziera il download dei certificati. | certificati vengono
prelevati da internet.

Installazione certificatiin corso ...

Se la connessione ad internet non & attiva verra restituito un messaggio di errore. In tal
caso controllate la connessione di rete. Il programma deve aggiornare i certificati
prelevandoli da internet.

Nel caso la vostra rete sia dotata di un server proxy, dopo aver dato “ok” al messaggio di
errore precedente, si avra accesso al programma. Cliccando sul menu “File, Impostazioni”
possiamo impostare le configurazioni del server.
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® SL pct 1.3.5

Aggiorna certificati sione automatica per anna V|

Aggiorna elenco atfi | | apri

Controllo presenza aggiornamenti t
Esci "l

Ruala |PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI Vl

Grado FRIMO A

Tipo Parte | ~|  Tipo Atio

Atti

F Introduttiva - Atto di citazione - azione)

Faze Introduttiva - Atto di citazione per riassunzione - (CitazionelnRiassunzionea)
Fase Introduttiva - Atto di citszione in rateria di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneSfratio)

Fasze Introduttiva - Opposizione a decreto ingiuntivo - (OpposizioneDecretolngiuntivo)

Faze Introduttiva - Ricarso - (Ricarsa)

Fasze Introduttiva - Ricarso cautelare ante causam - (RicarsoCautelarednteCausam)

Fase Introduttiva - Ricaorso per decreto ingiuntivo - (RicorsoDecretolngiuntivo)

Faze Introduttiva - Ricarso sequestra canserativo - (RicarsaSeguestraConsenativa)

Faze Introduttiva - Ricarso sequestra giudiziario - (RicarsaSequestraGiudiziario)

Fase Trattazione/introduttiva - Ricorso sequestro conservativo in carso di causa - (RicorsoSequestroConservativoCorsoCausa) —
Fasze Trattazionefintroduttiva - Ricorso sequestro giudiziario in corso di causa - (RicorsoSequestroGiudiziarioCorsoCausa)
Faze Trattazioneintroduttiva - Ricarsa procedimento cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)

Fasze Trattazioneintroduttiva - Ricaorsa generica in carso di causa - (Ricarsa)

Fase Introduttiva - Comparsa di costituzione - (CostituzioneSemplice)

Fry H Lk { - bt
Evoluzioni Sofhware * Indigtro
Dopo aver controllato e/o configurato il '"“’““"’"‘ =
. ~|ilsa connessione proxy
server proxy (spuntando la voce in alto | _ . . ... | |
“Usa connessione proxy” come | covpon
nellimmagine accanto) cliccare sul menu | oo vsemer : }
“File, Aggiorna Certificati” per ripetere D” _ _
|'operaZi0ne Percorso base in cui salvare le buste
{default CADocurments and Settings\a. disantolDocurmentiSLp ot
| |[=] [«
(:ZYFaDJIiDC?\TDS:cE:eg:t;ﬂa-lgiﬂgét:tiiﬁzgwl\ UsersiDocumentinSLpot
| JERICD
Keystore PKCS11
< Conferma ] [ € Esci ]
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% SL pct 1.3.5

Professionisti
Imbostaziogi

sione automatica per anna V|

- R —
Aggiorna certificati

e —
AQOQIGFFT BIEfco atti
Controllo presenza aggiornamenti
E=ci

Ruolo |PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMAR Vl

Grado FRIMO A

Tipo Parte | v|  Tipo Atto

At

F Introduttiva - Atto di citazione - ione)

Fase Introduttiva - Atto di citazione per riassunzione - (CitazionelnRiassunzione)
Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneSfratto)

Fase Intraduttiva - Opposizione a decreto ingiuntiva - (Opposizionebecretalngiuntiva)

Fase Intraduttiva - Ricorso - (Ricorsa)

Fase Intraduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelarebnteCausam)

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo - (RicorsoDecretolngiuntiva)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro conservativo - (RicorsoSeguestroConservativa)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario - (RicorsoSequestroGiudiziariog

Fase Trattazionelntraduttiva - Ricorso seguestra consenativo in corso di causa - (RicarsaSequestraConsenativaCorsoCausa) =
Fase Trattazionelntraduttiva - Ricorso seguestra giudiziaria in corso di causa - (RicarsaSequestraGiudiziarioCorsoCausa)
Fase Trattazionelintraduttiva - Ricarso pracedimento cautelare in corsa di causa - (RicorsoCautelareCarsoCausa)

Fase Trattazionelfintroduttiva - Ricorso generico in corso di causa - (Ricorso)

Fase Introduttiva - Comparsa di costituzione - (CostituzioneSemplice)

a Lot Lot

Evoluzioni Sofhware * Indietro Avanti *

1>

Alla fine dell'operazione il programma presentera il numero dei certificati installati che
aumenteranno man mano che vengono attivati i vari uffici giudiziari. E consigliabile
ripetere I'operazione periodicamente.

5L pct E|
i J 200 certificati installati,

Comungue per rendere effettive le modifiche & necessario uscire da SL pct e rientrare.
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Step 2: Installazione JCE

Una volta terminata l'installazione dei certificati vi verra segnalata la necessita di installare
le Java Cryptography Extension (JCE):

Sl pct E

I La wersione di Java in uso non consente tutte le operazioni di crittografia necessarie,
% Per proseguire & creare la busta & necescario installare:
lava Cryptography Extension (JCE) Unlimited Strength Junsdiction Policy Files.

