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Il Processo Civile Telematico
Guida operativa all’utilizzo del sistema GEO-C.T.U. (GEOWEB-LEXTEL)
Dal 30 giugno 2014, il Consulente Tecnico d’Ufficio e L'Ausiliario Giudiziario non possono piu

depositare documenti cartacei ma devono trasmetterli con firma digitale tramite un procedimento
ben definito con il Processo Civile Telematico.

=
O
+—
o
©
()
=
(0]
=
=
O
| -
<
o
C
&)
)
+—
=
c
@
-}
7))
c
O
@)
—
i
)
&
(@]
(0]
Q)
@
)
c
=
N
©
Z
O
c
=
N
=
&
@)
(7))
7))
<

A curadi
Geom. Angelo CRESCENZI
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I P.C.T.

L'iscrizione al Processo Civile Telematico con una propria e-mail.pec
completata con la trasmissione della copia di una notifica di
nomina firmata digitalmente, consente al Consulente Tecnico
d’Ufficio e all’Ausiliario del Giudice di ricevere le notifiche
direttamente sulla propria casella di posta certificata.

Per l'importazione dei fascicoli, per il deposito degli atti e in
generale per |la gestione del procedimento di cui siamo parte attiva,
occorrera seguire una procedura specifica che le prossime slide
andranno a spiegare.

I Procedimento che segue e attivato sul portale GEOWEB
attraverso |'applicativo GEOCTU.
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Prima di accedere al portale e indispensabile inserire il dispositivo
di firma digitale USB nel proprio PC.
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Proseguire anche nelle due finestre successive. Questa videata puo essere
diversa a seconda del tipo di contratto sottoscritto con GEOWEB.

- 2! Lextel

GEOWED sPA Servizi Telematici per I'Avvocatua

Attenzione, risulta essere attivo un abbonamento presso il seguente sito geometri.accessogiustizia.it.
Clicca qui per accedere.

£ 1 extel

Servia Telsbio per ' Avvocalens

EGRAMA

ABITANT]
online

PUNTO DI ACCESSO
Il processo telematico per i Geometri italiani

e
.I_.

PdA e Quadra Soluzione Processo Telematico — Accesso ai servizi

Il Portale dei Servizi Telematici di Lextel offre ai professionisti gli strumenti necessari ad operare .
- . ; : . 5 : RS BEY » Deposito atti telematici
nell'ambito del Processo Telematico. Il portale integra attraverso un'interfaccia intuitiva i servizi del

» Consultazi biglietti di
Punto di Accesso e di Quadra Soluzione Processo Telematico. TR s

cancelleria
» Polisweb PCT Siecic e Sicid

» Corte di Cassazione

| servizi sono erogati via web e permettono di svolgere, in qualunque luogo, l'attivitd legale in modo

semplice e sicuro, integrando il collegamento con gli Uffici Giudiziari italiani e consentendo la gestione

dei fascicoli, dei documenti, delle comunicazioni e dei pagamenti delle Spese di Giustizia. # Tar e Consiglio di Stato

» Pagamento Spese Giustizia
Le funzionalita proprie del Punto di Accesso certificato dal Ministero della Giustizia, come ad esempio
l'accesso in consultazione ai fascicoli informatici (Polisweb) presso le cancellerie degli Uffici Giudiziari,

—r—
i dl S€. ..

accompagnate dalla gestione dei dati interni allo studio legale, come ad esempio la gestione dei

documenti, della posta e dell'agenda delle udienze, consentono di disporre dell'ambiente di lavoro piu

integrato, omogeneo, efficace e sicuro di qualungue altro strumento analogo

Autorizzazione a operara coma Punto di Accesso dal Procasso Talamatico rilasciata dal Ministaero di Giustizia in data 19/11/2007

2 Laxtal S.p.A. - Tutti i diritti sono risarvat
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Ia

. \

'accesso da uno dei due box azzurri e indifferente.
Cliccare su “Entra”. 2] extel

Servizi Telewanici pev FAvvocatuga

Arbitri e Med

Benvenuto nel modulo di autenticazione sl Porisle dei Servizi Telemstici della Giustizia di Lextel

Puoi accedere sl Portale utilizzando due modslita di sutenticazione:

ICI

« Accesso con Username e Password: & il nuovo metodo per accadere ai servizi per i quali NON & obbligstorio 'uso della firma digitale. Ti permette inoltre di
collegarti ds dispositivi mobili come "smart phone. Iphone, Ipad, etc.". L'uso della firma digitale rimane obbligatorio per i servizi di consultazione Polisweb.

Nella finestra successiva e e
Proseguire con “OK” nel

Tecn

Accedi utilizzando Usemname e Password

Accedi utilizzando il dispositivo di firma digitale

Box “Seleziona un certificato” N

Password: e

2! 1 extel

Servizy Telematici per FAvvocatuga
e hai dimenticate?

