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1 NOTIFICHE IN PROPRIO

Il presente documento illustra la nuova funzionalita di invio delle notifiche in proprio direttamente
dalla Consolle Avvocato® e fornisce altresi alcune chiare indicazioni del modus operandi.

Presupposto ineludibile per fruire della funzionalita in parola & avere la PEC GOLD.

1.1 Configurazione della Consolle Avvocato®

Prima di accedere ai nuovi menu dedicati &€ necessario effettuare alcune impostazioni minimali e
molto semplici nel menu “Configurazione”, sezione “Notificazioni”.

Come si vede in Figura 1, il sistema permette di introdurre I'Ordine di appartenenza, un eventuale
logo dello studio, I'opzione della stampa di conformita, mediante spunta in uno dei due bottoni,
“solo alla prima pagina” o a “tutte le pagine”, e di impostare il testo della notifica, qualora non si
voglia ricorrere a quello proposto dal sistema o lo si voglia semplicemente modificare.

Click sul tasto OK per confermare.

Modifica Configurazione Utente

f’-__? Documenti
=

=g Sicurezza e
b
SmartCard

Certificati L. G,
& Proxy
Matificazioni
‘15" Database

Stampa conformita:

o) Pagamenti Testa della naotifica:
Telematici

X)
|

:,8 Dati Anagrafici Ordine degli Avvocati di |BOLOGNA

Immagine logo: | | &
1;-_? Deleghe
=

() solo prima pagina (2) tutte le pagine

Attenzione: il presente messaggio di posta elettronica certificata ry
costituisce notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994 n.53 di attiin

materia civile, amministrativa o stragiudiziale. L'atta o gli atti nobificati

sono allegati al presente messaggio unikamente alla relazione di

notificazione contenente i dettagli relativi alla procedura di notifica. La
notificazione si & perfezionata nel momento in cui il presente messaggio &
stako inviako & resa disponibile nella vostra casella di posta elettronica
certificata e non nel momenta in cui viene consultato,

Tutki o alcuni degli allegati al presente messaggio sono documenti Firmati
digitalmente dal mittente, riconoscibili in quanto presentano il suffisso
.p7m, Gualora si dovessero incontrare difficolta nella loro consultazione, si
sequana i sequenti passi:

1% registrare gl allegati in una locazione qualsiasi del proprio computer;

2} accedere ad uno dei seguenti siti pubblici che consentono la werifica e la
cansulkazione di documenti firmati digitalmente:

Consiglio Mazionale del Motariato: htkp:fivol.ca.notariato. it

3) sequire le istruzioni presenti sul sito per la verifica della firma digitale e
la consulkazione del documento firmata,

Per magagiori informazioni sulla firma digitale, sulla verifica e la
consultazione dei documenti firmati digitalmente consultare la seguente
pagina del sito di Agenzia per ITtalia Digitale:

hittp: ] fenana, digitpa. gov. it fFirme-elettronichefsof tware-di-verifica-della-fir
rma-digitale

2 oK

Figura 1 - Nuova funzionalita "Notifiche in proprio"- Configurazione
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1.2 Invio delle notifiche in proprio

Come si pud vedere in Figura 2 il menl integrale (*) “Notifiche in proprio (INVIO)” & stato
opportunamente collocato all’interno della macrofunzionalita “Atti inviati e ricevuti”.

9 B o WP commcaione Notfiche (21 Notdiche da rtrare in cancellena |\ ik 3 Notiiche in propria (INVIC) Hatifiche in propri (RICEZIONE)
B - el = il
(N sommara Giomi
= fitroper datanostca: - S0 ) d 18 novemtee 2010158 . 16 deerbee 200458 2
O Destinatario : PEC:)
» (Qg ) Cerca
EN e | Doscrone terimento
g Fascicol i Wz} |Descraane ritenimenta Data invio |Destinatan Accemazione (RAC) |Consegna (RDAC) £
@
2 s
g Nueva
3 Notifica
At vt
Ricevuti
Consulazione
Registn
2 P
Pagamenti Gey,
Telematici Ricevuta
Conseay
a
b %
R £
Avvocati jeeate
Ansqreica
Pars Abitunk
7 4
Configurations
%y P.dA: demapdanetsery... £ Utente: LORENZO DI GIACOMO L4 Rucla Live!: Avvocata/Delegato 3 Feedback ) Versione: N5-3.9.0

Figura 2 - Nuova funzionalita "Notifiche in proprio"- Menu di ricerca

La prima funzionalita € preposta alla ricerca delle notifiche effettuate attraverso il “filtro per data
di notifica” (con la consueta selezione “giorni” o “settimane” e intervallo di date), il “Destinatario”
e/o la “Descrizione riferimento”.

Per effettuare una notifica si prema il tasto “Nuova notifica” che apre la finestra di cui alla Figura
3.

