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Premessa

Regione Toscana mette gratuitamente a disposizione degli utenti sia il Punto di Accesso

“PdA - Cancelleria Telematica” che il redattore di atti esterno SLpct.

Quest’ultimo permette di creare la “busta” telematica per depositare qualsiasi tipologia di atto

presso gli uffici giudiziari del territorio italiano abilitati dal Ministero della Giustizia.

Il software SLpct ¢ distribuito con licenza opensource GNU GPL 3, e puo essere liberamente
installato su qualsiasi PC Windows, Mac o Linux, ¢ comunque proibita la vendita e la

distribuzione ai fini commerciali.
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Scaricare e installare SLpct

Per scaricare e installare il redattore atti SLpct, collegarsi a:

https://www.giustizia.toscana.it/cancelleriatelematica

cliccare su Redattore atti

Regione Toscana
Doritt Valori Innovazione

Redattore atti |
Home

PdA Cancelleria Telematica

Si aprira un’altra schermata, dalla quale ¢& possibile scegliere la versione del
Redattore atti SLPCT in base al proprio sistema operativo (nella stessa pagina si pud scaricare

anche il Manuale utente).

Redattori atti regione Toscana SLPCT

La Reqgione Toscana per permettere agli avvocati di depositare tutti gli atti in formato
digitale, presso tutti gli Uffici giudiziari abilitati a questo servizio, come previsto dalla
normativa del Processo Civile Telematico ha realizzato un redattore atti esterno
all'applicativo "PDA cancelleria” il cui utilizzo & gratuito. Con questo software 'avwocato
potra creare |a busta e firmarla digitalmente, questa busta potra essere
successivamente inviata telematicamente all'ufficio destinatario, selezionato durante la
redazione, utilizzando i link che trovate nel mend a sinistra. Nella sezione sottostante
sono disponibili i link per scaricare il programma € i manuali utente e di installazione.

Software per windows
Software per mac
Software per linux
Manuale utente
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Scaricare il file SetupSLpct.exe

Apertura di SetupSLpct.exe @

E stato scelto di aprire:

[ setupSLpct.exe

kipa: Binary File (6,5 ME)
da: hktp: /e, evvoluzionisofbware it

Salvare questn file?

Salva file ] [ Annulla

Salvare il file e, alla schermata successiva, cliccare su Esegui.

42 Installa SLpct 1.3.1

Cartella di deztinazione B Sfoglia

| C:“ProgrammitE voluzioni SoftwarehSLpct |

Agaiungi icona sul deskiop

=
ﬁ Inztalla ‘ ﬁa Dizinztalla 0 Ezci

Nella schermata successiva scegliere la cartella d'installazione, si consiglia di lasciare la cartella
proposta, cliccare su Installa per continuare la procedura.
Comparira un messaggio che chiedera la conferma della creazione della cartella, dopodiché un

ulteriore messaggio segnalera che l'operazione ¢ andata a buon fine.
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Se sul pc non ¢ installato 1'ambiente Java verra restituito il seguente messaggio d'errore:

SLpct (]

'8' jawva runtime a 32 bit non presente su questo computer:

X per utilizzare questo programma & necessario installare jre a 32 bit da
WA, ] aVE. COM
(se werrd proposta la versione a 84 bit biscognera cercare la versione
opportuna visualizzande I'elenco di tutti | doewnload disponibili)

Per continuare va installata I’ultima versione di Java reperibile su www.java.com.
Attenzione! Al momento, per effettuare quest'operazione in ambiente Windows, non deve essere
utilizzato Internet Explorer a 64 bit poiché verrebbe selezionata automaticamente l'installazione

di Java a 64 bit, mentre SLpct necessita di Java a 32 bit.

In ambiente Linux ¢ possibile utilizzare sistemi a 64 bit.
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Configurare SLpct

-

Dopo I’installazione cliccare sull’icona del programma ~,al primo avvio verra

presentato il seguente messaggio:

X

SL pct

"

Messun certificato presente: si procedera adesso
[ all'installazione dei certificati degli uFfici giudiziari.
Proseguire con l'installazione?

Rispondendo Si iniziera il download dei certificati degli uffici giudiziari abilitati dal Ministero.

Se dovesse presentarsi il messaggio di errore sottostante controllare la propria connessione di rete

poiché il programma aggiorna i certificati scaricandoli da internet.
| SL pct S‘
@ java.lang.Exception:
java.net.UnknownHostException: www . it
- Verificare che la connessione internet sia attiva.

- Inoltre, se si sta utilizzando una connessione proxy, & prima necessario
impostare i parametri di tale connessione dal menu File - Impostazioni.
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Questo errore pud verificarsi anche nel caso in cui la rete sia dotata di un Proxy.
Sopo aver dato ok al messaggio di errore, cliccare su File - Impostazioni per impostare la
configurazione del Proxy:

Impostazioni @

Usa connessione proxy:

Proxy: indirizzo

Prowy: porta 030

< Conferma I [ K Esdi I

Dopo aver configurato il Proxy, cliccare sul menu

File - Aggiorna Certificati per ripetere I'operazione.

e

Praofessionisti

Imnposkazioni

Aggiorna cerkificati

Aggiorna elenco akti
Controllo presenza aggiornamenti
Esci

5L pct [zl

"j Aggiornare | cerkificati degli uffici giudiziariz
L

(Se si proseqgue per rendere effettive le modifiche sard poi necessario uscire da 5L pck & rientrare)

Alla fine dell'operazione il programma presentera il numero dei certificati installati. E consigliabile

ripetere 1'operazione periodicamente.

