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Premessa

Il redattore atti SLpct é stato implementato da Regione Toscana per permettere agli
Avvocati che utilizzano il PdA - Cancelleria Telematica (il cui utilizzo e gratuito), di
poter depositare qualsiasi tipologia di atti presso gli uffici giudiziari abilitati dal Ministero

della Giustizia.

Il software SLpct € distribuito con licenza opensource GNU GPL 3 e pud essere

liberamente installato su qualsiasi PC Windows, Mac o Linux.

E, comunque, proibita la vendita e la distribuzione ai fini commerciali.
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Installazione Programma
Per scaricare e installare il Redattore atti SLpct dovete collegarvi a:

https:/Z/www.dgiustizia.toscana.it/cancelleriatelematica

cliccare su Redattore atti \

Regione Toscana

Dwitt: Valor Innovazions

Redattore atti |

PdA Cancelleria Telematica

Si  aprira un’altra schermata dalla quale potrete scegliere la versione del

Redattore atti SLPCT in base al vostro sistema operativo.

E’ disponibile, e scaricabile, il Manuale utente

Redattori atti regione Toscana SLPCT

La Regione Toscana per permettere agli avwocati 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 'avocato
potra creare la busta e firmarla digitalmente, questa busta potra essere
successivamente inviata telematicamente all'ufficio destinatario, selezionato durante |a
redazione, utilizzando i link che trovate nel mend a sinistra. Nella sezione sottostante
sono disponibili | link per scaricare il programma e | manuali utente e di installazione.

Software per windows
Software per mac
Software per linux
Manuale utente
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Installazione Programma

Una volta scelta la versione, alla schermata successiva cliccare su “Esegui”

Download del file - Awvviso di protezione

Eseguire o zalvare il hile?

Maome: setupslpctl0Z exe
Tipo:  Applicazions, 4,36 ME
D& vy, evoluzionisoftware. it

Ezequi

J |

Sakva ]| Arnulla |

I P | | file scaricati da Internet possono essere utili, ma questa tipo di file
8 puddanneggiare il computer. Se l'ongine non & congsiderata
=7 attendibile, non ezequire o sabvare il software. Quali nschi =i coronon

Nel passaggio successivo €& possibile scegliere la cartella di destinazione per l'installazione

ma e consigliato lasciare la cartella proposta

22, Installa SLpct 1.0.1

Cartella di destinazione

Aggiungi icona zul desktop

C:\Program Files [#86]4E voluzioni SoftwarehSLpct

P a
!‘Q Installa ‘ ﬁﬁ Dizinstalla

|| B[]

i) Sfoglia

0 E=ci

Scegliere “Installa™ per continuare la procedura.

Comparira un messaggio che chiede la conferma della creazione della cartella dopodiché

un ulteriore messaggio segnalera che I'operazione & andata a buon fine.
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Installazione Programma

Sipet ==

f s '. java runtime a 32 bit non presente su questo computer:

| per utilizzare questo programima & necessario installare jre a 32 bit da
WA, j3VE.COm
(se werrd proposta la versione a 64 bit biscognera cercare la versione
opportuna visualizzando 'elenco di tutti | download disponibili)

CHE

Se sul pc non é installato I'ambiente Java il programma restituira il seguente messaggio

d'errore. E sufficiente installare Java dal sito web www.java.com seguendo le semplici

istruzioni d'installazione fornite.

Al momento, in_ambiente Windows non _deve essere utilizzato Internet

Explorer 64 bit per effettuare guest'operazione perché altrimenti verrebbe

selezionata automaticamente l'installazione di _Java a 64 bit mentre Slpct

necessita di Java 32 bit.

Soltanto in ambiente Linux € possibile utilizzare sistemi 64 bit.
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Configurare SlLpct

Per aprire il programma cliccare sull’icona

Al primo avvio verra presentato il seguente messaggio:

SL pct E|

v Messun certificato presente: si procederda adesso
- all'installazione dei certificati degli uFfici giudiziari.
Proseguire con l'installaziones

Rispondendo “Si”, se la vostra connessione € attiva, il software iniziera il download dei

certificati degli uffici giudiziari

Installazione certificatiin corso ...

