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Premessa

Il redattore di atti giuridici esterno SLpct € stato implementato da Regione Toscana
per permettere agli Avvocati che utilizzano il Punto d'Accesso (PdA) regionale di poter
depositare qualsiasi tipologia di atto presso gli uffici giudiziari abilitati dal Ministero della
Giustizia.

Il software SLpct & distribuito con licenza free e pud essere liberamente installato
su qualsiasi PC Windows, Mac o Linux. E comunque proibita la vendita e la distribuzione

ai fini commerciali.



Installazione Programmi

Per installare SLpct & necessario scaricare ed eseguire il file SetupSLpct.exe dal
sito web “https://webs.rete.toscana.it/cancelleriadistrettuale/td/scaricaRisorse.action”. Con
gli ultimi aggiornamenti di Internet Explorer o con browser diversi € possibile che vengano
fatte richieste piu restrittive riguardo alla

sicurezza.

Eseguire o salvare il file?

Nome: setupsipct102.exe
Tipo:  Applicazione, 4,96 ME

Da: www, evoluzionisoftare.it

Cliccare su “Esegui’.

Esequi ] [ Salva ] [ Anmuls |

3 | file scaricati da Internet possono essere utili. ma questa tipo di file
' © pubd danneggiare il computer. Se l'origing non & considerata
attendibile, non eseguire o sakvare il software. Qual nschi si corono

Nel passaggio successivo € possibile scegliere la cartella d'installazione ma &
consigliato lasciare la cartella proposta. Scegliere

S— =I"E “nstalla” per continuare la procedura.
N Comparira un messaggio che chiede la conferma
S S e e della creazione della cartella dopodiché un ulteriore
messaggio segnalera che l'operazione &€ andata a buon
fine.
‘ &fg’lnstaua‘ ‘ég‘;ﬂ‘smstal\a ‘ (% ‘

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. - o

omputer:
nstallare jre a 32 bit da

a versione a 64 bit bisognera cercare la version
izzande I'elenco di tutti i dewnload disponibili)

Al _momento, in ambiente Windows non deve essere utilizzato Internet
Explorer 64 bit per effettuare quest'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.


http://www.java.com/
https://webs.rete.toscana.it/cancelleriadistrettuale/td/scaricaRisorse.action

Manuale d'installazione: Configurare SLpct

Eseguire il programma con un doppio clic
" ! H - H essun certificato presente: si procedera adesso
Su" Icona: A” avvio verra presentato II Seg uente Q :II'instaIlazi;:E thi EertiFictati dezli uFF::i giud‘ijziari.
messagglo- Proseqguire con linstallazione?

Rispondendo “Si”, se la vostra connessione & attiva il
software iniziera il download dei certificati.

Installazione certificati in corso ...

E possibile che venga restituito il seguente
messaggio di errore ed in tal caso controllare la
propria connessione di rete. Il programma deve
aggiornare i certificati prelevandoli da internet.

@ java. o, FileotFoundE ception: C:\Dacuments and SettingsAll UsersiDocumentiSLpet|ServiziTelematici,xml (Accessa negata)

Nel caso la vostra rete sia dotata di un server g -
proxy, dopo aver dato “ok” al messaggio di errore | “=e==
precedente, si avra accesso al programma. Cliccando sul | . _
menu “File, Impostazioni” possiamo impostare le — .-
configurazioni del server.

Dopo aver controllato e/o configurato il server proxy
installazione certificatn corso .. cliccare sul menu “File, Aggiorna Certificati” per ripetere

I'operazione.

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

\14) 292 certificati installati

Dopo l'installazione dei certificati viene richiesta la [ =
modifica delle impostazioni di Java per la crittografazione di | seommeccmerions o =77
Java (JCE) che il programma installa automaticamente.
Rispondere “Si” alla richiesta d' installazione.