5L pct [5__(|
i ] 203 certificati installati,

Comungue per rendere effettive le modifiche & necessario uscire da 5L pck & rienkrare,
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Configurare SLpct

La prima volta, dopo l'installazione dei certificati, viene proposta I’installazione del programma

JCE: Java Cryptography Extension, rispondere Si alla richiesta:
SLpet =

l La versione di Java in uso non consente tutte le operazioni di crittografia necessarie,
i,

Per proseguire e creare la busta &' necessario installare:
Java Cryptography Extension (JCE) Unlimited Strength Jurisdiction Policy Files.
Installarli adesso?

Per rendere effettive le nuove impostazioni uscire da SLpct e rientrare.

SL pct E|

' Per rendere effettiva l'installazione del ICE & necessario uscire da 5L pet e rientrare,

A Se al rientro successivo verrd posta di nuoveo la domanda precedente allora esequire | programma
CProgrammilEvoluzioni Softwarel, SLpck) ) EPFInsE, SetupJCEPF . exe
con click destro 'Esequi come Amminiskratare’

Se al successivo rientro SLpct chiedera nuovamente I’installazione del programma JCE, significa
che la precedente installazione non ¢ andata a buon fine.
Questo problema, soprattutto nelle versioni di Windows 7 o superiori, pud verificarsi anche nel caso

in cui l'utente non abbia aperto SLpct come utente amministratore. In questo caso chiudere il

programma, selezionare 1’icona = t Cliccare il tasto destro del mouse e scegliere 1’opzione

Esegui come amministratore

Apri
Risoluzione dei problemi relativi alla compatibilita

Apri percorso file
'5' Esequi come amministratore

Invia a Penny Black fax \\
(@ Controllo con ESET NOD32 Antivirus

Opzioni avanzate 2

Pag 9di 38




REGIONE
TOSCANA

Redattore atti SLpct

Configurare SLpct

In tutte le schermate i campi obbligatori sono contrassegnati in rosso.

Dal menu File - Impostazioni si puo anche a personalizzare il percorso in cui salvare le buste create

dal programma e 1 certificati degli uffici giudiziari.

Cliccare sulla lente e impostare il percorso desiderato.

K

Impostazioni

g3 connessione prox

Prawy: indirizza | |

Prawy: parta I:I

Praw username | |

Prowy: passwiard | |

[[]Usa Deskiop AP pervisualizzare i files

Percarsa base in cui salvare le buste
{default: CiDaocuments and SettingsilzerRegTosc\DocumentiSLpet)

| E e

Percorso base per gli uffici giudiziar
(default: C:ADocuments and Settingsall UsersiDocumentilSLpoty)

| L«

[ Keystare PKCS11

< Conferma I [ K Esci I
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Configurazione utenti

Il menu File - Professionisti permette di gestire 1'archivio dei professionisti che utilizzeranno SLpct,

qua dovranno essere configurati tutti gli utenti che invieranno le buste telematiche.

Impostazioni

Aggiorna certificati
Aggiorna elenco atki
Controllo presenza aggiornamenti

Esci

Cliccare il tasto Nuovo per inserire un nuovo Professionista.
Professionisti (==2a]

Mittente Cognome Mome Codice fiscale
CCCCCCCCCCCCCCCo

[ == Nuovo ] [ & Varia ] [ = Elimina
Professionisti: inserimento (=
[T Mittente di buste per.via felemafics
Cognome
Nome
Codice fiscale
Indirizzo
CAP
Citta
Provinda
l <4 Conferma l [ ¥ Annulla ]

Attenzione: al momento della firma della busta telematica, il programma effettua un controllo per
verificare che colui che firma sia uno dei professionisti, pertanto ¢ importante vistare il campo
Mittente di buste per via telematica.

I campi obbligatori sono contrassegnati in rosso ma ¢ consigliato compilare 1 campi facoltativi
(indirizzo, CAP, etc.) perché il programma li recupera tutte le volte che viene creata una nuova

busta, nelle schermate successive.
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Il programma creera sul pc delle cartelle il cui nome sara il <codice_fiscale > degli avvocati salvati

fra 1 professionisti:

MNome Ultima modifica Tipo

I BNCMRA/SAOD1HS01D 22/07/2014 10:13 Cartella di file

| RS55RG60A01D612G 22/07/2014 10:13 Cartella di file
Avvocatixml 22/05/2014 11:33 Documento XML
slpctini 10/07,/2014 10:10 Configuration Se

@ sipctlogl.log 10/07/2014 15:26 Text Document
sipctlog0.log.l 08/07,/2014 11:27 File 1

Pag 12 di 38




REGIONE
TOSCANA

Redattore atti SLpct

Creazione di una busta — Campo Codice fiscale del mittente

Per iniziare a creare una nuova busta telematica si dovra scegliere il codice fiscale del mittente,

scegliendo fra quelli precedentemente configurati.