E possibile che venga restituito il seguente messaggio di errore ed in tal caso controllare la
propria connessione di rete, infatti, il programma aggiorna i certificati prelevandoli da

internet.

@ java.io.FilehlatFoundExeeption: C:\Documents and Settinas)All Users\Document SLpct ServiziTelematici, xml {Accessa negata)
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Configurare SlLpct

Impostazioni @

Usa connessione proxy

Prowy: indirizzo

Proxy: porta 3080

<" Conferma ] [ K Esd ]

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 “File, Impostazioni”

possiamo impostare le configurazioni del server.

Dopo aver controllato e/o configurato il server proxy cliccare sul menu

“File, Aggiorna Certificati” per ripetere I'operazione.

e |

Prafessioniski

Impostazioni

#ggiorna certificati

Aggiorna elenco atk
Conkralla presenza agdiornament

Esci

SL pct E|

' Aaggiornare i certificati deqli uffici qiudiziari?
.
(Se si prosegue per rendere effettive le modifiche sard poi necessario uscire da 5L pck e rientrare)

'E Scaricare solo gli uffici che consentana
L

il deposito telematico della busta?

Rispondendo “no” verranno installati anche i certificati degli uffici che ancora non sono

stati attivati o che sono in fase di attivazione.
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Configurare SlLpct

\14) 195 certificati installati

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

E consigliabile ripetere I'operazione periodicamente.

-~

SLpet (3]

l La versione di Java in uso non consente tutte le operazioni di crittografia necessarie,
L Per proseguire e creare la busta e' necessario installare:
lava Cryptography Extension (JCE) Unlimited Strength Jurisdiction Pelicy Files,

Installarli ades=a?

| si | [ No

Dopo l'installazione dei certificati viene richiesta la modifica delle impostazioni di Java per

la crittografazione di Java (JCE) che il programma installa automaticamente. Rispondere

“Si” alla richiesta d' installazione.



SL pct

t}
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Per rendere effettiva linstallazione del JCE & necessario uscire da SL pct e rientrare,

Se al rientro successivo verra posta di nuovo la domanda precedente allora eseguire il programma
A\ ProgrammilEvaluzioni Software\SLpck JCEPFInst SetupJiCEPF. exe

con click destro 'Esequi come Amministratore’

Configurare SlLpct

&3

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

Se eventualmente al successivo rientro verra nuovamente riproposta l'installazione delle

Java Cryptography Extension significa che la precedente installazione non & andata a buon

fine. Puo succedere se l'utente che tenta l'installazione non ha diritti di amministratore del

computer.

Per eseguire SLpct con diritti di amministratore selezionare I'icona,

fare ““clic”

con il tasto destro del mouse e selezionare “Esegui come amministratore™.

@

i 05 G G

Apri
Risoluzione dei problemi relativi alla compatibilits

Apri percarsa file

| Esegui come amministratore
Tnvia a Penny Black fax \

Controlle con ESET NOD32 Antivirus

Opzioni avanzate

Aggiungi ad un archivio...
Aggiungi all'archivie "SLpct.rar"
Comprimi ed invia via email...

Comprimi in "SLpct.rar" ed invia via email
Aggiungi alla barra delle applicazioni

Aggiungi al menu Start
Ripristina versioni precedenti
Tnvia a

Taglia
Copia

Crea collegamento
Elimina

Rinemina

Proprieta

& Confermare installazione Java Cryptography Extension (.JCE) Unlimited Strength Jurisdiction Policy Files?

[ st | [el]

Dopo aver, nuovamente, cliccato sull'icona di SLpct verra richiesta un'ulteriore conferma.