Manuale d'installazione: Configurare SLpct

Per rendere effettive le nuove impostazioni bisogna uscire da SLpct e rientrare. Se
eventualmente al successivo rientro verra riproposto di
nuovo l'installazione delle Java Cryptography Extension
significa che la precedente installazione non & andata a
buon fine. Pud succedere se l'utente che tenta
l'installazione non ha diritti di amministratore del
computer. Lanciare SLpct con diritti di amministratore significa effettuare un clic destro con
il mouse sull'icona ed “Esegui come amministratore”.

S 4 problemi relativi alla

Aggiungi alla barra delle applicazioni

Aggiungi ol menu Start

Ripfistina versioni precedenti

Dopo aver, nuovamente, cliccato sull'icona di
SLpct verra richiesta un'ulteriore conferma. Rispondere
“Si” alla richiesta.

A c fone J e surisdiction Policy Files?




Manuale utente: Professionisti

Professionisti

Impostazioni
Aggiorna certificati

Controllo presenza aggiornamenti
Esci

Dal menu “File, Professionisti” € possibile gestire I'archivio dei professionisti che
dovranno utilizzare SLpct. Cliccando su “File, Professionisti” si aprira una finestra,
utilizzare il pulsante “Nuovo” per inserire un nuovo Professionista.

Professionisti ==

Mittente Cognome Nome Codice fiscale

[ < Muovo H & Varia H = Elimina

Professionisti: inserimento =)

Nome:

Codice fiscale
Indirizzo

cap

Citta

Seonerma | [ Ramie |

E importante vistare il campo “Mittente di buste per via telematica’ se il
Professionista € colui che deve firmare ed inviare atti per via telematica.

| campi obbligatori sono contrassegnati in rosso.




Manuale utente: Creazione di una busta

E possibile iniziare a lavorare
con SlLpct scegliendo il codice
fiscale del Professionista per |l
quale si vuole creare una busta da
inviare in via telematica.

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 e possibile scegliere la
“suddivisione per anno e data” o
‘libera” con la quale & 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 avere
delle
preparate & consigliato, una volta effettuata
la scelta, non cambiare tipo di archiviazione.

omogeneita nella ricerca

Per creare una nuova busta aggiungere
una descrizione che consenta una facile ricerca A
“Identificativo busta”.
default SLpct propone la numerazione per “anno
e data” ed organizza le buste nella cartella

futura nel campo

® S| pct 1.0.7 Q\@EJ

File:

Codice fistale del mittente v
Cartella suddivisione automatica per anno

Identificativa busta
Registro Contenzioso Civile

Rualn PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI

Cogetto 010001 - Procedimento di ingiunzione ante causam

Grado FRIMO A
Tipo Parte v Tipo Atto v

Aftl

Procedimenti di ingiunzione - Ricorse per decreto ingiuntivo - (RicorsoDecrstoln
Procediment di ingiunzione - Produziane docurmenti richiest dal giudice - (ProduzioneDocumentiRichiest)
Procedimenti di ingiunzione - Correzione di errore materiale art. 286 c.p.c.) - (IstanzaGenerica)

£ Apri

in: 12-19-Decreto ingiontivo Rossi - Verdi

Document
sipct

b u Ste i CCCCCCCCOCCCeeee

Oggetti recenti 1011

Deskiop

12-19-Decreto ingiontivo Rossi - Ver)

G =
43 Unita DVD (D2)

8 Shared Folders (\mware-host) (v:)
s dati (Wserveres) (z:) -

Documenti

Computer

w
Rete

Per

Nome file:

Apri

Tipa file:

DatiAtto. xml = [ annula |

“Documenti\SLpct\<codice _fiscale professionista>\anno\data - <Identificativo busta>".

Prima di poter proseguire con il pulsante “Avanti” sara 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 dipendono dall'oggetto della pratica e dal tipo di atto

che stiamo redigendo.

Di seguito spiegheremo come creare una busta per il deposito di un decreto
ingiuntivo che richiede maggiori informazioni rispetto ad atti in corso causa, i quali
richiederanno soltanto il numero di ruolo a meno che non si renda necessario modificare

alcuni dati.