Benvenuto nel modulo di autenticazione al Porizle dei Servizi Telematici della Giustizia di Lextel le hai ancora?

Puoi accedere al Portale utilizzando due modalits di sutenticazione: registrato?

« Accesso con Username e Password: & il nuovo metodo per accadere ai servizi per i quali NON & obbligstorio 'uso della firma digitale. Ti permette inoltra di
collegarti da dispositivi mobili come "smart phone, Iphone, Ipad, etc.". L'uso della firma digitsle rimane obbligatorio per i servizi di consuliazione Polisweb.

- A con dispositivo di firma digitale (Smart Card o Chiavetta Usb)

Sicurezza ai Windows

* Per registrarti al Portale o gestire le tue credenziali di er 0 3L icarti utilizzando il dispositivo di firma digitsle.
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Conferma certificato

Fare clic su OK per confermare il certificato. Se il certificato non & corretto,
fare clic su Annulla.

Accedi utilizzando
© Copyright 2011 - Lextal S.p.A. - Tuttl | dirtt] sono risanvatl.

Iona

Naz

S —— rd
Autorita di certificazione: ArubaPEC... . - Lextel

Valido da: 03/06/2011 a 03/06/2016 Servazi Telewatici per EAvvocatuen
Fare clic qui per le proprieta del cer...

Benvenuto nel modulo di sutenticazione sl Portsle dei Servizi Telematici dells Giustizia di Lextel

gicurezza di

0K Annulla Puoi accedere al Portale utili

« Accesso con Username Windows

collegarti da dispositivi
« Accesso con dispositi

digitale. Ti permette inoltre di
di consultazione Polisweb.

lazione

Provider smart card Microsoft
Immettere il PIN.

* Per registrarti al Portale o gestire le tue credenziali di 2 i ticarti utilizzando il dispo

Accedi utilizzando = PIN

Assoc

© Copyright 2011 - Lextal S.p.A. - Tuttl | dirftt sono risenvatl.

Usemame: g | ooooooool |

Ulteriori informazioni

Password: o

Infine inserire il PIN del proprio
dispositivo USB per la firma digitale S
e proseguire.

Annulla ]

o
” ¢
Senic) arerT®

* Per registrarti sl Portsle o gestire le tue credenzisli di accesso & necassario sutenticarti utilizzando il dispositivo di firma digitale.

© Copyright 2011 - Lextsl S.p.A. - Tutt | gt 5ono risenvatl.
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La finestra “QUADRA” permette I'accesso ai servizi del Processo Civile
Telematico.

Per proseguire e importare un fascicolo, formare una busta e inviare i propri
documenti, cliccare su “Gestione Fascicoli”

",

6 = [ZL https //www.accessogiustizia.it/quadra/home.do P~-EC2 [Z] Lextel SpA - Quadra Soluzio... %

x Google v | 2 Effettua la ricerca ~ | B4 5§ Condividi | Altro » O S o A -
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~
fp— Benvenuto.
: | I a DR Q by € Lextel ' PEC configurata:
L J SOLUZIONE PROCESSO TELEMATICO - ; Preferenze & Dati reg.ne PCT & Anagrafica PDA
Tools operativi
Gestione Fascicoli Agenda Legale Client di Posta
-

Consente la creazione e la gestione di Gestione Fascicoli [fe l'importazione da Polisweb Permette ai professionisti di utilizzare la
fascicoli di differenti tipologie, la preparazione e elle udienze e delle scadenze inserendole in propria casella di posta elettronica certificata
l'invio telematico degli atti verso tutti gli Uffici modo automatico in Agenda; permette di arricchita di funzioni specifiche per il Processo
Giudiziari Italiani abilitati, integrando tutte le annotare autonomamente le udienze e di Civile Telematico. Queste nuove funzioni
funzionalita per I'apposizione della firma pianificare le proprie attivita e scadenze semplificano la comunicazione con il gestore
digitale. Per rendere semiautomatico collegandole anche al fascicolo a cui si PEC del Ministero: & possibile, per esempio,
l'inserimento di un nuovo fascicolo, si puod riferiscono. effettuare un deposito di un atto attraverso una
importare da Polisweb il fascicolo di cancelleria semplice  procedura che provvederda ad
corrispondente. 1l fascicolo QUADRA sara cosi archiviare in modo razionale le varie e-mail di
collegato con quello Polisweb e potra essere risposta.

aggiornato in oghi momento.