Installarh adesso?

Rispondere “Si” alla richiesta d'installazione.
Per rendere effettive le nuove impostazioni bisogna uscire da SLpct e rientrare.

Se eventualmente, al successivo rientro, verra riproposta di nuovo l'installazione delle
Java Cryptography Extension, significa che la precedente installazione non & andata a
buon fine. Generalmente questo succede perché l'utente che tenta l'installazione non ha i
diritti di amministratore sul computer. In tal caso € necessario eseguire SLpct con diritti di
amministratore cliccando con il tasto destro del mouse sull'icona Slpct e scegliere poi
“Esegui come amministratore”.

Terminata I'operazione cliccare di nuovo sull'icona Slpct: vi verra chiesto di nuovo di
installare le JCE.

i
[ !"-! Confemmars installariome Aava Coggrho gra pling Exbenssiom §OF ) Dinlionibe d Sirench Jurisdicbion Policy Files?

B

Rispondere “Si” alla richiesta.

Evoluzioni Software s..n.c.
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Step 3: Inserimento professionisti

Per utilizzare SLpct & necessario definire quali sono i professionisti che utilizzeranno
SLpct inserendoli nell'anagrafica professionisti. Per fare cid cliccare su
“File/Professionisti’.

_ —
™ SLpct 1.3.5 o)X

Impostazioni
Aggiorna certificati sione automatica per anno V|

Agogiorna elenco atti |
Controllo presenza aggiornarmenti t
Esci "|

Ruolo |PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI V|

Grada PRIMO v

Tipo Parte | ~|  Tipo Atto

Fase Introduttiva - Atto di citazione - (Citazione)

Fase Intraduttiva - Atto di citazione per riassunzione - (CitazionelnRiassunzione)
Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia i sfratto, morositd, finita locazione - (Citazione Sfratto)

Fase Intraduttiva - Opposizione a decreta ingiuntiva - (Opposizionebecratalngiuntivo)

Fase Intraduttiva - Ricorso - (Ricarsa)

Fase Intraduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelarefnteCausarm)

Fase Intraduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo - (RicarsaDecretalngiuntiva)

Fase Intraduttiva - Ricorso sequestro conservativa - (RicorsoSeguestraCansemativa)

Fase Intraduttiva - Ricorso sequestro giudiziario - (RicorsoSequestraGiudiziaria)

Fase Trattazione/introduttiva - Ricarso sequestra conservativo in corso di causa - (RicorsoSequestraConsenativoCorsoCausa) o
Fase Trattazione/introduttiva - Ricarso sequestra giudiziario in corso di causa - (RicorsoSequestraGiudiziarioCarsaCausa)
Fase Trattazionelintroduttiva - Ricarso procedimenta cautelare in carso di causa - (RicarsaCautelareCorsoCausa)

Fase Trattazione/introduttiva - Ricarso genericoin corso di causa - (Ricarsa)

Fase Intraduttiva - Comparsa di costituzione - (CostituzioneSermplice)

Ty H Lmd i

Eveluzioni Suﬁwmt‘u * Indietra

Si aprira la finestra “Professionisti”:

X

Professionisti

Mittente | Cogrnome | Mome: | Codice Fiscale |

7 -

Cliccare su
“Nuovo”.

Evoluzioni Software s..n.c.
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Si aprira la finestra “Professionisti: inserimento”.

Professionisti: inserimento

[ Mittente di buste per via telematics

Cognorme

Codice fiscale

rome | |

Indirizzo

Citta

Provincia

|
]

[ < Conferma ] [ 2 Annulla ]

Da questa schermata, selezionando la riga del professionista, sara in seguito possibile
modificare i suoi dati anagrafici o eliminare il professionista dall’elenco.

Compilare i campi richiesti tenendo presente che i campi obbligatori sono contrassegnati
in rosso.

Per quanto riguarda i campi facoltativi si segnala che puo essere utile compilarli perché il
programma potra proporli come predefiniti nelle schermate successive.

Il campo “Mittente di buste per via telematica” va spuntato se il professionista che stiamo
inserendo & colui che deve firmare e inviare atti per via telematica.

Evoluzioni Software s..n.c.
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Step 4: Creazione busta
Una volta esequiti tutti gli step precedenti siamo pronti per procedere alla creazione della

busta.

Di seguito mostreremo come creare una busta per il deposito di un decreto ingiuntivo che
richiede maggiori informazioni rispetto ad altri atti.

Sezione prima: Ricorso Decreto Ingiuntivo
Nella schermata principale di SLpct andranno compilati i seguenti campi:

*

*

Codice fiscale: Indicare il Codice Fiscale tra quelli inseriti nelle anagrafiche che

andra a firmare la busta telematica

Cartella: Scegliere il metodo per l'archiviazione dei dati cioé il nome che avra la

cartella che conterra tutte le sottocartelle delle buste relative a quel cliente o0 a
quella pratica. E' possibile scegliere tra:
. libera (es. pratica o cliente):potrai scegliere liberamente come
archiviare i tuoi dati

. suddivisione automatica per anno:il programma suddividera I'archivio
in anni e ,allinterno di ogni anno, saranno create le cartelle per ogni
procedimento

. suddivisione automatica per anno e data: il programma suddividera
I'archivio in anni, poi in date e quindi, per ogni data, saranno create le cartelle
per ogni procedimento.