Tutti i campi contrassegnati in rosso si riferiscono a dati obbligatori.




Manuale utente: Creazione della busta per ricorso per decreto ingiuntivo

Per creare la busta per depositare il ricorso per decreto ingiuntivo si dovra scegliere
il “Codice fiscale del mittente” che firmera la busta.

Sara necessario effettuare le scelte relative a:

Cartella: rappresenta il tipo di archiviazione delle buste.

Identificativo busta: contiene il nome della busta necessario per riaprirla con il

pulsante “Apri”

Registro: nel nostro esempio Contenzioso Civile

Ruolo: Procedimenti speciali sommari

Oggetto: rappresenta l'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”.

5L pet 1.0.7
7

[TRIEUNALE ORDINARID DI FIRENZE

Riferimero;

Valore della causa - 0 se indeterminahile o esente

Cliccare il tasto “Avanti”.

Ufficio: € un campo obbligatorio.
Cliccando sulla casella di scelta avremo
l'elenco di tutti gli uffici giudiziari.
Premendo la lettera iniziale & possibile
saltare alla sua corrispondente per
velocizzare la selezione desiderata.

Riferimento: non obbligatorio ma
utile per aggiungere un eventuale

riferimento al decreto ingiuntivo
selezionando Nuovo.
Valore della causa: non

obbligatorio in questa fase.



Manuale utente: Creazione della busta per ricorso per decreto ingiuntivo

In questa videata si dovra indicare il contributo unificato.

@ 5L pet 1.0.7
?

Ricorsa Decreto Ingiuntivo - Contributa Unificato

Contributo unificato (ghorare se esente)

Importa

" O pesito

Estremi Pagamento

Estremni Pagamento
@ Lotto Matica

© Bollettino Postale
© Modello F23

Marche da bollo utilizzate per il pagamento dellimporto

Marche da bollo utilizzate per il pagamento dellimporta

Cliccare il tasto “Avanti”.

M SL pct 1.0.7
?

o Ricorso Decreta Ingiuntivo - Domanda
rsa Decrato

Domanda (Testo della domanda o delle conclusion], come riportate nellatto di parte)

Cliccare il tasto “Avanti”.

Contributo Unificato: inserire
l'importo nella relativa casella, vistare
la casella Estremi Pagamento e
riempire i vari campi a seconda della
modalita di pagamento. Con |l
pagamento tramite Lotto Matica é
necessario cliccare su Nuovo per dli
estremi della marca; importo,
identificativo e data. | dati verranno
riportati nella videata del contributo
unificato.

Marche da bollo utilizzate per il pagamento delFimps

Ricorso Decreto Ingiuntve - Carriouto

Importo della matcs

entfeaivo delamarca

Domanda: non obbligatorio



Manuale utente: Creazione della busta per ricorso per decreto ingiuntivo

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

Chiamati.

Adtore:
Natura giuridica

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimenta - Partecipanti - Attore

Name iper identificazione nel procedimenta)

Codice fiscale o partita iva

[ indirizzo

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

Cliccando su “Conferma” torneremo alla videata precedente e visualizzeremo

I'elenco dei “Partecipanti” inseriti.

2 Sl pci 1.0.7
:

Partecipanti
Attore

o Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Partecipanti
icorss Decrato In...

Attore

Convenuta

Chiamato:

wvanti

Cliccare il tasto “Avanti”.



Manuale utente: Creazione della busta per ricorso per decreto ingiuntivo

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

3¢ Annula -

Cliccando su “Nuovo” si aprira la
gestione degli avvocati dove potremo
inserire i dati anagrafici. Cliccando su
“Professionisti” potremo sceglierne uno
dall'elenco precedentemente creato dal
menu “File, Professionisti”.

Cliccare su “Avanti” e si aprira la videata dove si dovra inserire la “Parte

rappresentata”.