Polisweb Area Penale - Spese giustizia -

v N

Consente il collegamento via web a: Consente il collegamento al "Servizio Consente di pagare telematicamente, nei

- Polisweb Tribunale Civile Procura ex 335" per richiedere per via telematica Tribunali attivi il Contributo Unificato per v

e d'Apnellg - D e _informazioni gsten - de 23 gne - ruolo de

19/06/2014
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La sezione operativa si apre con la finestra “Gestione Fascicoli” dove sono
elencati quelli gia importati.

Al primo accesso, la finestra in basso sara ovviamente vuota.

La prima operazione consiste nel selezionare il ruolo che si riveste nel PCT,
ovviamente la selezione e “CTU”

Gestione Fascicoli Anagrafica Profezsionisti Anagrafica Parti Ruolo PCT Importazione fascicoli da PolisWeb Compositore atfi Info

Scelta del ruolo utente nell'ambito del PCT

Scegliere il ruclo ricoperto nell’ambito del Processo Civile Telematico:

Avvocato CTL.I DDEIegatu DEustnd& DEurature

Salva

Per inizializzare |la propria postazione, occorrera importare i fascicoli dei
Procedimenti Civili ed Esecutivi dove, in qualita di Consulenti Tecnici d’Ufficio
o Ausiliari, dovremo depositare in nostri documenti.
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Cliccare su “Importazione fascicoli da PolisWeb”
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x Google | v 3 Effettua la ricerca ~ ] B4 5§ Condividi

Altro » @

-] Bing Mappe e_] http--ex.geoweb.it-home... m IMMOBILI24 1l Sole 240RE m REPERTORIO Urbanistica ... E iGoogle (@ Siti suggeriti v 5;] Raccolta Web Slice v

Benvenuto: CRESCENZI ANGELO

s ; % gttt kil PEC configurata: angelo_crescenzi@geopec.it
ON D Il AT 3
: Applicazioni attive E

Notifiche Account e Impostazioni

alnlulll'
Business Information | * | Gestione Fascicoli [ Anagrafica Professionisti i Anagrafica Parti | Ruolo PCT | Importazione fascicoli da PolisWeb | Compositore atti Info
Tools operativi -
S i o <&

Nuovo Fascicolo Modifica fascicolo Elimina fascicolo Elenco fascicoli Guide

Associazione Nazionale Geometri Consulenti Tecnici Arbitri e Mediatori

Ricerca
Codice:
Descrizione:
Ruolo: |t / | ¥ | (numero/annolregistro)
Parte: v Cognome/Denominazione:
Reset j Ricerca
Codice Data apertura Descrizione | Stato Ruolo Parti Data scadenza canone
[ I
18-06-2014 In fase di definizione  10/1996/FALL B
Cormaze R ——
— 13-06-2014 In fase di definizione  723/2005/CC E
O  20s20¢ In fase di definizione 36/2013/NFAL =
Portafoglio +|
Tools integrativi +
Storico PCT +

17:05 N\
19/06/2014 | St

A DN




Conferma certificato

Fare clic su OK per confermare il certificato. Se il certificato non € corretto,
fare clic su Annulla.

Autorita di certificazione: ArubaPEC...
Valido da: 03/06/2011 a 03/06/2016

Fare clic qui per le proprieta del cer...

x Google

5% =] Bing Mappe 2] http--ex.geoweb.it-home...

s 3 p— el E | Com toré ti da oli AR Do st
“ m EF T PEC configurata:
L
. i oM % = 3

ON DEBAT
Gom
Business Information | +

LGEOE EENEE

Gestione Fascicoli Anagrafica Professionisti Anagrafica Parti Ruolo PCT Importazione fascicoli da PolisWeb v Compositore atti Info

Tools operativi -
! La presente funzionalita consente di creare uno o pil fascicoli in Quadra importandoli dal sistema PolisWeb.

Prima di iniziare la procedura di importazione, assicurarsi che sia inserito il dispositivo di firma digitale (Smart Card o Chiavetta Usb).

Clicca qui per scaricare la guida Q’/ allimportazione dei fascicoli da PolisWeb.

Inizia

1706 | |

T 2 2 & @ ¥

19/06/2014 | |

'accesso all'importazione dei fascicoli prosegue tramite altre
due finestre dove dovremo assicurarci d’aver inserito il
dispositivo di firma digitale (o abbiamo gia fatto all’inizio) € poi “OK”
su conferma certificato.
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I P.C.T.

Professionisti Anagrafica Parti Ruolo PCT Importazione fascicoli da PolisWeb Compositore atti

Modulo ricerca PolisWeb

Uffici Giudiziari - Ascoli Piceno - Tribunale Ordinario | Seleziona

Tipo Cognizione ordinaria ® Esecuzioni civili O
Registro @ Tutti
O Contezioso civile
O Diritto del lavoro
O Volontaria giurisdizione
Anni dal:* 3'1'990 al ;'2014 (In sutomatico vengono impostati gli ultimi 3 anni; & possibile

modificare s piacere 'ambito temporsle della ricerca.)