Rispondere “Si” alla richiesta.
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Configurare SlLpct

Prafessionisti

Impostazioni
Aogiorna cerkificati
Aggiorna elenco akti

Controllo presenza aggiornamenti

Y

Esci Dal menu “File - Professionisti” & possibile gestire

I'archivio dei professionisti che dovranno utilizzare SLpct.

Si aprira una finestra, utilizzare il pulsante “Nuovo™ per inserire un nuovo Professionista.
Professionisti (23]

Mittente Cognome Mome Codice fiscale

CCCCCCCCCCCCCCCC

’ = Nuovo ” o Varia ” = Elimina

¥ Esci

Professionisti: inserimento @

[] Mittente di buste per via telematics

Cognome

MHome

Codice fiscale

Indirizzo

CAP

Citta

Provinda

<7# Conferma ] l K Annulla ]

E importante vistare il campo “Mittente di buste per via telematica” se |l

Professionista & colui che deve firmare ed inviare atti per via telematica.

1 campi obbligatori sono contrassegnati in rosso.
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Configurare SlLpct

E possibile iniziare a lavorare con SLpct scegliendo il codice fiscale del Professionista

per il quale si vuole creare una busta da inviare in via telematica.

® SL pct 1.0.7

File 7

Codice fiscale del mittente | v|

Cartella isuddivismne automatica per anno ol

ldentificativa husta | \ 1| Apri @
Registro | contenzioso Civile ~| t
Ruolo !PROCEDIMENTI SPECIALI SOnMARI V|

Ongetto [ 010001 - Procedimento di inglunzione ante causam

Grado |F'F\'IN107Vi

Tipo Parte | ¥ | Tipo Atto | _\:_:

At

per decreto ingiuntivo - (Ric
Procedimenti di ingiunzione - Produzione documenti richiesti dal giudice - (ProduzioneDocumentiRichiesti)
Procedimenti di ingiunzione - Correzione di errore materiale (art. 288 c.p.c) - {stanzaGenerica)

Frocedimenti di ingiunzione - Ricarso zretolngiuntivo)

Evoluzioni Software 4= Indistro

Nel campo “Cartella”, che serve per decidere la struttura dell’archiviazione degli atti,

viene proposta la “suddivisione automatica per anno™; mentre cliccando sul menu a

tendina & possibile scegliere la “suddivisione per anno e data” o “libera” con la quale

e possibile decidere il nome (es. pratica, cliente, ecc.) che avra la cartella che conterra

tutte le sottocartelle delle buste relative a quel cliente oppure a quella pratica.

Per default SLpct propone la numerazione per “anno e data” ed organizza le buste nella

vostra cartella

Documenti\SLpct\<codice_ fiscale professionista>\anno\data-ldentificativobusta>

==

LI-18-Decrets ngentiv flosa - ver{g

o Lrea DD )

T S —— )

gk i (Vmerveres) (2:)

b Fi:

Tew fis:

Datidtm, om

A
- Annuda

Per avere omogeneita nella ricerca delle buste preparate € consigliato, una volta

effettuata la scelta, non cambiare tipo di archiviazione.
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Configurare SlLpct

® S pct 1.0.7

_File ?
Codice fiscale del mittente | v|
Cartella |Suddivisi0ne autormatica per anna hd
I Identificativo busta | | 1= Apri I
Registro |Contenzioso Civile V| t
Rualo |PROCEDIN1ENTI SPECIALI SOMMARI V|
Oggetto |D1 0001 - Pracedimento di ingiunzione ante causam
Grado |F'RIN107V
Tipo Parte | v| Tpoae |~

At

Frocedimenti di ingiunzione - Ricr per decreto ingiuntiva - (R etolngiuntivo)
FProcedimenti di ingiunzione - Produzione documenti richiesti dal giudice - (ProduzioneDocumentiRichiesti
Frocedimenti di ingiunzione - Correzione di errare materiale {art. 288 c.p.c)- {stanzaGenearica)

Eveoluzioni Smj-}w.: () * Indistro

Per creare una nuova busta scrivere nel campo “ldentificativo busta”, una

descrizione della stessa (ad es. nome parte rappresentata) se, invece, volete completare,

o rivedere, una busta gia fatta, cliccate su “apri” - .