Scegliendo “Nuovo”

nuova videata e dal menu a tendina si potra
scegliere la parte difesa tra i partecipanti

inseriti precedentemente.

o Ingiuntive - Anagrafica Procediment

Parte Rappresentata:
{Aftore { Corwenuto)

0 - Soggelti- Awocato - Parte Rappresentata

si aprira una

Persona fisica - PIPPO

[
[ | ]
| \
z -
-
l $€ Aol H 4= Indeetro ||  Conferma
Confermati i dati prescelti
verranno inseriti nel campo “Parte
Rappresentata”.

Cliccare il tasto “Avanti”.



Manuale utente: esempio Redazione di decreto ingiuntivo

® S| pet 1.0.7

EE&

Spuntare la casella “Esecutivo”

Ricarso Decreta Ingiuntivo - Tipa Decreto

Tipo Decreto
Eseculivg

Tipo Detreto
@ somma

O somma-beni

O oneri-condorminiali

(O consegna-heni

se necessario, selezionare il tipo di
decreto ed inserire l'importo della
somma richiesta nel decreto ingiuntivo.

Cliccare sul tasto “Avanti”.

Questa videata rappresenta la
parte di creazione della busta
contenente tutti i dati precedentemente
immessi.

 SL pct 1.0.7
Fie 7

Procediment ¢ inglunzione - Ricarsa per decreto ingluntiva

Codice fiscale del mittente

CCCCCCCCCCCCCCoo ,\ / 7
Identificativo busta LI
9 =
i TRIBUNALE ORDINARIC DI FIRENZE \ =

Ufficio destinatario

Il pulsante “Imposta” inserisce |-
I'atto principale da spedire che deve
essere esclusivamente nel formato
PDF testuale e non un file PDF
acquisito con lo scanner. Pud essere
creato con la funzione di esportazione in
formato PDF dal programma di video | .

nd Setti _Z\Documenti\SLpct| 01 3\INDatAtk, =l - 1,26 KE

_?\DocumentSLpet f - nots diiscrizione & ruoko - 0,25 MB

scrittura come ad esempio Word, Open
Office o Libre Office oppure con
stampanti PDF virtuali come ad esempio

[ Crea busta

ma

=

Q@
PDF Creator ESPDFWriter prelevabile
all'indirizzo http://www.evoluzionisoftware.it/

ATTENZIONE

!
.
11 PDF delfatto principale NOM deve e
L'atto principale deve essere ottenut

errore.

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

T BEE|

R

e 2 rus - 0,25

‘il Nome Fle: | ]

Rerse d1ete | o is; [ fie ror (#0F) ~|

(=

:

[ Anla ]

&7 tmposta

.




Manuale utente: esempio Redazione di decreto ingiuntivo

Cliccare su “Allega” per inserire allegati semplici, procura alle liti e ricevuta di
pagamento del contributo unificato. Con la selezione multipla di Windows & possibile
inserire gli allegati in un unico passaggio: 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. 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 perd possono contenere soltanto i file
precedentemente descritti. G |

File 2

Pracedimenti di ingiunzione - Ricarso per decret ingiuntiva X

Per una magglor Iegglblllta da Identificativy “ in: | S salvatore suserveres server (serveres]' {1:) v @ eE ,/

parte  dell'ufficio giudiziario € |0
consigliato assegnare ai file un nome =
A CiD

che rappresenti il contenuto |
dell'allegato.

-0,25M8

isorse di rete
o Tipo File: Documenti PDF, ODF, RTF, TXT, JPG, GIF, TIFF, XML, ZIP, RAR, AR] % Annulla
&

S t

Dopo aver inserito tutti gli allegati e specificata la tipologia, premendo “Crea busta
si accedera alla sezione relativa alla firma. E possibile che venga visualizzato il seguente
messaggio d'errore se fra gli allegati non vengono trovate la ricevuta di pagamento del
contributo unificato o la procura alle liti.

! } Allegato ditipo ricevuta di pagamento per il contributo nificate non presente. Froseguire comunque?