Per avere omogeneita nella ricerca delle buste preparate € consigliato, una volta
effettuata la scelta, non cambiare tipo di archiviazione.

Identificativo busta: Nome della sottocartella in cui vengono memorizzati i files del
deposito (Es. Ricorso Rossi-Bianchi). Le buste verranno pertanto salvate nelle
seguenti directory:

o Windows: C:\Documents and Settings\<nome utente>\Documenti\SLpct\<codice
fiscale professionista>\<nome cartella>\<identificativo busta>. Il pulsante “Apri”
serve per richiamare un atto gia redatto.

o Mac: /MacintoshHD/Utenti/<nome utente>/Desktop/Slpct/<codice fiscale
professionista>/<nome cartella>/<identificativo busta>. Il pulsante “Apri” serve
per richiamare un atto gia redatto.

Registro: indicare il tipo di contenzioso che interessa scegliendo tra quelli

disponibili nel menu a tendina.

Ruolo: Indicare il tipo di ruolo scegliendo tra quelli disponibili nel menu a tendina.

Grado: Indicare il grado del processo scegliendo tra quelli disponibili nel menu a

tendina.

Tipo parte: Indicare la posizione processuale scegliendo tra quelli disponibili nel

menu a tendina.

Tipo Atto: Indicare il tipo di atto scegliendo tra quelli disponibili nel menu a tendina.

Evoluzioni Software s..n.c.
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& Atti: Selezionare I'Atto di cui si vuole creare la busta: gli atti selezionabili cambiano
in base al Registro e/o Ruolo selezionati.

® 5L pct 1.3.5
File »
Codice fiscale del mittente | RSSMRATOADSHSOTF |
Cartella 5.-_suddivisiune automatica per anno V
Identificativa busta D1 Verdi vs Bianchi
Registto | Conterzioso Civile L] S
P | PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI v
Grato [PRIMO >
Tipo Parte i:pﬂxtlure-.v'-\[:]pellante- Ricorrente V Tipo Atto iRicnrsn V
Afti
Fase Ih'tfn c':i.utt'iva 5 'A't"tn dl u:i"c'az'i.one —'Eéi't'az'i.;:une'j | f

Fase Intraduttiva - Atto di citazione per riassunzione - (CitazionelnRiassunzione)

Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morositad, finita locazione - (CitazioneSfratto)

Fase Introduttiva - Opposizione a decreto ingiuntivo - (OpposizioneDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso)

Fase Introduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelarefdnteCausam)

Fase Introduttiva - Ricorso per decreta ingiuntiva - (RicarsoDecretalngiuntiva)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestra conservativo - (RicarsoSeguestraConsenativa)

Fase Intraduttiva - Ricorso sequestra giudiziario - (RicarsaSeguestraGiudiziario

Fase Trattazionefintroduttiva - Ricorso sequestro conservativo in carso di causa - (RicorsoSequestroConservativoZorsoCausa)
Fase Trattazionelfintroduttiva - Ricorso sequestro giudiziario in corso di causa - (RicorsoSequestroGiudiziarioCorsoCausa)
Fase Trattazionefintroduttiva - Ricorso procedimento cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)

Fase Trattazionelintraduttiva - Ricorso generica in corso di causa - (Ricarsa)

Fase Intraduttiva - Comparsa di costituzione - (CostituzioneSemplice)

L P I N I PSPPI IS | IO TSP I T

Cliccare su “Avanti”.

Nella schermata successiva andranno compilati i seguenti campi (tutti i campi
contrassegnati in rosso sono campi obbligatori):

+ Ufficio: indicare a quale Ufficio Giudiziario si intende inviare la busta. Sul menu a
tendina e presento l'elenco di tutti gli uffici giudiziari italiani abilitati al deposito
telematico. Premendo la lettera iniziale & possibile saltare alla sua corrispondente
per velocizzare la selezione desiderata. Se I'Ufficio Giudiziario non & presente
nell'elenco significa che il vostro elenco non & aggiornato. Per aggiornarlo &
necessario riscaricare tutta la lista dal menu “File/Aggiorna certificati” e riavviare il
programma.

¢ Oggetto: I'oggetto deve essere attinente all'atto che si sta compilando.

¢ Valore della causa: non obbligatorio in questa fase.

Evoluzioni Software s..n.c.
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Ricorso Decreto Ingiuntivo

Destinazione:
Rita

Lifficio

Ruolg

Speciale

|TRIBUNALE ORDINARIO DI ROMA

Qggetto {'oggetto deve eszere attinente all'atto specificata)

|IZI1 0001 - Procedimento di ingiunzione ante causam

Yalore della causa - 0 5e indeterminabile o esente

[ * Indietro

Avvanti *

Cliccare su “Avanti”.
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Sezione seconda: Contributo Unificato
La schermata successiva si presenta cosi:

™ SL pet1.3.5
File 7

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Contributo Unificato

Ricarsa Decreta In.. | ] Sniiilinta Unificato (gnorare e esentes
2 Itriporto

Debita

Contributo Unificato

Estremi Fagamento {ignorare se effettuato con Ricevuta Telematica: allegare tale ricevuta nella finestra degli ..