Prima di poter proseguire & necessario compilare i vari campi: “Ruolo, Oggetto, Grado,
Tipo parte e Tipo Atto” e scegliere nel campo “Atti” il tipo di atto di cui si vuole creare

la busta.

Procedendo con il pulsante “Avanti” si avra accesso alle videate successive che cambiano

in relazione al tipo di oggetto della pratica e dal tipo di atto che stiamo redigendo.

Tutti i campi contrassegnati in rosso si riferiscono a dati obbligatori.
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"

Qua di seguito faremo un esempio su come creare una busta per il “deposito di un

decreto ingiuntivo™.

Questo tipo di deposito richiede maggiori informazioni rispetto ad “atti in corso

causa” che richiederanno soltanto il numero di ruolo a meno che non si renda necessario

modificare alcuni dati.

1.

10.

Prima di tutto si dovra scegliere il “Codice fiscale del mittente™ che firmera la

busta;

Cartella: scegliere come archiviare le vostre buste;

Identificativo busta: scrivere un identificativo per la busta che andrete a

depositare, es. nome cliente, se volete riaprire e completare una busta creata in

precedenza, cliccare sul pulsante “Apri”

Registro: nel nostro esempio Contenzioso Civile;

Ruolo: Procedimenti speciali sommari

Oggetto: rappresenta I'oggetto ministeriale.

Grado: Primo

Tipo parte: selezionare la posizione processuale

Tipo Atto: Ricorso

Nel campo “Atti” selezionare Procedimenti di ingiunzione — Ricorso per decreto

ingiuntivo;

Cliccare il tasto “Avanti”.
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"

@ S| pct 1.0.7

Ricorso Decreto Ingiuntivo

Destinazione:

Utficio

Riferimento

Yalore della causa - 0 se indeterminabile o esente

L

A= Indietro } l Avanti

11.Ufficio: é un campo obbligatorio, cliccando sulla casella di scelta verra mostrato
I'elenco di tutti gli uffici giudiziari.
Premendo la lettera iniziale & possibile visualizzare tutti gli uffici giudiziari che

iniziano con la lettera scelta;

12.Riferimento: non obbligatorio ma utile per aggiungere un eventuale riferimento al

decreto ingiuntivo selezionando Nuovo;

13.Valore della causa: non obbligatorio in questa fase.

Cliccare il tasto “Avanti”
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"

Marche da bollo utilizzate per il pagamento dell'importo: inserimento

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Contributa Unificato - Estremi Pagamento - Lotto Matica - Marca
Importa della marca
ldentificativa della marca
Data
L]
K Annulla ] < Conferma
14.Contributo Unificato: inserire I'importo nella relativa casella.

Vistare la casella Estremi Pagamento e riempire i vari campi a seconda della

modalita di pagamento scelta.
15.Con il pagamento tramite Lotto Matica € necessario cliccare su Nuovo per poter
inserire gli estremi della marca: importo, identificativo e data.

I dati inseriti verranno riportati nella videata del contributo unificato.

Cliccare il tasto “Avanti”.
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"

® S| pet 1.0.7

File ?

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Domanda

Domanda (Testo della domanda o delle conclusioni, come riportate nell‘atio di parte)

Cantributa Unifizata

[ 4= indetro H Avanti = J

16.Domanda: non obbligatorio;

Cliccare il tasto “Avanti”

17. Partecipanti: dovranno essere inseriti i dati degli Attori, Convenuti ed
eventuali Chiamati. Cliccando su “Nuovo” verra presentata la videata di
inserimento dove i campi rossi contrassegnano dati obbligatori. Molto importante e

la forma giuridica in base alla quale verranno richiesti dati obbligatori diversi;

Attore; inserimento

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Partecipanti - Attore

Aftore:
Matura giuridica

| ]

Coghome o denaminazione (per lidentificazions nel procedimento)

Mome (per l'identificazione nel procedimenta)

Codice fiscale o partita iva

[ Indirizzo

K Annula ] [ «# Corferma ]
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"

18.Cliccando su “Conferma” torneremo alla videata precedente e visualizzeremo

I'elenco dei “Partecipanti” inseriti

™SI pct 1.0.7

File ?