Il professionista scelto in questa fase dovra necessariamente essere uno dei firmatari:

® SL pet 1.3.1

File ?
Codice fiscale del mittente | V| |
Cartella |5uddivisi0ne autormatica per anno b
Identificativo busta | | | Apri
Registro |Contenziosn Civile V|
Ruolo |PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI Vl

Grada PRIMO hd
Tipo Parte | v|  Tipoato

Adti

Fase Introduttiva - Atto di citazione - (Citazione)

Fase Introduttiva - Afto di citazione per riassunzione - {CitazionelnRiassunzione)

Fasze Introcuttiva - Atto di citazione in rmateria di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneSfratta)
Fase Introduttiva - Opposizione a decreto ingiuntivo - (OpposizioneDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Ricarso - (Ricarsa)

Fase Introduttiva - Ricarso cautelare ante causam - (RicorsoCautelarednteCausam)

|

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo - (RicorsoDecretolngiuntivo)

W
L

Evaluzioni ﬁuﬁwuw_' * Indietro
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Creazione di una busta: campo Cartella

R S| pct 1.3.1
File 7

Codice fiscale del mittente

f cartella

suddivisione automatica per anno

Identificativo busta

Registro |Contenzinsn Civile

Ruclo | PROCEDIMENTI SFECIALI SOMMAR

Gradlo

Tipo Parte | v|  Tipo Atto
Ati

Fase Introduttiva - Atta di citazione - {Citazione)

Fase Introduttiva - Atta di citazione per riassunzione - (CitazionelnRiassunzione)
Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneStratto)
Fase Intraduttiva - Opposizione a decreta ingiuntiva - (OpposizioneDecretalngiuntiva)

Fase Intraduttiva - Ricorso - (Ricarsa)

Fase Intraduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)

Fase Introduttiva - Ricorso per decreta ingiuntivo - (RicarsaDecretolngiuntiva)

|

i
L

Eveluzion Bo I'hzw. e +

Il campo Cartella permette di decidere come verranno organizzate le buste all’interno della cartella
<codice_fiscale_del_professionista>, per avere tutte le buste depositate in uno stesso punto, e
facilitare un’eventuale ricerca, una volta effettuata la scelta, si consiglia di non cambiare tipo di
archiviazione. Le scelte proposte sono 3:

1. suddivisione automatica per anno: le cartelle verranno divise per anno

MNome Ultima modifica
I 2012 22/07/2014 10:13
I 2013 22/07/2014 10:13
I 2014 22/07/2014 10:13

All’interno della cartella anno il programma creera ulteriori cartelle corrispondenti al nome

impostato in identificativo busta

Nome Ultima maodifica Tipo

| I TRIB FIrg 11460 13 mem 22/07/2014 10:13 Cartella di file
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2. suddivisione automatica per anno e data: le cartelle verranno divise per anno

Nome Ultima modifica
b 2012 22/07/2014 10:13
b 2013 22/07/2014 10:13
I 2014 22/07/2014 10:13

All’interno della cartella anno il programma creera ulteriori cartelle corrispondenti al nome

impostato in identificativo busta con davanti il mese e il giorno in cui sono state create

I 05-12-rg 5173 2013

I 05-20-Busta prova CTU

I 05-20-TRIB FI rg 11460 13 mem
I 05-21-RG 876 2014

3. libera: in questo caso ¢ possibile decidere autonomamente il nome che avra la cartella, si
consiglia di compilare il campo Identificativo busta con una descrizione che consenta di

identificare univocamente le buste anche per ricerche future.
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Creazione di una busta: campo Identificativo busta

R S| pct 1.3.1
File ?
Codice fiscale del mittente | V|
Cartella |suddivisi0ne automatica per anno Vl
Identific ativa busta | [| [ apri
Registro |Contenzinsn Civile v| t
Ruolo |PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI Vl
Grada
Tipo Pate | v Tipo At
Afti

Fase Introduttiva - Atta di citazione - {Citazione)

Fase Introduttiva - Atta di citazione per riassunzione - (CitazionelnRiassunzione)

Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneStratto)
Fase Intraduttiva - Opposizione a decreta ingiuntiva - (OpposizioneDecretalngiuntiva)

Fase Intraduttiva - Ricorso - (Ricarsa)

Fase Intraduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)

Fase Introduttiva - Ricorso per decreta ingiuntivo rsaDecretolngiuntiva)

|

Eveluzion Bo I'hzw. e +

I
Come abbiamo visto il campo Identificativo busta corrispondera ad una delle cartelle presenti sul
pc, cartella in cui verranno allocati tutti 1 file che serviranno a creare la busta telematica nonché la

busta stessa.

| Apri
Cliccando sul bottone Apri ¢& i

¢ possibile andare a ricercare una busta che si vuole

completare o rivederne una gia fatta.
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@ S| pet 1.3.1

File #

Codice fiscale del mittente | v|

Cartella |suddivisinne automatica per anno v

Identificativo busta | | L] Apri

Registro |Cnntenzioso Civile V|

Ruolo | PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI v
Grado FRIMO b
Tipo Parte | v|  Tipo Atto

At

Fase Intraduttiva - Atto di citazione - (Citaziane)

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

Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia doi sfratto, morositd, finita locazione - (Citazione Sfratto)
Fase Intraduttiva - Opposizione a decreta ingiuntiva - (Opposizionebecratalngiuntivol

Fase Intraduttiva - Ricorso - (Ricarsa)

Fase Intraduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelarefnteCausarm)

Fase Intraduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo - {Rit oDecretalngiuntivad

[

Eveluzioni E-uﬁvﬂu#:.- +

Prima di poter proseguire compilare i campi: Registro, Ruolo, Grado, Tipo parte e Tipo Atto.