Numero R.G.: |

Campi obbligaton.

£ possibile selezionare un massimo di 2 Uffici Giudiziari.

info
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I P.C.T.

Prima di procedere cliccando su “Cerca”, e necessario selezionare il Tribunale,
il Tipo del procedimento e il registro.

Si puo selezionare un periodo compreso tra due anni di riferimento oppure
indicare il numero di R.G. del Procedimento che vogliamo importare.

Nel caso si decisa di indicizzare la ricerca con il Ruolo Generale Civile occorre
indicare nel campo delle date I'anno del ruolo.

N.B. - E" importante che il Consulente Tecnico d’Ufficio abbia una sola
anagrafica censita presso il Tribunale altrimenti alcune procedure potrebbero
non comparire.

E’ caso frequente quando un tecnico ha cambiato la sua sede e le Cancellerie
hanno in carico anche la vecchia senza averla mai cancellata.

Nel dubbio e bene fare una verifica presso una Cancelleria e correggere
eventuali errori.
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I P.C.T.

Se si seleziona un intervallo di tempo compreso tra due anni, compariranno
tutte le procedure in corso in cui il Consulente Tecnico d’Ufficio e intervenuto.
Per importare un fascicolo occorre selezionarlo e poi cliccare su “importa”.

Gestione Fascicoli Anagrafica Professionisti Anagrafica Parli Ruolo PCT Importazione fascicoli da PolisWeb Compositore atti Info
Fascicoli selezionati: 1 Trovati 83 Fascicoli Pagine:0123456789
] Fascicolo Parti Giudice Registro

Ascoli Piceno - Tribunale Ordi
] CC - 1635/2013

CC -2412/2013
C - 183/2014
M 4 L 4

Dopo l'importazione, si puo scegliere di tornare all’elenco per altre
importazioni oppure eseguire nuove ricerche.
Completata I'importazione, selezioniamo la finestra “Gestione Fascicoli”

Contenzioso civile

Contenzioso civile

Contenzioso civile

\|

Nuova nicerca || Importa

Gestione Fascicoli Anagrafica Professionisti Anagrafica Parti Ruolo PCT Importazione fascicoli da PolisWeb Compeositore atti Info
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Risultato importazione fascicoli
Fascicoli selezionati: 1
Fascicoli importati: 1

Ritorna all'elenco || Esegui una nuova ricerca
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Gestione Fascicoli Anagrafica sonisti Anagrafics Parti Ruolo PCT Importazione fascicoli da PolisWeb Compositore stt Info
o - L ZIP )
Nuovo Fascicolo Modifica fascicaln min icolo Elenco fascicoli Guide
Modifica fascicolo
Ricerca
Codice:
Descrizione:
Ruolo: / J ¥ | (numeroiannolregistro)
Parte: w Cognome/Denominazione:
Reset Ricerca
Codice Data apertura Descrizione Stato Ruolo Parti Data scadenza canone

18-06-2014 In fase di definizione 2412/2013/CC

— 18-08-2014 In fase di definizione 10/1006/FALL B
— 12-06-2014 In fase di definizione 723/2005/CC bod

v
C_—) 12-06-2014 In fase di definizione 36/2013/NFAL E
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Ora abbiamo una finestra che elenca tutte le procedure
Importate.

Per proseguire selezioniamo il fascicolo con un doppio click sulla
riga che lo descrive.

Oppure selezionarlo e poi proseguire con “modifica fascicolo”.
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. Apertura fascicolo x
V4 !
ContESt.ua I m.ente d ” d pertu ra | @\. || fascicolo che si sta aprendo é stato creato
del fascicolo im portato e | ¥ durante 'importazione da Polisweb e fornisce
selezionato, compare |'avviso solo un numero limitato di funzionalita
che p0| indirizza a| j Se si vogliono utilizzare tutte le funzionalita &

necessario pagare l'importo del primo
inserimento del fascicolo.

pagamento dell’'importo
previsto per la sua gestione
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O
' Contabilizzazione fascicolo X
@ Il costo del primo inserimento del presente | In funzione del tipo di contratto
Y fascicolo & di 1,50 Euro + VA | scelto, alla conferma si accetta
Sul conto prepagato in questo momento disponi il pagamento deII’importo
di 40,35 Euro. dovuto.
Cliccare su "OK" per eseguire I'addebito sul ' Chi ha deciso il pagamento “a
conto. | consumo” avra solo
,. _ I"indicazione di accettare il
| OK || Annulla | pagamento dell'importo.

N
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Il fascicolo e gestito tramite differenti finestre ma quelle che si andranno a
utilizzare per la trasmissione sono “Documenti” e “PCT”

N T " B B e e L .