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Partecipanti
Ricorso Decrata In...

Partecipanti

Altore

Attore
Contributo Unificat
4 Convenuta:
Partecipanti Convenuta

Chiamato

Chiamato;

[ * Indietra ] [ Aivanki * ]

Cliccare il tasto “Avanti”.

19. Avvocato: rappresenta I'avvocato mittente della busta.
E obbligatorio che sia selezionato anche I'avvocato che, nella prima videata, & stato

selezionato in “Codice fiscale del mittente”

® SL pct 1.0.7
File 7

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Avwocato

Ricorsa Decrato In...
Pwvocato:

Avvocato

Contributa Unificato

Domanda

[ 4= ndietro ] [ Avanti ]

Cliccando su “Nuovo™ si potranno inserire i dati anagrafici, altrimenti, se i
nominativi sono gia stati inseriti da “File - Professionisti” bastera selezionarli

dall'elenco.
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"

Avvocato: inserimento

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Avwocato

Cognome

Codice fiscale

Cliccare il tasto “Avanti”
20.Si aprira la videata dove si dovra inserire la “Parte rappresentata™

Avvocato: inserimento E|

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Awocato - Damicilio

Awvvocato [ Domicilio

Indirizzo:

Indirizzo

7o — siven

Parte Rapprasentata

Parte Rappresentata:

2o = tioie

[ K annulla } [ * Indietro ] L < Conferma

Scegliendo “Nuovo™ si aprird una nuova videata e dal menu a tendina si potra
scegliere la “Parte rappresentata” scegliendo tra i partecipanti precedentemente

inseriti.
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"

Parte Rappresentata: inserimento

1

Ricorso Decreto Ingiuntvo - Anagrafica Procedimento - Seggetli - Awocato - Parte Rappresentata

Parle Rappresertata

Parta Rappresentata:
{Attore / Convenuto)

fisica - TOPOLING

l K Annula [ | < Conferma

Confermati i dati prescelti verranno inseriti nel campo “Parte rappresentata”

Cliccare il tasto “Avanti”.

21.Spuntare la casella “Esecutivo™ se necessario, selezionare il tipo di decreto ed

inserire I'importo della somma richiesta nel decreto ingiuntivo.

® SL pct 1.0.7

Fie 7

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Tipo Decreto

Ricorso Decreto In..,
Tipo Decreto:

Esecutive

Contributa Urificata

Tipo Decreto

& somma
Domanda ) somma-beni
O oneri-candominiali

(3 consegna-heni

Partecipanti

Somma

Awvocato | 1000.00

[ * Indigtro l l Avvanti * l

Cliccare il tasto “Avanti”.
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"

® 5L pct 1.0.7

File ?

Frocedimenti di ingiunzione - Ricorso per decreto ingiuntiva

Codice fiscale del mittente CLECCCCOECEGECER ,\///

Identificativo busta 1
Ufficio destinatario TRIEUNALE ORDINARID DI FIREMNZE \

-

- nota diiscrizione a ruolo - 0,25 MB

< |L>

- 7] Crea busta
L, Apri

[ & Imposta ]l &7 dllega ] == Elirriria

@

Questa videata rappresenta la parte di creazione della busta contenente tutti i

dati precedentemente immessi.

22.11 pulsante “Imposta™ permette di inserire I'atto principale da spedire che deve
essere esclusivamente nel formato PDF testuale e non un file PDF
acquisito con lo scanner.

Puo 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.