Scegliere nel campo Atti il tipo di atto di cui si vuole creare la busta.

. . Awanti . R . . . . D .
Cliccando il tasto si avra accesso alle videate successive il cuil contenuto cambiera in

relazione al Registro, Ruolo, Grado, Tipo parte e Tipo Atto che si sta redigendo.
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Esempio di creazione di una busta

Di seguito verra illustrato, a titolo di esempio, come creare una nuova busta per il ricorso per
decreto ingiuntivo. Questo tipo di deposito richiede maggiori informazioni rispetto ad atti in corso

causa che richiederanno soltanto il numero di ruolo.

Codice fiscale del mittente: professionista che firmera la busta;

Cartella: scegliere, come spiegato in precedenza, come archiviare le buste;

Identificativo busta: scrivere un identificativo per la busta che si andra a depositare, ad es. il nome
del cliente;

Registro: Contenzioso Civile;

Ruolo: Procedimenti speciali sommart,

Grado: Primo;

Tipo parte: scegliere fra attore o convenuto;

Tipo Atto: Ricorso;

Atti: “Ricorso per decreto ingiuntivo’;

. Awankti *
Cliccare su _
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Esempio creazione di una busta - 1

Ufficio: cliccare sul menu a tendina e scegliere 1’Ufficio giudiziario dall’elenco (nell’elenco sono

presenti solamente gli uffici giudiziari a cui il Ministero ha autorizzato il deposito telematico).

LIfficio
|TRIEILJNALE CRDIMARID DI FIREMZE L

Dggetto ('ogoetto deve essere attinente all'atto specificatn)

|EI1 0001 - Procedimento di ingiunzione ante causam L7 |D

Oggetto: I’elenco degli oggetti cambia a seconda dell’atto scelto nella pagina precedente, in questo

[RE—

caso cliccare sulla lente .~ * e scegliere, dall’elenco proposto, la tipologia di atto che interessa.

Selezionare un oggetto [g|

|- RUGLT

EHB 0 - PROCEDIMENTI SPECTIALL SOMMARI

- - Procedimento di ing, ante causam

010001 - Procedimento di ingiunzione ante causam
010002 - Procedimento diingiunzione Ante Causam (intermediazione finanziaria, bancari e creditizia)
- Procedimenti cautelari ante causam (Sequestra)

- Procedimenti cautelari ante causam (Istr, Preventiva)

- Procedimenti cautelari ante causam {Inibitoria)

- Procedimenti cautelari dawanti alla Corte di Appello

- Pracedimenti caukelari ante causam (Azioni a tukela della prop. e az. residuali)

- Famiglia - Provvedimenti materia mantenimenta (Famiglia)

- Procedimenti cautelari in genere {altri)

- Procedimenti possessari

- Procedimento per convalida di sfratto

- Ingiunzioni A.C. di dir. soc. industrialz, di intermed. finan.,banc. e credit.{Ingiunzions)

- Cautelari &,C, didir, soc,, diintermed, finan,,banc, e credit.(Sequestra)

- Cautelari &.C. didir. soc. industriale, di intermed. finan. ,banc. e credit.{Istr Preventiva)

- Cautelari &,C, didir, soc, industriale,di intermed. finan,,banc, e credit.{Inibitoria)

- Cautelari A.C. didir. soc. industriale,di intermed. finan. ,banc. e credit.{azio. Residual)

@ 59 - Caukelati A,C, didir, soc. industriale,di intermed. finan. banc. & credit.{alkra)

A A

A A

<« Conferma ] l K Annulla ]

. Awankti *
Cliccare su _

Pag 19 di 38




Redattore atti SLpct

Esempio creazione di una busta - 2

Contributo unificato: se dovuto, inserire l'importo e vistare la casella Estremi Pagamento.

® 5L pet 1.3.1

Ricorzo Ceoreto Inu.,

Partecipant

Ricorso Decreto Ingluntivo - Contributo Linificato

Imporio

[ Debita

[] Estremi Pagamento {ighorare se effeftuato con Ricevuta Telematica: allegare tale ricevuta nellz finestra degli

&= Indietro ] ’ Avant

A seconda del tipo di pagamento scelto cambieranno i dettagli richiesti, ad es. scegliendo Lotto

data.

. Awankti *
Cliccare su _

Marche da bollo utilizzate per il pagamento deltimporto; inserimento

Ricorsn Decreto Ingiuntiva - Contributo Unificato - Estremi Pagamento - Lotto Matica - Marca

Irnport della marca

Identificativo della marca

Data

L]

R annulla <« Conferma

Matica cliccando su Nuovo potranno essere inseriti gli estremi della marca: importo, identificativo e
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Esempio creazione di una busta - 3

Partecipanti: qua dovranno essere inseriti i dati degli Attori, Convenuti ed eventuali Chiamati.