Estremi Pagamento
Lotto Matica
Bollettino Postale
mModello F23

== rucvo & varia == Elirnina

’ « Indietro ] [ Avanti * ]

prevista dall'atto.

La voce Contributo unificato andra spuntata se

® S| pct1.3.5

(=)

Ricorso Decreta Ingiuntiva - Contributo Unificata

Contributo unificato fonorare se esente’

Importo

[1 Dehita

[1 Estremni Pagamento {ignorare se effettuato con Ricevuta Telematica: allegare tale ricevuta nella finestra degli ..

Estremi Pagameantn
Lotto Matica
Bollettino Fostale
Modello F22

== Hucvo & aria - Elimira

I 4= Indietro ] I Secanti ]

Gli altri campi andranno compilati come segue:
¢ Importo: indicare 'ammontare dell'importo da versare.

Evoluzioni Software s..n.c.



Evoluzioni Software s.n.c. Slpct - Guida all'uso Pag.13 di 31

¢ Debito: Da selezionare se I'importo € a debito.
¢ Estremi pagamento: Da selezionare nel caso di pagamento tramite: Lottomatica,
Bollettino Postale, Modello F23.
Con il pagamento tramite Lotto Matica & necessario cliccare su Nuovo per
inserire gli estremi della marca: importo, identificativo e data. | dati verranno
riportati nella videata del contributo unificato come da immagine che segue:

Marche da bollo utilizzate per il pagamento dellimporto: inserimento

creta Ingiuntiva - Contributo Unificato - Estremi Fagamento - Lotto Matica - Marca

Importo della marca

Identificativo della marca

[ € Annulla ] [ < Conferma ]

Nel caso di utilizzo di piu marche da bollo, dovrai cliccare nuovamente su
“Nuovo” ed inserire i dati delle altre.

¢ Marche da bollo utilizzate per il pagamento dell'importo: da attivare nel caso in
cui il pagamento avverra tramite marche da bollo.

® S| pct 1.3.5

File ?

Ricarso Decreto Ingiuntivo - Contributo Unificata

Ricorsa:DecretaiIni: Confributa unificato {ignorare se esente)

Importa
| 250.00

[] Dehita
Estremni Pagamento {ignaorare se effettuato con Ricevuta Telematica: allegare tale ricevuta nella finestra degli ...

Estremi Panamento
(® Lotta Matica

O Baollettino Postale
O Modello F23

Marche da bollo utilizzate per il pagamento dell'importa:
Marche da bolla utilizzate per il pagamento dellimpaorta

204.00 - 123123123123123123 - 17-02-2015

30,00 - 45645464564546456 - 17-02-2015

[ Fruowo [ Sveia || =cimna |

l * Indietro l l Avanki * l

Cliccare su “Avanti”.

Evoluzioni Software s..n.c.
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Sezione terza: Partecipanti

® S pct1.3.5
File 7

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Fartecipanti

Ricorso Decreto In..,

Fartecipanti:
Farte (Soggetto che intraduce il pracedimento. Ad esempio Attore/Ricorrentefdppellante nelle cause di contenzios...
Parte
Contribute Unificato
Partecipanti & vania e e
Contrapare (Parte opposta nel procedimenta. Ad esempio Convenuta/Resistenteifppellata cainvalto nella causa ..
Controparte

Altro (Altri partecipanti alla causa. Ad esempio chiamato in causa):
Alkro

7 v = s

l * Indietro ] Avanti *

In questa schermata dovranno essere inseriti i partecipanti al procedimento come segue:

& Parte: il Soggetto che introduce il procedimento, ad esempio
Attore/Ricorrente/Appellante nelle cause di contenzioso. Il primo elemento e
considerato il principale.

¢ Controparte: La parte opposta nel procedimento, ad esempio
Convenuto/Resistente/Appellato nelle cause di contenzioso.

& Altro: (Non obbligatorio) Gli altri partecipanti al procedimento, ad esempio i
chiamati in causa.

Cliccando su “Nuovo” verra presentata la videata di inserimento dove i campi rossi
contrassegnano dati obbligatori. Molto importante € la forma giuridica in base alla quale
verranno richiesti dati obbligatori diversi.

Evoluzioni Software s..n.c.
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Parte: inserimento

Ricorso Decreto Ingiuntiva - Anagrafica Procedimento - Pardecipanti - Pare

Parte:
MHatura giuridica

| - |

Cognome o0 denominazione (per lidentificazione nel procedimento)

Mome {per l'identificazione nel procedimento)

Codice fiscale o partita iva

[ Indirizza

Wig

| |
Cap Localita

| | | |
Frovincia Mazione

] | |

[ K Annulla ] ’ «# Conferma l

Cliccando su “Conferma” torneremo alla videata precedente e visualizzeremo I'elenco dei
“Partecipanti” inseriti.

® Sl pct 1.3.5

File 7

Ricorso Decreto Ingiuntiva - Anagrafica Procedimento - Partecipanti

Ricorso Decreto In...
Partecipanti:

Parta (Sogaetto che introduce il procedimento, Ad esempio AttorelRicatrenteisppellants nelle cause di contenzios...