ESPDFWriter e gratuitamente prelevabile all'indirizzo

http:Z//www.evoluzionisoftware.it
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"
5L pct [3_(|

": ATTEMLIONE

Il PDF del'atta principale MOM deve essere acquisito con lo scannet.
L'atto principale deve essere oktenuto dalla trasformazione di un documento kestuale,

Ik,

Il sistema "ricorda' all'utente che l'atto principale deve essere un PDF non
acquisito dallo scanner. Cliccando su "OK" verra visualizzata una schermata in cui

potra essere scelto I'atto principale.

AES

Frocedimenti di ingiunzione - Ricorso per decreto ingiuntivo .

Identificativo bust R |EJ Deskrop vl ¥ o M-
Ufficio destinatari
T |7) Accesso remota
@ Farmato_messaggi_e_descrizione_flusso_di_depasita
<» CiiDocuments & Dacumnertti @ Fote appartamente
Jo ¥ - <IMPOSTARE (ECEnt] @ Procura alle Lite
ﬁ CiiDocuments & - | 'Eq Rossi -Bianchi_atto di precetto one a ruolo - 0,25
@ @ Sale meeting Hotel Albani Firenze
Deskkop
Dracurnenki
Risorse del
computer
< Mome File: | | [ Apri ] |
- Risorse di rete Tparie: |File POF (,PDF) - | m Invia Deposito
o Imposta

ﬂ Salva buska in

@ =E
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Esempio creazione della busta per "Ricorso per decreto ingiuntivo"

23.Cliccando su “Allega” si possono inserire allegati semplici, procura alle liti e

ricevuta di pagamento del contributo unificato.

Fie
Procediment di Inglunzione - Ricorso per decrsto ingluntiva \
&
[ B8
Corcain: | S sabvators 5u 'serveres server (serveres) (r:) » Firm- x
i
y 7] indrizn frsin
=] %) Thoste
< capd  Dowumentl | T portate Serv Telmmat, UK Gudsan_vert
A 2ibg roconki Y ok
7 e 5 T reponDatiComuntupaszions 0,35 M8
[ -'} L repentiistintasgamet - fubir tine - Licenze Evaluziond Softusre
Desitep
Documeriti
Risorse del
woinpder
b |
P ‘i Hoemes i ferl %
Risorsedirate | oo T
’7 Teohiei  Documeti FOF, O0F, RTF, TET, 196, GIF, TIFF, WML, TIF, RAR, AR]
-]
@ Ermn]
Sy

Con la selezione multipla di Windows (per selezionare piu file nella finestra di
Windows tenere premuto il tasto CTRL+clic del mouse sui files desiderati oppure
Shift o Maiusc + clic del mouse per l'intervallo dei file desiderati), € possibile

inserire tutti gli allegati in un unico passaggio.

Una volta inseriti gli allegati che per default hanno il valore di allegati semplici,
cliccare su “Varia™ e specificare quale di questi rappresenta la procura alle liti e

quale la ricevuta di pagamento (obbligatori per gli atti introduttivi).

La nota di iscrizione a ruolo viene generata automaticamente dal programma a

seconda del tipo di atto per il quale stiamo generando la busta.

E possibile allegare file per i seguenti formati consentiti: PDF, ODF, RTF, TXT, JPG o
JPEG, GIF, TIFF o TIF. Sono accettati anche file compressi ZIP, RAR, ARJ che pero

possono contenere soltanto i file precedentemente descritti.

Per una maggior leggibilita da parte dell'ufficio giudiziario € consigliato

assegnare ai file un nome che rappresenti il contenuto dell'allegato.
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24.Dopo aver inserito tutti gli allegati e specificata la tipologia, premendo
“Crea busta” si accedera alla sezione relativa alla firma.
Se fra gli allegati non vengono trovate la ricevuta di pagamento del contributo

unificato o la procura alle liti, verra visualizzato il seguente messaggio d'errore.

! E Allzgato di tipo ricevuta di pagamento per il contributo unificato non presente, Proseguire comungue?