® sLpet1.3.1

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimenta - Partecipanti

Partecipant
Parte (Soggetta che intraduce i Ad esempio nelle cause di contenzios
Farte

Zow || o

Contraparte (Patte pposta hel Ad esemmpin C; colnvolto nella causa
Contraparte

2| = tom

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

Zviis || =g

Cliccando su Nuovo, verra presentata la videata di inserimento:

Attore: inserimento

Ricorso Decreto Ingiuntive - Anagrafica Pracedimenta - Partecipant - Atiare

Attare:
Natura giuridica

Cogneme o (per I nel

Nome (per lidentiicazione nel procedimenta)

Codice fiscale o partita iva

O ingirizzo

Cliccando su Conferma, si tornera alla videata precedente e verra visualizzato l'elenco dei

Partecipanti inseriti.

® 8L pct1.3.1

o Ricarso Decreta Ingiuntiva - Anagrafica Procediments - Partecipant

Partecipant

Parte (Soggetio che introduce il Ad esempio nelle cause di contenzios
Parte

[ #now [ Fvm [ =omm ]

Controparte {Parte opposta nel procedimento. Ad esempio Convenuto/ResistentelAppellato coinvalta nella causa
Controparte

[ drwow J[ Fvein ][ =imins |

Altro (Altr partecipanti alla causa. Ad esempia chiamata in causay
Atro

Zon || —omme

. Awvanti
Cliccare su
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Esempio creazione di una busta - 4

Avvocato: ¢ I'avvocato mittente della busta, ¢ obbligatorio che venga inserito almeno l'avvocato che

sta creando la busta, ovvero, quello scelto nella prima videata (inizio della procedura di creazione

busta).

® SLpct1.3.1

o Ricorsa Decreto Ingiuntiva - Anagrafica Pracedimenta - Soggett - Awocatn
icor o n..
Anincato (Awoeata coinvalto nel procedimento. GIi awocat qui definiti al )
Asrvocato

Cliccando su Nuovo si aprira la form all’interno della quale verranno inseriti i dati degli avvocati.

Cliccando poi su Professionisti si puo scegliere uno degli avvocati precedentemente inseriti da File -

Professionisti, altrimenti riempire i campi richiesti.

Avvocato: inserimento

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Awacato

Cognome

\ \
Nome

\ \
Godice fiscale

. Awankti *
Cliccare su _
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Esempio creazione di una busta - 4

Scegliendo Nuovo si aprira una schermata e, dal menu a tendina, si dovra scegliere, dall’elenco dei

Partecipanti precedentemente inseriti, la parte rappresentata dall’avvocato.

Avvocato: inserimento

Ricorso Decreto Ingiuntiva - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Awocato - Domicilio

farvacato [ Damicilio

Indirizzo:

Indirizzo

Parte Rappresentata

Parte Rappresentata

I K Annula l { &= Indietro l | < Conferma

Confermati i dati prescelti, verranno inseriti nel campo Parte Rappresentata.

Parte Rappresentata: inserimento

1

Parte Rappresentata

Ricarso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Avwocato - Parte Rappresentata

Parte Rappresentata:
(Parte I Controparte)

PFI- ROSSI
PFI- BIANCGHI

K Annula l l < Conferma

. Awankti *
Cliccare su _
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Esempio creazione di una busta - S

Se necessario, spuntare la casella Esecutivo, selezionare il Tipo di decreto ed inserire 1'importo della

somma richiesta nel decreto ingiuntivo.

 SL petd.3.1 4=

File 7

Ricorzo Decreto Ingiuntiva - Tipo Decreto

Ricorso Decreto In...

Tipo Decreta:
[ Esecutiva

Contributa Unificato

Tipo Decreto

® Somma
Partecipanti () Somma e consegna dei beni
(O Oneri condominiali
(O Cansegna dei beni
Avvocato
Somma

[ ]

l * Indietro l |. Avanti * J

. Awvanti
Cliccare su
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Esempio creazione di una busta — Atto principale

Questa videata rappresenta la parte di creazione della busta che conterra tutti i dati precedentemente

immessi.

CoX

FProcedimenti di ingiunzione - Ricarso per decreto ingiuntivo

\
Codice fiscale del mittente CCCCCCCCCCCCCCCo ,\ / —
._//

ldentificativo busta i |
Ufficio destinatario TRIEUNALE ORDIMNARIO DI FIRENZE \

Lgy Ci\Documents and Settings', _Dacumentil SLpet CCOCCCCCCCCCoCCoO 201 3N Datiatka, <l - 1,26 KB

< 3|

] 7] Crea busta
L, Apri

I & Imposta ] I #7 #lega ] = Elimina

@ * Indigtro Avanti wp

Il tasto Imposta permette di selezionare ed inserire l'atto principale che deve essere esclusivamente

nel formato PDF testuale e non un file PDF acquisito con lo scanner.

SL pct E|

ATTEMZIOMNE

t.;

1l PDF dellatto principale MOMN deve essere acquisito con lo scanner,
L'atto principale deve essere ottenuto dalla trasformazione di un documento testuale,

Un PDF puo essere creato con la funzione di esportazione in formato PDF dal programma di video
scrittura quali, come ad esempio “Word”, “Open Office” o “Libre Olffice”, oppure con stampanti
PDF virtuali.