Parte
Contributo Unificato

[ o Muovo ] [ & Maria ] ’ = Elimina

Controparte (Farte opposta nel procedimento. Ad esempio Convenuto!Resistenteldppellato coinvolto nella causa ..
Controparte

Persona fisica - EIAMCHI - MARCO

’ == Nuowva ] [ &7 Matia ] ’ = Elirnina

Altro {(Altri partecipanti alla causa. Ad esempio chiamato in causa):
Alro

[ « Indietro I [ Avanti * l
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Cliccare su “Avanti”.

Sezione quarta: Avvocato

Avvocato: rappresenta l'avvocato mittente della busta. E obbligatorio che sia
presente I'avvocato che sta creando la busta scelto nella prima videata.

® S| pct 1.3.5
File 2

Ricarso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Avvocato

Ricorso Decrebo In,
Awvacato Avwocato coinvolto nel procedimenta. Gli avwocati qui definiti referenziano i partecipanti al procedimento.):
Avyvocata

Contributo Unificato

o == Nuovo N variz == Elimin,

Partecipanti

l * Indietra l | Avvanti + |

Cliccando su “Nuovo” si aprira la schermata per inserire i dati dell’avvocato:

¢ Professionisti —Se I'avvocato & stato inserito nell’elenco dei professionisti (Menu
File-> Professionisti) potrai selezionarlo tramite questo pulsante, altrimenti dovrai
compilare i campi manualmente
Cognome
Nome
Codice Fiscale

* 6 o
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Avvocato: inserimento

=0 Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Aveocato

L. Erofessionisti

Cognome
|ROSSI |

Darnicilic Mome
maRIO |

Codice fiscale
|RSSMRA?DADSHSD1 F

Cliccare su “Avanti”.

In questa seconda schermata relativa ai dati dell’avvocato, andrai ad inserire i seguenti
dati:
¢ Domicilio: dove indicherai il domicilio del rappresentante legale nel contesto del
procedimento.
Via
CAP
Localita
Provincia
Nazione
Parte Rappresentata: dove andrai a selezionare quale delle parti inserite nella
precedente schermata 3 — Partecipanti & rappresentata dall’avvocato in questione.

L 2BK IR JER R R 4
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Avvocato: inserimento

o Ricarso Decreta Ingiuntiva - Anaagrafica Procedimento - Soggetti - Awaocata - Damicilio

Awwocata Domicilio (Domicilio del rappresentante legale nel contesto del procedimento)

2 Yia

|Via Marcani, 92 |

Cizricilic e
Cap Localita
50100 | Firenze |
Provincia Mazione

TALIA |

Indirizza (ndirizzo del legale):

Inditizza

Farte Rappresentata (Riferimenti alle padi rappresentate nel procedimenta):
Parte Rappresentata

Persona fisica - VERDI LUICA

| oo || Jvaia || =Fimina |

[ X annulla l l * Indietro l [ « Conferma

Cliccare su “Conferma”.

Sezione quinta: Tipo Decreto

Nella schermata successiva dovra essere indicato:

¢ Esecutivo: se il decreto & esecutivo.
¢ Tipo Decreto: la tipologia di decreto.
¢ Somma: la somma, oggetto del decreto.
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® SL pct1.3.5 A=

File ?

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Tipo Decreto

Ricorso Decreto In..,

Cantribute Unificato

Tipo Decreto:
[] Esecutivi

Tipa Decreto
(%) Somma
() Somma e consegna dei beni

Partecipanti
) Oneti condaminiali

() Consegna dei beni

Awwocato

5 Somma
| 4000.00

Tipo Decreto

* Indietro l Avanti * ]

Cliccare su “Avanti”.

Sezione sesta: allegazione documenti (files)

La schermata successiva rappresenta la parte di creazione della busta contenente tutti i
dati precedentemente immessi.

Per prima cosa dovrai definire l'atto principale selezionando <IMPOSTARE L’ATTO
PRINCIPALE> e cliccando su Imposta
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® SLpct 1.3.5 A=
File ?
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente RESMRATOADSHA0TF
|dentificativo busta D1 verdivs Bianchi
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIC DI ROMA

Itribunale.roma@civile.ptel.giustiziacert.it |

4 Ci\DoCLe Rk =aRe-EaEERg e ' LITNENE SLOCE R SSMRATOADSHSO1F 201540, 1. Werdi vs BianchilDatiatto.xml - 1,9 KB

IDocumentiSLpck RSSMRATOANSHSO1F 201540 1L Werdi vs Bianchi\MotalscrizioneRuolo. pdf - noka di iscrizione a ruolo

4 |
I
@ 77 Bllega I = Elimina 1, Apri I ’ [ Firma & crea busta I B Irivia Deposit:
+ Indietro fAeant *
=1

Si aprira una finestra che permettera di scegliere I'atto che abbiamo predisposto.

Il pulsante “Imposta” inserisce l'atto principale da spedire che deve essere
esclusivamente nel formato PDF testuale e non un file PDF acquisito con lo scanner.