Dopo aver inserito tutti gli allegati e specificata la tipologia si potra proseguire per

firmare digitalmente;

25.Nella videata che si apre ci sono due pulsanti per la firma: “Firma tutto” e
“Firma’.
Con il pulsante “Firma” si puo firmare singolarmente ogni documento.
E obbligatorio firmare Atto Principale, DatiAtto.xml, Nota di iscrizione a ruolo

(generata automaticamente quando prevista), e procura alle liti.
Crea busta [g|

Identificativo husta 01-03-Decreto ingiuntivo Rossi - Yerdi
Utiicio destinatario Tribunale di Firenze \

Procedimenti di ingiunzione - Ricorso per decreto ingiuntivo
Codice fiscale del mittente CCCCCCCCCooCCCe r\ / —
%

C:\Documents and SettingsiSalvatore_2\Documenti\Decreto ingiuntiva rassi-verdi.pdf - 0,14 MB

» C\Documents and Settings) Salvatare_2\DocumentitSLpct COCCCCCCOCCOOCCC 201 2\01-03-Decreta ingiuntivo Rossi - Yerdi\Datikto.xml - 1,32 KB
7 C:\Documents and SettingsSalvatore_2\Documenti|SLpct CCOCCCOCCCCOOCCC)2012)01-03-Derreto ingiuntivo Rossi - YerdibotalserizioneRuolo, pdf
&‘ Ci\Documents and SettingstSalvatore _2\Documenti\Procura alle liti rossi-verdi,pdf - Procura alle it Rossi - Verdi - procura alle fiti - 0,14 ME

hS b4

— l /Firmatutto ] I /Firma ]

Yerifica conformita : non eseguita [ * annulla I I \ﬂ Crea busta
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26.Dopo aver cliccato su “Firma tutto” o “Firma” dovra essere verificata la
conformita fra l'atto principale e i dati strutturati inseriti (XML) con il pulsante

“Visualizza confronto™.

Verifica di conformita EI

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

|_ Wisualizza confronta J

Cliccare su “isuslizza confronto’, chiuders |a finestra del confronto e poi
spurtare la casella sottostante

l K Chiudi

27.A questo punto verranno visulilizzati sul browser I'atto principale (PDF) e i dati
strutturati (XML). Dopo aver verificato i dati a confronto e chiuso la pagina del
browser dovra essere vistato “Conformita verificata tra atto (PDF) e dati
strutturati (XML)™.

28.Cliccato sul pulsante “Chiudi” verra richiesto il PIN della firma digitale.

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

-

SLpet =
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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” “Keystore PKCS11”

In questa modalita verra richiesto il percorso delle librerie PKCS#11 ( .dll/.so).

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

Selezionare il file di libreria PKCS#11 (dll [ s0):

C:\Windows\System32\bitdipki.dll Sfoglia

1l codice PIM per accedere alla smart card:

[ /Firma H X Annula |

Attivando il “Keystore PKCS11” dovremo inserire manualmente il percorso della

libreria da utilizzare.

I file delle librerie si trovano nella cartella “C:\windows\system32” o
direttamente sulla chiavetta e possono chiamarsi, a seconda del tipo di smart card,
bit4ipki.dll, bitahpki.dll, bit4opki.dll, etc.

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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30.Dopo aver firmato tutti i file con il pulsante “Crea Busta™ viene creato il file

Atto.enc nella cartella specificata all'inizio della procedura:

Documenti\SLpct\<codice fiscale Professionista>\anno\data<Identificativo busta>.

S

A seconda della pesantezza della busta & possibile che il programma impieghi

anche del tempo.