Dati generali Parti Documenti PCT Fascicolo PolisWeb PEC Agenda |

Identificazione .
i —————————————— x | Data apertura:
Descrizione:
Stato: Fascicolo apertofin corso & Data scadenza canone: 19-06-2015
() Stragiudiziale (® Giudiziale (PCT)
Materia: Civile: Contenzioso + | Ruolo/Materia/Oggetto:  1.20.001 - Cause di impugnazione dei testament Scegli

Identificazione giudiziale fascicolo

[ | ||| N° Ruolo: 2412 Sub: Anno: 2013 Ruolo:  Contenzioso
Curia: Tribunale Ordinario di  Ascoli Piceno - TRIBUNALE ORDINARIO Cerca

Data Udienze
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Data ultima udienza: | 11/06/2014 £ Data e ora prossima udienza:| 28/11/2014 1 09:30 g
Valore
Valore: 0.00 [ TIndeterminato

| campi in grassetto sono obbligatori

Salva e chiudi Salva Chiudi




I P.C.T.

La prima cosa da fare e impostare i dati nella finestra “PCT” per individuare i
documenti di nostra competenza

Ogni categoria
consente la
selezione di
differenti
documenti di
competenza del
Consulente
Tecnico d’Ufficio o
dell’Ausiliario.

il i v bd b b kbt it e M i bt . - bt sl bbb b b i e i b 2 e e . it St e .t b

Fascicolo: (T

Dati generali Parti Documenti PCT Fascicolo PolisWeb PEC Agenda

Atti PCT

Cliccare sul bottone "Scegli" per selezionare uno o piu atti del Processo Civile Telematico che si prevede di dover depositare nell'ambito del
presente fascicolo.

A seconda degli atti scelti si apriranno le schede appropriate per la raccolta dei dati. Si consiglia di scegliere solo gli atti effettivamente utili, per
evitare il proliferare di schede di inserimento dati.

Processo Civile Telematico

Atti PCT abilitati

Salva e chiudi Salva Chiudi

La scelta si attiva sulle tre categorie di attivita:
a) Processo di cognizione;

b) Esecuzioni

c) Procedure Concorsuali e Fallimenti
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I P.C.T.

Finestra dei documenti che si possono trasmettere
nel Processo di Cognizione

— Elenco atti PCT suddivisi per categoria x

Ricerca fra gli atti

[ ] Deposito della perizia

[ ]Deposito integrazione della perizia
[ ] Deposito richiesta di proroga dei termini della perizia
[]istanza di liquidazione CTU
[ ]istanza generica
» Afli dei CTU relativi alle esecuzioni civili

» Atti del CTU relativi alle procedure concorsuali
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I P.C.T.

Finestra dei documenti che si possono trasmettere
nelle Procedure Esecutive

| Elenco atti PCT suddivisi per categoria »
Ricerca fra gh atti

* Afti dei CTU cognizione (SICID)

Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili

[ ] Atto non codificato/Atto generico

[ ] Deposito di integrazicne di relazione
[ ] Deposito di perizia immobiliare

[ ] Deposito di piano di ripario

[ ] Deposito di piano di riparto parziale
[ ] Deposito di relazione

[ ]Istanza di proroga

¥ Afti del CTU relativi alle procedure concorsuali
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I P.C.T.

Finestra dei documenti che si possono trasmettere
nelle Procedure Concorsuali

Elgmco attj PCT suddivisi per categoria x
Ricerca fra gli atti

» Atti dei CTU cognizione (SICID)

» Atti dei CTU relativi alle esecuzioni civili

[ ] Atto non codificato/Atto generico

[ ]Deposito integrazione consulenza tecnica
[ ] Deposito perizia immobiliare

[ ] Deposito relazione
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Elenco atti PCT suddivisi per categoria x '

Nelllambito del T——
* Afti dei CTU cognizione (SICID)

Procedimento scelto N

[[] eposito integrazione della perizia

Se I eZ i O n ia m O gl i atti C h e [+/] Deposito richiesta di proroga dei termini della perizia

[A Istanza di iquidazione CTU

andremo a trattare nel Ty gatia

¢ Afti dei CTU relativi alle ezecuzioni civili

CO rSO d e | I’ i nte ro ¢ Afti del CTU relativi alle procedure concorsuali
mandato.

| Fascicolo: Z s %
Dati generali Parti Documenti PCT Fascicolo PolisWeb PEC Agenda ' Salva e chiudi . Chiudi

Atti PCT Depositi

Cliccare sul bottone "Scegli” per selezionare uno o piu atti del Processo Civile Telematico che si prevede di dover depositare nell'ambito del

presente fascicolo.