Il file PDF pud essere creato con la funzione di esportazione in formato PDF dal
programma di video scrittura come ad esempio Word, Open Office o Libre Office oppure
con stampanti PDF virtuali come ad esempio PDF Creator ES PDF Writer scaricabile
all'indirizzo http://www.evoluzionisoftware.it.

Se il file PDF non fosse acquisito in maniera corretta il software darebbe il seguente
messaggio di errore.

S pct [5_<|

!T ATTENZIONE
L

Il POF dell'atto principale NOM deve essere acquisito con lo scanner.,
L'atto principale deve essere atkenuto dalla trasformazione di un documento di solo testa,
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Dopo aver impostato I'atto principale cliccare su “Allega” per inserire allegati semplici,
procura alle liti, nota di iscrizione a ruolo, ricevuta di pagamento del contributo unificato,
ricevuta di pagamento telematico, ricevuta di accettazione (PEC), ricevuta di avvenuta

consegna (PEC).
Si aprira una maschera che permettera, prima di allegare il file, di definirne la tipologia

attraverso un menu a tendina.

Allegati: inserimento

Tipo allegato

| <" Conferma | | K Annulla |

r

Allegati: inserimento

Tipo allegato

allegato semplice
procura alle liti

hota diiscrizione a ruolo
ticevuta pagamento contributo unificato ferma l l %€ Annula l

ricevuta di pagamento telematico
ricevuta di accettazione (FEC)
ricevuta di avvenuta consegna (PEC)
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La nota di iscrizione a ruolo viene generata automaticamente dal programma a seconda
del tipo di atto per il quale stiamo generando la busta.

Una volta selezionato il tipo di allegato si aprira una finestra in cui sara possibile
selezionare l'allegato giusto. E' possibile allegare file per i seguenti formati consentiti: PDF,
ODF, RTF, TXT, JPG o JPEG, GIF, TIFF o TIF, XML, EML, MSG. Sono accettati anche file
compressi ZIP, RAR, ARJ che perd possono contenere soltanto i file precedentemente
descritti.

Se il tipo di allegato selezionato corrisponde ad uno degli ultimi due in fondo - ricevuta di
accettazione (PEC) e ricevuta di avvenuta consegna (PEC) — il programma procedera
come segue:
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Ricevuta di accettazione (PEC)

1 Tipo Motifica - Motifica Accettazione

coettaziome

Motifica Accettazione (Riferimento all'allegato di ricevuta di accettazione (PEC))

| [EREN

Sogoetto Motificato:

Soggetto Mokificato

K annulla l l < Conferma

A questo punto sara necessario cliccare sul pulsante “Sfoglia’e selezionare il file da
allegare come ricevuta di accettazione.

Se si allega una ricevuta di accettazione sara obbligatorio inserire anche i dati relativi al
Soggetto notificato che pud essere piu di uno. In tal caso si dovra cliccare su Nuovo e si
aprira la seguente finestra:
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Soppetto Notificato: inserimento

Tipo kotifica - Motifica Accettazione - Sogogetto Motificato

Soggetto Notificato:
Codice fiscale

Indirizzo Pec

Pag.24 di 31

Fubblico Elenco

|

2 annulla l [ < Conferma l

Se i soggetti notificati sono piu di uno si dovra cliccare un'altra volta su Nuovo.

Ricevuta di avvenuta consegna (PEC)

Tipo Motifica - Motifica Consegna

Soggetto Motificata:
Codice fiscale

Indirizzo Pec

Matifica Consegna (Riferimento all'allegato di ricevuta di awenuta consegna (PEC))

| [ETNEY

Pubblico Elenco

K Annulla ] l <« Conferma
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A questo punto sara necessario cliccare sul pulsante “Sfoglia” e selezionare il file da
allegare come ricevuta di accettazione.

Se si allega una ricevuta di avvenuta consegna sara obbligatorio inserire anche i dati
relativi al Soggetto notificato.

Le dimensioni massime complessive degli allegati non devono superare i 30 Megabyte
(MB).

Per una maggior leggibilita da parte dell'ufficio giudiziario & consigliato assegnare
ai file un nome che rappresenti il contenuto dell'allegato.

® S pct 1.3.5
File 7

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente RSSMRATOADGHE01F \ -

[dentificativo busta D.l. Rossivs Bianchi = // .

Utficio destinatario TRIBUNALE ORDIMARIC DI ROMA \ —
'tlribunale.roma@civile.ptel.giustiziacert.it . 8

¢» Ci\Documents and Settingsi, i DocumentiSLpck RSSMRATOANSHSO1F2015\0.1. Rossi vs BianchitDatiskto,xml - 1,47 KB

A CEvoluzioni SLyDecreto Ingiuntiva,pdf - 0,25 ME
ﬁ Z\Documents and Settingsh, hDocumentt SLpct R33MRATOADSHS0 LR 201540, 1, Rossi vs BianchiyMotalscrizioneRuolo, pdf - nota di iscrizione a ruolo
ﬁ" Z:\Ewoluzioni SLYProcura Alle Liti.pdf - procura alle liti - 0,25 ME
ﬁ" Z:\Ewoluzioni SLYRicevuta Pagamento, pdf - ricesvuka pagamento contributo unificato - 0,25 MB
@3 Z:\Ewaluzioni SLYConkratta, pdf - allegata semplice - 0,25 MB
ﬁ“ C\Evoluzioni SLiRicevuta di accettazione.eml - ricevuta di accettazione (PEC) - 1,95 KE
ﬁ“ C\Evoluzioni SLiRicevuta di avvenuta consegna.eml - ricevuta di avvenuka consegna (PEC) - 1,95 KB