Ad. esempio la stampante virtuale ESPDFWriter puo essere installata gratuitamente con il

programma omonimo prelevabile all'indirizzo http://www.evoluzionisoftware.it
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Esempio creazione di una busta — Allegati

Cliccando su Allega si possono inserire allegati di vario tipo: semplici, procura alle liti, nota di

iscrizione a ruolo (viene generata automaticamente dal programma, a seconda del tipo di atto per il

quale stiamo generando la busta), ricevuta di pagamento del contributo unificato, ricevuta di

pagamento telematico, ricevuta di accettazione PEC e ricevuta di avvenuta consegna PEC.

Identificativa bust
Ufficia destinatarig

ES

g

L

Procedimenti di ingiunzione - Ricarsa per decreto ingiuntivo

z

reain: | ) Desitop ¥ 2@

-

izione_fusso_di_deposia

tho di precetto
ing Hoke! Albani Firenze

el

E)

e 2 rusis - 0,25

tome file: | ]

©  Tofie: |[fie FOF (PDF)

Cadice fisc.
Identificativg
Uffisio desst

reain: | S sabvatore su'serveres se

Procediment ci ingiunzione - Ricorso per decreto ingiuntiva

()

rver (serveres) (i)

q e

L

(2] indirizzo fisico

sl Serizi Telematic, UFfici Giuddziar_vert

&

- 0,25 1B

Home file: | ]

© | Trofie:  Documenti PDF, OGF, RIF, T4T, PG, GIF, TIFF, #HL, ZIP, RAR, AR ¥

A

i

E possibile inserire tutti gli allegati in un unico passaggio utilizzando la selezione multipla di

Windows:

desiderati

selezione non continua: tenendo premuto il tasto CTRL cliccare con il mouse sui files

selezione continua: tenendo premuto il tasto Shift o Maiusc cliccare con il mouse

selezionando il primo e I’ultimo file dell'intervallo desiderato.

Una volta inseriti gli allegati, che per default hanno il valore di allegati semplici, selezionandoli uno

per volta puo essere cambiata la tipologia cliccando su Varia.
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E possibile allegare file con i seguenti formati: PDF, ODF, RTF, TXT, JPG o JPEG, GIF, TIFF o

TIF. Sono accettati anche file compressi ZIP, RAR, ARJ che perd possono contenere soltanto i file

precedentemente descritti.

Per una maggiore fruibilita da parte dell'ufficio giudiziario, ¢ consigliato assegnare ai file un nome

che rappresenti il contenuto dell'allegato.

Se, come tipo di allegato, viene selezionata la ricevuta di accettazione PEC o la ricevuta di avvenuta

consegna PEC, il programma aprira ulteriori schermate.

Ricevuta di accettazione PEC

Tipo Nofifica - Nofifica Accettazione

Notifica

Soggetio Nofifieato:

(Riferimento all'allegato di ricevuta di

ione (PEC))

Soggetto Notificato

I K Annulla H « Conferma ]

Cliccando su Sfoglia dovra essere selezionato il file da allegare come ricevuta di accettazione PEC,

in questo caso ¢ obbligatorio inserire anche 1 dati relativi al soggetto notificato, cliccare su Nuovo e

inserire 1 dati richiesti:

Sopggetto Notificato: inserimento

Soggetto Motificato:
Codice fiscale

I

Indirizzo Pec

Pubblico Elenco

Tipo Motifica - Motifica Acceltazione - Soggetta Notificato

~|

[ wwmte [ cotome |

Se i soggetti notificati sono piu di uno, € necessario cliccare su Nuovo tante volte quanti sono i

soggetti.
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Manuale utente: Creazione di una busta

Ricevuta di avvenuta consegna PEC

Tipo Notifica - Notifica Consegna
Notifica Consegna (Riferimento all'allegato di ricevuta di avwenuta consegna (PEC))

Soggetto Notificato. Sfogla
Codice fiscale

Indirizzo Pec

Pubblico Elenco

Cliccare il tasto Sfoglia e selezionare il file da allegare come ricevuta di avvenuta consegna PEC,

inserire poi i dati relativi al soggetto notificato.
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Esempio creazione di una busta — Crea busta

Dopo aver inserito tutti gli allegati e specificata la tipologia, cliccando il tasto Crea busta si

accedera alla sezione relativa alla firma.

Se dovesse apparire il seguente messaggio d’errore significa che il programma non ha trovato fra 1
tipi di allegato la ricevuta di pagamento del contributo unificato, la ricevuta di pagamento

telematico oppure la procura alle liti.

Allegato di tipo ricevuta di pagamento per il contributo unificato
. o di tipo ricevuta di pagamento telematico non presente.
Proseqguire comungque?
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Manuale utente: Creazione di una busta

Esempio creazione di una busta — Firma della busta

Crea busta E|

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente

|dentificativo busta ticarso decreta ingiuntiva
Utficio destinatario TRIELIMNALE ORDIMARIC DI FIREMZE
4y CriDocuments and Settings\UserRegTosc\Documentiy SLpct) 201 HprovalDatistto,xml - 1,59 KB
- A CiDocurents and Settings\UserRegTosc\DeskbopiRicorso decreto ingiuntivo,.pdf - 0,05 MB
i ﬁ Ci\Documents and SettingsiUserRegToscDocumentit SLpct A201 4y provalMotalscrizioneRuolo.pdf - nota di iscrizione a ruolo - 0,25

@ CDaocuments and SettingstUserRegTosc\DesktopiProcura alle liti Rossi.pdf - procura alle liki - 0,21 MB

[ f Firma tutko l l / Firma ] [ / Firma esterna l

yerifica conformita: non eseguita l K Annulla l [ ] Crea busta

Stima dimensione busta: 0,7 MB

Il programma propone tre modalita per firmare la busta:

1. Firma tutto: a sua volta permette di scegliere tra due opzioni solo il necessario e tutto:

[ A Firma tutto solo il necessario
tutto 7

Scegliendo solo il necessario verrano firmati i seguenti file:
DatiAtto.xml, Atto principale e, se presenti, nota di iscrizione a ruolo e procura alle liti.