A seconda degli atti scelti si apriranno le schede appropriate per la raccolta dei dati. Si consiglia di scegliere solo gli atti effettivamente utili, per ———————— — — S
evitare il proliferare di schede di inserimento dati.

Processo Civile Telematico

Atfi PCT abilitati v Afti dei CTU cognizione (SICID) E Eff ett u a t O i I S a | V a t a g g i O,

Deposito della perizia

S una nuova finestra
| mostra le scelte
selezionate.

Sara comungue possibile
in seguito modificare o

Salva e chiudi Salva Chiudi i nteg ra re I a S Ce Ita .
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I P.C.T.

Dopo aver selezionato i tipi di atti che andremo a trattare nel nostro fascicolo,
abbandoniamo la finestra “PCT” e andiamo a lavorare sulla finestra
“DOCUMENTI” dove selezioniamo “Nuovo Documento”

| Fascicolo:

Prova documentale
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Dati generali Parti Documenti PCT Fascicolo PolisWeb PEC Agenda S
(0]
- —
) ] ‘ =) A, 3] =
Nuovo to Modifica atto Quadra Visuslizza/modifica informazioni. Elimina Apri documente Downlosd Documento (-
()
Tipo Formato @ Descrizione Nome file Firma Data modifica 5
7))
C
(@]
@)
o
)
(0]
(@]
(0]
| @)
= = = : — ()
©
Nuovo Documento c
| ) (@]
Tipo: | v ‘N
Allegat i - e
e egalo generico
Descrizione: galog : Z
Atto Introduttivo (0]
> (e
Afto Successivo o
Documento intemo CKIU
o Nota iscrizione a ruolo S
— Annotazioni: O
Salva e chiudi Salva Procura alle liti o
7))}
<

Ricevuta contributo unificato in formato PDF

[ Dociinento picl Ricevuta contributo unificato in formato XML

Si seleziona “Atto

SucceSSiVO” e pOi Hsalva e Salva e chiudi
Chiudi”

Chiudi




—
Il P.C.T. e
fd
| | | | | C_G
i

. ] ] ° ’ (l ] ’,
Nella nuova finestra che si apre descriviamo l'atto e dal tasto “Seleziona”, >
L] L] [ ] [ ] Q)
cerchiamo nel Browser il documento che intendiamo trasmettere =
= = = = = o I
Nuovo Documento <
: O
Tipo: | v =
Allegat i o) o
Déccizione: egato generico Ie
Atto Introduttivo =
Atto Successivo CICJ
Documento intemo . i B 5
Annotazioni: Nota iscrizione a ruolo PO g
Procura alle liti Tipo: = O
Prova documentale =
h : i . Descriziong: Alto Successivo o
Ricevuta contributo unificato in formato PDF (¢)
o : : . =
[]Documento prot Ricevuta contributo unificato in formato XML 8
Annotazioni: (D
Salva e chiudi Chiudi %
c
. ) (@]
[] Decumento provenients da terzi N
(®) Seleziona un file dal disco: Seleziona CZU
(i Crea I'atte con il compositore atti Quadra: | Crea atto Quadra GC)
(@]
Salva e chiudi Chiudi N
@
(&)
(@)
W
<

Upload nuovo documento X

Sceqgli un file dal disco, quindi clicca su Invia Browse. ..

Invia Annulla




I P.C.T.

Si seleziona il file (in questo caso liquidazione.pdf) e si clicca su “Apri”

X

= Selezionare il file da

[C o

Desktop » v | 43 ll Cerco Deskiop

Organizza v Nuova cartella ;{:Z

A 24 ‘ Collegamento Internet i
- Preferiti - [@ 188 byte B e
B Deskt 1odo automatico gli _IVENUto: :
esktop ——— Screenshot 1 Z PEC conﬁgurata: b @geopeC.ﬂ
& Download ~1 = +&| FileJPG
il ;|2 === 282 KB fare e 3
1 Risorse recenti : . 5 Applicazioni attive Notifiche Account e Impostazioni
—— Screenshot
. ¥ .| FileJPG
4 Raccolte 3 —i— 15k
ZI Documenti : R A
\ . Valutazione Immobiliare Standard
k=] Immagini Collegamento
@' Musica 671 byte LA
B Video | | Verbale di Asseverazione ‘
‘ Adobe Acrobat Document \
o Grunnn home = i,=u 848 KB
Nome file: Verbale di Asseverazione v [Tutti ifile (*.%)

| Ay x

- - \ e aaraiseo; quindi clicca su Invia  Browse...

m - Invia

Documento proveniente da terzi

Polisweb
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®) Seleziona un file dal disco Seleziona
Crea l'atto con il compositore atti Quadra: | Crea atto Quadra
vV
! R e Lot Salva e chiudi Chiudi
Portafoglio +
Tools integrativi + v
Storico PCT +| ¢ >