SLpet @

Busta "C:\Users\Lvannuzzi\Documents\SLpct\VNNLNZ67T0BDE12Wh2011112-19-Decreto ingiuntivo Rossi - Verdi\Atto.enc”
creata con successo

0K

“Salva busta in” consente di salvare una copia di Atto.enc in una posizione

diversa come ad esempio sul Desktop.
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31.Dopo aver preparato la busta, tornare sul Pda — Cancelleria Telematica e

Depaosito atti
Invia busta esterna
Ficerca atti
cliccare sulla voce del menu di sinistra Invia Busta esterna

32.Selezionare I'Ufficio, presso il quale si vuole effettuare il deposito, scrivere una
breve descrizione, caricare la Busta criptata Atto.enc, creata in precedenza, e
premere Invia

Area civile - Invia busta esterna

Gli uffici ahilitati 2l deposito sono consultahil sul pertale di Giustizia.
L'elenco sottostante siriferisce a tutti gli uffici con pec assegnata.
Per il primo deposito contattare | numero verde per verificare |a propria configurazione pec.

Ufficio " | Scrivi un ufficio giudiziario -

Descrizione " |

Busta criptata’ Sfoglia.. | Nessun file selezionato.

(file *.anc, esempio; busta. enc)

(¥ carnpi obbligaton

Invia

Area civile - Invia busta esterna

Busta esterna inviata correttamente!

Inviando la ”busta” attraverso il Pda — Cancelleria Telematica le
comunicazioni che verranno inviate dagli Uffici Giudiziari verranno
“agganciate” al fascicolo di riferimento andando cosi ad implementare il

fascicolo elettronico
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Una volta che la busta e stata spedita possono tornare indietro fino a4 RICEVUTE:

1. Accettazione (RdAC)

Ricevuta attestante che il messaggio € valido secondo gli standard PEC e che verra
inoltrato al destinatario.

La data e I'ora della RAAC determinano il momento della ricezione ai fini
dei termini processuali. *Nel caso in cui la RJAC sia rilasciata dopo le ore
14.00, il deposito si considera effettuato il giorno feriale
immediatamente successivo.™

“Avviso Mancata Consegna (AMC)” - in alternativa a RdAC
Equivale all'impossibilita di consegnare la vostra PEC a quella dell'ufficio
giudiziario. In questo caso si consiglia di ritentare I'invio dell’atto, se anche questo
secondo invio risultasse negativo contattate il nostro numero verde

800 127 984.

2. Consegna

Ricevuta attestante che il messaggio € stato inoltrato al destinatario.

3. Esito controlli automatici

E un messaggio in cui viene riportato I'esito dei controlli inerenti le verifiche
formali del messaggio e della busta telematica. Attesta temporalmente il
deposito dell’atto.

Queste prime 3 ricevute sono abbastanza veloci in quanto automatiche.

4. Esito della cancelleria: accettazione/non accettazione deposito

Messaggio inviato dalla cancelleria che riporta I'esito del deposito dell’atto, ovvero,

accettazione deposito/non accettazione deposito.
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Esempio delle 4 ricevute (comunicazioni)

Eventi relativi all'atto: Ricorso Decreto Ingiuntivo

Data Stato DOggetio Messaggio

10M05/2011 16:37:33  Atto accettato dallufficio  ACCETTAZIONE DEPOSITO Ricorso Rossi vs. Bianchi [ID:CTM1_2011_37] Leggi Messaggio
10405/2011 13:36:18 Controllo ufficio superatn ESITO CONTROLLIAUTOMATICI Ricorso Rossi vs. Bianchi [I:CTMA_2011_37] ' Leqgi Meszagaio
10#05/2011 13:26:17 Avvenuta consegna CONSEGMNA: Ricorso Rossi vs. Bianchi [ID:CTHM1_2011_37] Leggi Messaggio
10005/2011 13:26:17  Accettazione automatica  ACCETTAZIONE: Ricorso Rossi vs. Bianchi [ID:CTM1_2011_37] Leggi Messaggio

E possibile visualizzare il contenuto della singola ricevuta cliccando sulla voce Leggi

Messaggio

Messaggio

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

[m]

Accettazione avvenuta con Successo S

Allegati

EsitoAtto.xml

by

L'assistenza per il redattore atti SLPct e garantita per gli utenti

iscritti al PdA — Cancelleria Telematica di Regione Toscana
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