Scegliendo tutto verranno firmati tutti i files presenti nella busta.
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Se tra gli allegati sono presenti la Ricevuta di accettazione PEC e/o la Ricevuta di avvenuta

consegna PEC, al momento della firma verra visualizzato questo avviso:

' ATTENZIONE
. E' molto probabile che firmando questo tipo di allegato la busta non venga poi accettata dall'ufficio destinatario.

Proseguire comunque?

2. Firma: consente di firmare singolarmente ciascun documento:
DatiAtto.xml, Atto principale e, se presenti, nota di iscrizione a ruolo e procura alle liti,

richiedono la firma obbligatoria.

3. Firma esterna: si possono importare documenti gia firmati in precedenza con un programma di
firma esterno all’applicativo.

Se viene scelta la tipologia di firma esterna si aprira una maschera, attraverso la quale si dovra:

1. Esportare il documento che deve essere firmato col programma di firma esterno al

Redattore atti, salvandolo sul desktop o in una cartella accessibile a SLpct.

r

Firma esterna, di Ricorso decreto ingiuntivo. pdf [g|

Per importare un file firmato da un programrma esternao, prima é
necessario salvare il file da firmare in una cartella accessihile anche
all'altra programma, pai, senza chiudere gquesta finestra, effettuare la
firma ed infine importare il file firmata.

Esporta file per firma

I XK Annulla ]

{accerarsi che la firma sia nel formato correntemente accettato)

Salva E‘
Salva in: ‘@ Desktop v‘ 5 s I M
@ Dacumenti
l _e Risorse del computer
Documenti &4 Risorse di rete
recenti
@ Ricorso decreta ingiuntivo, pdf
?‘a
Desktop
Documenti
4
Risorse del
computer
< | >
"u’l (UGN or <0 decreto ingiunkivo. po | Salva
- =
Risorse di rete Tipo file: Tuttl | fie v‘ Annulla
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i File "C:\Documents and SettingsiUserRegTosciDeskkopiRicorso decreto ingiuntivo.pdf" espartato con successo.
\q) |E' ara possibile firmare tale file con un programma esternu:u.|
Successivamente si pokra importare il file firmato con [apposito pulsante.

2. Firmare ’atto con il programma di firma esterna

3. Importare nel Redattore atti I’atto in formato p7m firmato digitalmente.

Firma esterna di Ricorso decreto ingiuntivo. pdf El

Perimpartare un file firmato da un programma esterno, prima &
necessario salvare il file da firmare in una cartella accessihile anche
all'altro programmea, poi, senza chiudere guesta finestra, effettuare la
firma ed infine importare il file firmato.

Importa file firmato

’ K Annulla ]

{accerarsi che la firma sia nel formato correntemente accettato)

Apri PS_<|
Cercain: |@ Deskiap Y| T -
|@ Ricorso decreto ingiuntivo. pem |
Docurnenti
recenti
=
Deskiop
Dacurnenti
=
Risorse del
computer
: Mome: File: ingi a.pdf | [ Apri ]
Risorse direte | .o
Tipo file: file: firmata {.p7m) w | Anrulla
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Prima di procedere alla firma dell’atto principale verificare la conformita con il tasto Visualizza

confronto

@ )
Yerifica di conformita El

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

Visualizza confronto |

Cliccare su "isualizza confronto’, chiudere la finestra del confrorto & poi
spurtare |a casells sottostante

Per effettuare il confronto si aprira il browser dove verranno visualizzati 1’atto principale (PDF) e 1
dati strutturati (XML).

Dopo aver verificato i dati a confronto e chiuso la pagina del browser, vistare la casella: Conformita
verificata tra atto (PDF) e dati strutturati (XML).

Se si ¢ scelto la modalita di firma firma tutto o firma, verra richiesto di inserire il PIN della propria
firma digitale.

Il programma segnalera la correttezza della firma.

Sl pet =

Se il programma restituisce un errore una delle possibili cause, oltre al pin errato, pud essere un
problema di lettura del certificato di firma che puo essere non essere stato inserito o non installato
correttamente, ad es. 1 certificati di Aruba si installano correttamente eseguendo il file

“Akutilityinstall.exe”.

Se il certificato ¢ stato correttamente installato, ma il programma ancora non firma, provare a
selezionare dal menu File - Impostazioni la casella Keystore PKCS11, in questa modalita verra
richiesto il percorso delle librerie PKCS#11 (*.dll/*.s0). Per il sistema operativo Windows 1 file
delle librerie si trovano nella cartella “C:\Windows\system32” o direttamente sulla chiave e possono

chiamarsi, a seconda del tipo di smart card, “bitdipki.dll”, “bitdhpki.dll”, “bitdopki.dll”.
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Quelle pitt comuni sono inserite nell'elenco di default del menu a tendina che si aprira cliccando sul

Ppercorso.