[ & Matia I [ 77 Bllega I [ = Elimina I [ 1, Apri I ’ [ Firma & crea busta I Egl

»
5 t

Dopo aver inserito tutti gli allegati e specificata la tipologia, premere “Firma e crea busta”.
In questo momento €& possibile che vengano visualizzati i seguenti messaggi d'errore se
fra gli allegati non vengono trovate la ricevuta di pagamento per il contributo unificato (o la
ricevuta di pagamento telematico) o la procura alle liti.
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| SL pct [g

allegato di tipo ricevuta di pagamento per il contributo unificato
. o di tipo ricevuta di pagamento telematico non presente.
Proseqguire comungue?

! E Allegato di tipo procura alle liti non presente. Proseguire comungue?

Sezione settima: firma

Una volta inseriti tutti gli allegati cliccare sul pulsante “Firma e crea busta”:

M SL pct 1.3.5

File 2

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente RSSMRATOADSHEOF
Identificativa busta D.l. Rossiws Bianchi
Ufficia destinatario TRIBUMALE ORDINARIO DI ROMA

|tribuna|e.r-:-ma@civile.ptel.giustiziacert.it |

«» C\Documents and Setkings), iDocumentiSLpct R SSMRATOADSHS01F201540. 1. Rossi vs BianchitDatidtto.aml - 1,39 KB

A C\Evoluzioni SLyDecreto Ingiuntivo.pdf - 0,25 MB

ﬁ Ci\Documents and Settingst i Documentil SLpct RSSMRATOADSHSO1F,201540.1, Rossi vs BianchitWotalscrizioneRuclo.pdf - nota di iscrizione a ruolo
ﬁ Ci\Evoluzioni SLYProcura alle Liti,pdf - procura alle liti - 0,25 MB

ﬁ Ci\Evoluzioni SLYRicewuta Pagamento.pdf - ricevuta pagamento contribuko unificato - 0,25 MB

ﬁ Ci\Evoluzioni SLYContratto,pdf - allegato semplice - 0,25 MB

ﬁ Ci\Evoluzioni SLYRicewuta di accettazione.eml - ricevuta di accettazione (PEC) - 1,95 KB

ﬁ Ci\Evoluzioni SLYRicewuta di avwenuta consegna.eml - ricesuta di avvenuta consegna (PEC) - 1,95 KB

——
[ =] Firma & crea busta

l &7 Maria I [ 7 bllega ] l = Elimina ] [ 1, Apri ]

)
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A questo punto si aprira la maschera per la firma digitale dei documenti:

Crea husta

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntiva

Codice fiscale del mittenta RESMRATOADSHS01F {\ / =
Identificativo busta D.l. Fossivs Bianchi _

Ufficio destinatario TRIBLUMALE ORDIMNARIC DI ROMA \ —
=]

----- ¢ CDocuments and Settingst — (Documenti| SLpcHRSSMRATOADSHSOLF 201500 1. Rossi vs Bianchi\Datitto, xml - 1,39 KB

----- A CrEvaluzioni SL\Decreto Ingiuntivo,pdf - 0,25 ME

----- \.@3 C\Documents and Settings), WDocumentilSLpct R SSMAATIADNSHSO1F 201530, 1. Rossi vs BianchiiiokalscrizioneRuolo, pdf - nota di iscrizione a g
----- ﬁ‘ C\Evaluzioni SLProcura Alle Lik,pdf - procura alle liti - 0,25 ME

----- \@' Z:\Evoluzioni SLYRiceuta Pagamento, pdf - ricevuta pagamento conkribubo unificato - 0,25 MB

----- ﬁ' Z\Evoluzioni SLYContratta.pdf - allegato semplice - 0,25 ME

----- \?‘ C:\Evoluzioni SLiRicewvuta di accetkazione.eml - ricevuta di accetkazione (PEC) - 1,95 KE

----- ﬁ' C\Evoluzioni SLiRicevuta di avwenuta consegna.eml - ricevuta di avvenuta conseqna (PEC) - 1,95 KB

[ / Firma kutka I [ / Firma I [ / Firma esterna l

¥erifica conformita: non eseguita ’ x annulla ] [ 7] Crea busta

Stima dimensione husta: 1,73 MB

E' possibile scegliere se firmare digitalmente gli atti tutti insieme (Atto principale,
DatiAtto.xml e allegati) cliccando su “Firma tutto”, se firmarli singolarmente uno ad uno o
se utilizzare un software esterno (per esempio ArubaSign o Dike).