RN @L ) v 3B

19/06/2014

Upload nuovo documento x

N e I | d fl n ESt ra d I Sceqgli un file dal disco, quindi clicca su Invia
U p I Oa d d e n LI OVO é) Annulla Verbale di Asseverazione. pdf
documento, si (gl | Annulla
conferma l'invio

o A\
” ¢
Senic) arerT®

- Annulla




Nuovo Documento ' II I " C- I "

Tipo: Atto Successivo -
Descrizione: Atto Successivo
Il sistema ha caricato il
nuovo documento. Ora si
Annotazioni:

puo salvare e chiudere
per tornare alla finestra
CIDocumento proveniente da terz del PCT e preparare la

@ Seleziona un file dal disco” Verbale di Asseverazione. pdf  Seleziona Busta da inviare.

Crea l'atto con il compositore atti Quadra: | Crea atto Quadra

Salva e chiudi Chiudi

[ Salva il nuovo documento e chiudi la scheda ]
| Fascicolo: (e x
Parti PCT PEC

Dati generali Documenti Fascicolo PolisWeb Agenda

5 3 = " | O

Muovo Documento  Modifics atio Quadra  Visualizzafmodifica informazioni  Elimina  Apri documento Download Documento

Tipo Formato | Descrizione Nome file Firma Data modifica

Atto Successivo ] Afto Successivo Verbale di Asseverazione. pdf 19-06-2014

La finestra principale
“Documenti” conferma che

abbiamo importato |
correttamente il file da inviare.
A questo punto si torna sulla
cartella “PCT”
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I P.C.T.

Dati generali Parii Documenti PCT Fascicolo PolisVWeb PEC Agenda

Dalla finestra “PCT” si
accede alla cartella
I(DepOSiti” e Si : NuowS:‘:osit:- ".-'Iodi‘f'lcal:lslt"-Depusito Carcella:pDEEtu Crea Busta Scarica il file atto.enc Inoltra la busta

S e I e Z i O n a I, i CO n a Tipo atto Identificativo Stato Busta Stato Deposito
“Nuovo Deposito”

i PCT Depositi

1 Gestione Deposgito

Dati generali

Dati Generali

Tipo Atto: w Afti dei CTU cognizione (SICID)
() Deposito della perizia
() Deposito richiesta di proroga dei termini della perizia
() Istanza di liquidazione CTU

®) Istanza generica

Salva e chiudi Salva Chiudi

Identificativo: 20140619_172502_lstanza generica

Mote: prova tes] X

e I Nella nuova finestra, si seleziona

il tipo di atto da depositare, si
aggiunge una nota descrittiva e
si conferma
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iccare sul bottone per inserire ulterion dati }
ConTerma IO




I P.C.T.

Si apre automaticamente la finestra “Gestione Deposito” e si seleziona
“Allegati”

| Gestione Deposito

Dati generali Allegati
Dati Generali
Tipo Atto: Istanza generica
Identificativo: 20140619_172502_lstanza generica
Mote: prova test
M= allegati: ] Dimensione totale busta: g Kb

1 Gestione Deposito

Dati aggiuntivi riportati nel file DatiAtto.xml della busta di deposito
Dati generali Allegati
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Urgente: ]
Stato della busta e del deposito o ws ) £ )
Inserisci allegato da fascicolo  Imserisci nuowe allegato  Elimina allegato  Mostra allegato  Download
Stato Busta: » Mon pronto Dettagli
Tipo Formato | Descrizione Nome file Firma | Dimensione
| campi in grassetto sono obbligatori
Salva le modifiche e chiudi la
Salv
[
d TaSCICOIO {
%”'o
Salva e chiudi Chiudi




I P.C.T.

Selezionare I'atto con il flag a sinistra e confermare con “Allega e chiudi”.

NRPUFTIF IR TTOFE FETRN - ¥ VS ST PY

; Lista dei documenti allegabili al deposito

@ Tipo Formato | Descrizione Nome file Firma

Atto Successivo = Atto Successivo Verbale di Asseverazione.pdf

Gestione Deposgito

Dati generali Allegati

o w? - A (¥
Inserisci allegato da fascicolo  Inserisci nuovo allegato  Elimina allegato  Mostra allegato Download
Allega e chiudi Chiudi Tipo Formato | Descrizione Mome file Firma | Dimensione
= Verbale di : o
Afto Successivo Atto Successivo - 548 KB

Aszeverazione. pdf

Si apre la nuova finestra allegati

aggiornata.
Per iniziare la procedura di
creazione della busta per il

deposito al PCT selezionare |l (
tasto Corrispondente. Crea la busta e chiudi Salva e chiudi Chiudi

Inizia la procedura di creazione della busta per il

deposito al PCT e chiude la scheda
[=———]
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I P.C.T.