Impostazione file di libreria PKCS#11 e codice PIN della smart cand

Selezionare il file di libreria PKCS#11 (dil, S0, .dylit) ; ~ | sfaglia

C:vWindows) SvetendZ\bitdipki.dll w

C:\Windowsy Syste \bitdipki.dll

C:vWindowsh Jystendizhasepkces. dll
CiyvWindows' Systend2yaseCardCryproliP. dll

Digitare il codice PIN per accedere alla smart card:

[ /A Firma ][ ¢ Annulla ]

Dopo aver firmato tutti i documenti, con il tasto Crea Busta viene creato, all’interno della cartella
specificata all’inizio della procedura: Documenti\SLpci\<codice fiscale Professionista>\anno\data -
<Identificativo busta>, il file Atto.enc, ovvero, la Busta telematica.

A seconda della pesantezza della busta, & possibile che il programma impieghi anche del tempo per
completare 1’operazione.

SL pet 555
@l Busta "C:\Users\_\Documents\SLpCt\'_2011\12-19-Decret0 ingiuntive I itto.enc”

creata con successo

Se invece, dopo aver cliccato il tasto Crea busta, compare 1’errore Java sottostante, significa che
I’iniziale installazione del programma “JCE (Java Cryptography Extension)” non ¢ andata a buon

fine:

SL pct

java.lang.ExceptionininitializerError

L OK ]

Chiudere il programma, riavviare SLpct cliccando con il tasto destro del mouse 1’icona = t

scegliere I’opzione “Esegui come amministratore”.
Il tasto Salva busta in consente di salvare una copia del file Atto.enc in una posizione diversa, come

ad esempio sul desktop.

Pag 34 di 38




Redattore atti SLpct

Attenzione: le buste si chiamano tutte Atto.enc e devono essere spedite agli uffici giudiziari con

questo nome.
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Esempio creazione di una busta — Invia busta

Ci sono piu modi per inviare la busta telematica ad un ufficio giudiziario per effettuare un deposito:

1. attraverso il punto di accesso PdA — Cancelleria Telematica;

Dopo aver preparato la busta, collegarsi al Pda - Cancelleria Telematica

https://www.glustizia.toscana.it/cancelleriatelematica e cliccare sul menu di sinistra alla

Deposito atti
Invia busta esterna

Ricerca att

voce Invia busta esterna

Area civile - Invia busta esterna

Gl uffici abilitati al deposito sono consultabili sul pertale di Giustizia.
L'elenco sottostante siriferisce a tutti gli uffici con pec assegnata.
Per il prima deposito contattare il numero verde per verificare |a progria configurazione pec.

Ufficio " Scrivi un ufficio giudiziario o

Descrizione ‘

Busta criptata | Sfoglia.. | Nessun file selezionato.

(file " enc, esempio; busta.enc)

() campi obbligatori

Invia

Selezionare I'Ufficio presso il quale si vuole effettuare il deposito, scrivere una breve
Descrizione e caricare, attraverso il bottone Sfoglia, la Busta criptata che corrisponde al file
Atto.enc, creato in precedenza.

Premere Invia per inviare il deposito.

Inviando la Busta attraverso il PdA — Cancelleria Telematica le comunicazioni che

arriveranno dagli Uffici Giudiziari verranno ‘“agganciate” al fascicolo di riferimento

andando cosi a comporre o implementare il fascicolo elettronico.

2. attraverso il tasto Invia deposito. Prima di tutto verificare che, per la gestione dell'indirizzo
PEC, sia gia configurato un programma di posta elettronica, quale ad es. “Outlook”,
“Windows Mail” o “Thunderbird”, tenendo presente che la funzione Invia deposito non pud
essere utilizzata con la gestione della PEC tramite Webmail.

Cliccare sul tasto Invia deposito, si aprira, nel programma di posta -elettronica

preconfigurato, un nuovo messaggio dove saranno gia precompilati 1’ufficio giudiziario
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destinatario del deposito, I’oggetto e, in allegato, il file Atto.enc.

Attenzione: Il messaggio pud contenere soltanto un file allegato e deve obbligatoriamente
chiamarsi Atto.enc, non variare I’oggetto.

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

® L pet 1.3.1
Fle 7

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente _ \ =
<

Identificativo busta ricorso decreto ingiuntivo / !
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI FIRENZE \ ("

‘tr\bunale‘ firenze@civile. prel.giustiziacert.it —

< 120141
A CiDocuments and SettingsiUserRegTosciDesktopitimeaut_putty.pdf - 0,05 ME
é‘ICJ\Documants and Settings\UserRegTosciDocumentilSLpety \2014\ricorso decreta ingiuntivolMaotalscrizioneRuolo, pdf - nota di iscrizions:
£ | b
o aria = Elimina [ [ Crea busta ] [ [ 1nvia Deposita
Dimensione busta: 0,42 MB H Sababustain

) =
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Il marchio ¢ registrato dalla casa produttrice.
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