Manuale utente: esempio Redazione di un decreto ingiuntivo

Procedimenti di ingiunzione - Ricarso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente [sleeluelelsleleuielvluieled
01-03-Decreto ingiuntivo Rassi - Verdi

Trisunale di Firenze \ /

d Settings|Sabvatore_2\DocumentiDecreto inguntivo
nd Setti . 2\Doc

Ientificativo busta
Uficia destinatario

0xml - 1,32 KB
neRuolo, pdf|

Tizio
- procura lls It - 0, 14 MB

i i nd X
£ Ct\Documents and Settings)Salvatore_2iDocumer

Kemda | [ @oeabisn |

Nella videata che si apre ci sono due
pulsanti per la firma: “Firma tutto” e “Firma”.
Con il pulsante “Firma” si pud firmare
singolarmente  ogni  documento.  Atto
Principale, DatiAtto.xml, Nota di iscrizione a
ruolo (generata automaticamente quando
prevista) e procura alle liti richiedono la firma
obbligatoria. Cliccando su “Firma tutto” o
“Firma” dovra essere verificata la conformita

con il pulsante “Visualizza confronto”. A
questo punto verranno visualizzati sul
browser l'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)”. Cliccato sul gereresmm &
pUlsante “Chludl” Verré rIChIeStO Il PIN de”a flrma Prima di firmare I'atto principale & necessario verificare la conformita
di ita|e traI'atto stesso ed i dati strutturati
e
SLpet =l Dopo aver digitato il PIN il programma segnalera Ia
a . . correttezza della firma.
'.0' Files firmati con successo
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 ( .dIl / .so).

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

=

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

Selezionare il file di libreria PKCS#11 (dIl/ 50):

C:\Windows\System32\bitdipki.dll

Sfoglia

Digiaf® il codice PIN per accadere alla smart card:




Manuale utente: Redazione di un decreto ingiuntivo

Dopo aver firmato tutti i file con il pulsante “Crea Busta” viene creato il file Atto.enc

nella cartella specificata all'inizio della M
procedura (Documenti\SLpct\<codice fiscale @ == \
Professionista>\anno\data - <ldentificativo

busta>). A seconda della pesantezza della busta & possibile che il programma impieghi
anche del tempo.

“Salva busta in” consente di salvare una copia di Atto.enc in una posizione diversa
come ad esempio sul Desktop.

“Invia deposito” crea il messaggio di posta elettronica da inviare all'ufficio giudiziario
con gia predisposto il destinatario, l'oggetto ed il file Atto.enc. Il messaggio puo
contenere soltanto un file allegato e deve obbligatoriamente chiamarsi Atto.enc.
Qualora la busta superi la dimensione consentita di 30MB & necessario effettuare due
depositi. Per inviare la e-mail, che conclude 'operazione di deposito, € necessario che sia
gia configurato un programma di posta elettronica quale ad esempio Outlook, Windows
Mail o Thunderbird per la gestione dell'indirizzo PEC. “Invia deposito” non puo essere
utilizzato con la gestione della PEC tramite Webmail.

® S| pct 1.0.9

File 7

Procedimenti di ingiunzione - Ricorso per decreto ingiuntivo :
Codice fiscale del mittente  ~avimiiasbeitmie. r\ / e
Identificativo busta e

A =
Ufficio destinatario TRIBUMALE ORDINARIO DI FIREMZE \ =i

menbSLPCEY el e 778 50 2o\ Diatiftto, xml - 1,57 KB

| A C:\Documents and SettingsSalvatore_2\DocumentSLpckiiaiaissarienaant\ 201 3\ sees Formato_messagai_s_descrizions_flusso_di_deposito.pdf -

:g;’ Ci\Documents and SettingstSalvatare_2\Documenti\SLpck Rl Easanamedain | 20 | 3\5eemEs Mot alscrizioneRuolo, pdf - nota di iscrizione a ruslo - 0,25 ME|

&1 | B
(1, Dati atto [gl Tnvia Deposito
H salva busta in

() -
{

| marchi sono registrati dalle rispettive case produttrici.