Si accede automaticamente alla procedura di firma digitale dei documenti.
Procedere selezionando “Continua”

s |
Modalita firma documenti

Da notare che oltre al file PDF e
(® Firma manualmente (in caso di problemi con I'applet di Stato Creato d UtOmat|Ca mente
firma digitale) anche un file XML.

() Firma con l'applet di firma digitale

Continua Firma manuale documenti

Fa Y
'S
Scarica documenin ds firmars nserisri dacumento firmato
Scarica documento g

Allegato Stato
iA v Zi a
Verbale di Asseverazione F!
DatiAtto-00000011-00000009.xml F"‘
4

Selezionare uno dei due file e
cliccare su “Scarica documento
da firmare”. -
La procedura che segue deve | ot per firmare un documento procedere come segue:

1. selezionarlo col mouse dalla lista;
2. scaricarlo sul proprio computer cliccando sull'icona

esse re CO m p | etata p e r e nt ra m b i 3. firmarlo con il proprio software di firma digitale (es. D‘ii:;e);

4. inserire il documento cosi firmato (.p7m) cliccando sull'icona L
i files.

Si entra quindi nella procedura
di forma digitale dei due files
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I P.C.T.

Procedere all’'applicazione della firma digitale su entrambi i documenti

Applicazioni aftive NDM"I*!E3
1
Organizza v Nuova cartella
4.7 Preferiti o = Raccolte
Deskto 1 [ || Cartella di sistema

x p \ =]

& Download

| Risorse recenti = Q Gruppo home Stato

‘ Cartella di sistema | Firma manuale documenti

4 4 Raccolte Anad
S . ngelio Fima TS
=l Documenti J& Cartella di sistema ';

: G Scarica documento da firmare Inserisci docu
b |i=| Immagini

> &) Musica . ! | Computer Allegato
- B Video =S Cartella di sistema

Verbale di Asseverazione.pdf

Y
> @& Gruppo home - ‘. | Rete DatiAtto-00000011-00000009.xml

Nome file: Verbale di Asseverazione

Salva come: | Adobe Acrobat Document

- ||| Nuove Documento
4 Nascondi cartelle 2 Annulla

Seleziona il file: ( Alleg:
1. selezionarlo col mouse dalla hista; e - -
2. scaricarlo sul proprio computer cliccando sull'icona o Salen ¢ hivd Chiy
! 3. firmarlo con il proprio software di firma digitale (es. Dike);
J 4. inserire il documento cosi firmato (.p7m) cliccando sull'icona "’-,_.
Aprire o salvare Verbale di Asseverazione.pdf (848 KB) da accessogiustizia.it? Apri Saiva ATTaia
| Upload nuovo documento x

Scegli un file dal disco, quindi clicca su Invia Browse...

Invia Annulla

I
| || Nuovo Documento

Da “Inserisci nuovo documento”, si
caricano i files firmati e infine si
allegano

Seleziona il file: | DatiAtto-00000011-00000009.xml.p7m

Salva e chiudi
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I P.C.T.

Eseguito l'upload dei files, nella schermata degli allegati si nota che nella
colonna “Stato”, appare un’icona con la forma di una penna a certificare
che quelli importati sono documenti firmati con dispositivo digitale. In ogni
caso i files con firma digitale sono riconoscibili con I'estensione .p7m

' Firma manuale documenti

Scanca documento da firmare Inserisci documento firmato

Allegato Stato
Verbale di Asseverazione.pdf.p7m

DatiAtto-00000011-00000009 xml.p7m

Chiudi Prosegui con la creazione della busta

Nota: per firmare un documento procedere come segue:

1. selezionarlo col mouse dalla lista:

2. scaricarlo sul proprio computer cliccando sull'icona
3. firmarlo con il proprio software di firma digitale (es. Dike);
4, inserire il documento cosi firmato (.p7m) cliccando sull'icona ©,

Al termine delle importazioni, si prosegue con la creazione della
busta selezionando il tasto di comando
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I P.C.T.

L'ultimo comando ci permettera di trasmettere la busta

| Gestione Deposito x
/% : 3 Labusta e stata creata correttamente. Procedere
& al suo inoltro all'Ufficio Giudiziario tramite il Client

PEC?
S‘\\No

La “Busta” trasmessa all’Ufficio Giudiziario crea le normali notifiche di posta elettronica
certificata e resta in attesa di acquisizione da parte della Cancelleria che dopo averla
esaminata procedera all’accettazione e all'aggiornamento del fascicolo.

Al momento dell’accettazione da parte dell’Ufficio, perverra una comunicazione PEC.
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