La firma del file DatiAtto.xml e dell'atto principale € obbligatoria.
Cliccando su “Firma tutto” apparira la scelta tra le due opzioni “solo il necessario” e “tutto”:

| / Firma tutto solo il necessario

tutto

¥erifica conformita: non eseguita

Stima dimensione busta: 0,69 MB

scegliendo “solo il necessario” verranno firmati i seguenti file: “DatiAtto.xml”, atto
principale, nota di iscrizione a ruolo se presente, procura alle liti se presente. Scegliendo
“tutto” verranno firmati tutti i file: “DatiAtto.xml”; atto principale e tutti gli allegati. Se tra gli
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allegati sono presenti anche allegati di tipo “Ricevuta di accettazione (PEC)” e/o “Ricevuta
di avvenuta consegna (PEC)” al momento della firma verra visualizzata questa
segnalazione:

5L pct E| ‘

ATTEMZICMNE
. E' molto probabile che Firmando questo tipo di allegato la busta non wenga poi accettata dall'ufficio destinatario,

Prosequire comungue?

Scegliendo “Firma tutto” o “Firma” il programma richiedera il PIN della Smart Card, o della
chiavetta USB, contenente la firma digitale dell’avvocato titolare del codice fiscale che €
stato indicato nella prima schermata.
Scegliendo “Firma esterna”, il programma ti chiedera prima dove vorrai salvare i
documenti da firmare con il software esterno, poi ti chiedera il percorso del file firmato in
modo da poterlo caricare nella busta.

Prima di procedere alla firma dell'atto principale il programma presentera il seguente
messaggio:

Yerifica di conformita §|

Prima di firmare I'atto principale & necessario verificare la conformita
tra I'atto stesso ed i dati strutturati

Visualizza confronkto

Cliccare su “isualizza confronto’, chiudere la finestra del confronto e poi
spuntare la casella sottostante

’ K Chiudi

Cliccando su “Visualizza confronto” verra visualizzato nel browser predefinito I'atto
principale ed il foglio xml riepilogativo. Se gli atti sono conformi chiudere la finestra del
confronto e poi spuntare la casella “Conformita verificata tra atto e dati strutturati’.

Cliccato sul pulsante “Chiudi” verra richiesto il PIN della firma digitale.
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Impostazione file di libreria PKCS#11 e codice PIN della smart card

Selezionare il file di libreria PECS3#11 (dll, 5o, .dylib) , Sfoglia |

C:hWMindows) Syatensiz2taseCardCryptoCsP. dll W

Slot;

Digitare il codice PIM per accedere alla smart card:

| / Firma | | XK annulla |

Dopo aver digitato il PIN il programma segnalera la correttezza della firma.

e ==

Files firmati con successo

-

«. -

QK

Se il programma restituisce errore le possibili cause sono, oltre al pin errato, problemi di
lettura del certificato per la smart card non inserita o non installata correttamente: sulle
smart card Aruba, ad esempio, la corretta installazione avviene eseguendo il file
Akutilityinstall.exe che solitamente & posizionato nella cartella E:\Utility.

Se, dopo essersi assicurati di aver installato correttamente i driver, il programma ancora
non firma correttamente, € possibile provare ad attivare dal menu “File, Impostazioni” la
voce “Keystore PKCS11”. In questa modalita verra richiesto il percorso delle librerie
PKCS#11 (.dll / .s0).

Attivando il “Keystore PKCS11” dovremo inserire manualmente il percorso della libreria da
utilizzare. | file delle librerie si trovano nella cartella “C:\Windows\system32” o direttamente
sulla chiave e possono chiamarsi, a seconda del tipo di smart card, bit4ipki.dll, bit4hpki.dll,
bit4opki.dll. Quelle piu comuni sono inserite nell'elenco di default del menu a tendina che
si aprira cliccando sul percorso come indicato nella videata.
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-

Impostazione file di libreria PEC5#11 e codice PIN della smart card @

Selezionare il file di libreria PEKCS#11 (dll [ .s50):

C:\Windows'\System32\bitdipki.dll Sfoglia |

Il codice PIM per accedere alla smart card:

| ‘/Firma | | XK Annulla |

Dopo aver firmato tutti i file cliccare su “Crea Busta”. Attraverso questo pulsante verra
creato il file Atto.enc nella cartella specificata all'inizio della procedura
(Documenti\SLpct\<codice fiscale professionista>\<nome cartella> - <ldentificativo
busta>). Il tempo impiegato per la creazione della busta varia in base alla pesantezza
della busta.

Successivamente apparira la seguente schermata che confermera I'avvenuta creazione
della Busta Telematica:

SLpet ==

| Busta "C\Users! \Documents\SLpct) |Decreto ingiuntive Rossi - Verdi\Atto.enc”

creata con successo
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A questo punto, sulla schermata precedente, ci saranno due nuovi pulsanti:

¥

| [ Inwvia Deposito l

| Y salva busta in |

Invia Deposito: da cliccare se gestisci la tua PEC con un client di posta come
Thunderbird, Outlook, Windows Mail, ecc. In questo caso SlLpct creera un nuovo
messaggio di posta recante nel campo destinatario la mail del tribunale dove l'atto deve
essere inviato, nel campo oggetto la dicitura “DEPOSITO (D.I. Verdi vs Bianchi)’e con
allegato il file Atto.enc appena realizzato.

Salva busta in: da selezionare se consulti la PEC via web dal tuo browser. In questo caso

SLpct ti permettera di salvare il file Atto.enc in un percorso a tua scelta, in modo che tu
possa allegarlo alla mail che dovrai predisporre manualmente

Qualora la busta superi la dimensione consentita di 30MB & necessario effettuare due
depositi.
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