“Integrale” perché in questa sezione del tool il menu e completo di tutte le funzioni, quali la ricerca, la visualizzazione, la stampa e il salvataggio
delle ricevute, oltre all’invio strictu sensu. La sola funzione di invio & presente anche nei menu “LIVE! Consultazione Registri”e “Gestione Fascicoli”.
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Creazione Motifica

ne riferimenta

Riferimento:

Fascicolo selezionato:  <nessunoz=

Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mitkente : ﬁ? roberta.maestri@ordineavvocatibopec.it
Destinatari: &9 RegInde @) INI-PEC € huovo @) Elimina
Denominazions I FEC Cod, Fiscale Pub, Elenca

Testo del messaggio

Attenzione: il presente messaggio di posta
elettronica certificata costituisce
notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994
n.53 di atti in materia ciwvile,
amministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli
atti notificati sono allegati al presente
messaggio unitamente alla relazione di
notificazione contenente i dettagli relatiwi
alla procedura di notifica. La notificazione
#i & perfezionata nel mwomento in cui il
presente messaggio & stato inviato e reso
disponibile nella wostra casella di posta
elettronica certificata e non nel momento in

i

|

v

Allegati

g & & d v v

Aggiungi Rinomina Elimina Visualizza Relata Firma

Figura 3 — Creazione Notifica

Scrivere nel campo ad inserimento manuale “Riferimento” una descrizione dell’atto: trattasi di
elemento assolutamente discrezionale che serve all’identificazione della notifica (anche nell’ottica

di una mirata ricerca ex post).

Se la notifica che si sta effettuando afferisca ad un fascicolo gia pendente & necessario specificarlo
nella sezione “Fascicolo” ivi inserendone I'RG: click sul tasto “<Nessuno>" che apre la finestra di

ricerca del fascicolo.

Net Service S.p.A.
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Selezione fascicolo |X

Codice: |

| &" Ricerca

Tipalogia |Codice |Uﬁ'|ci0 |Nu... |Oggeﬂo |F'arte Frincip... |Cnn1rupar‘[e |

v

Figura 4 —

Creazione Notifica — Ricerca fascicolo

A

Inserire quindi il codice della pratica nel campo “Codice”; si sottolinea codice pratica, non RG:
quest’ultimo viene recuperato dal sistema ed inserito automaticamente nel campo della sezione

“Fascicolo”.

Selezione fascicolo £|
Codice: |12333 | 57 Ricerca
Tipolodia C.. |Ufficio  [Mumera... |Oggetto Patte Principale Caontraparte Prin..

&

Figura 5 — Creazione Notifica — Selezione fascicolo

Si proceda poi alla selezione del destinatario della notifica.

Net Service S.p.A.
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| dati del destinatario si introducono mediante click sul tasto “Nuovo” che abilita i campi per
I'inserimento di: Denominazione (Cognome e Nome), PEC, Codice Fiscale e Pubblico Registro di
appartenenza.

Per facilitare ed accelerare l'inserimento dei dati del destinatario il sistema offre due pratiche
funzioni di accesso diretto al RegIndE (Registro Generale Indirizzi Elettronici) e ad INI-PEC
mediante i relativi tasti.

Premere il tasto RegIndE per aprire la maschera che segue.

Selezione destinatario E|
Cognome (e nome) | | 4 Ricerca
Denaminazione |Cndice Fiscale |PEC |IndiriRo |E5j

&

& annulla o CK

Figura 6 — Creazione Notifica - Selezione professionista dal Reginde

Inserire nel campo dedicato il cognome (opzionalmente il nome) e premere il tasto “ricerca”.

Selezionato quindi il professionista, si prema il tasto OK per conferma. Il nominativo, con i relativi
dati, in primis la PEC, vengono cosi recuperati e inseriti nella griglia, come si vede in figura che
segue.

Net Service S.p.A.
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Creazione Notifica

Riferimento: |

Fascicola selezionato: R.G. 32 / 2014 Motificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994
Mittente : L‘R roberta.maestri@ordineavvocatibopec.it

Destinatari: @) RegInde €9 INI-PEC ) Nuovo (@ Elimina

Denominazione I PEC I Cod, Fiscale I Pub, Elenca
Fiurne Andrea andreafiume@ordineavvocatibopec.it  FMINDRESEZDAI44L dal Registro Generale degli Indirizzi El...

Testo del messagaio Alleqati
w /? & —
Attenzione: il presente messaggio di posta A \{}i C‘-':' @ 1?‘—;& n-_.-', Ilz
— e b =
elettronica certificata costituisce = !

notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994 Aggiungi Rinomina Elirmina Visualizza Relata Firma

n.53 di atti in materia ciwvile,
amministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli
atti notificati sono allegati al presente
messaggio unitamente alla relazione di
notificazione contenente i dettagli relatiwi
alla procedura di notifica. La notificazione
2i & perfezionata nel momento in cui il
presente messaggio & stato inviato e reso
disponibile nella wostra casella di posta
elettronica certificata e non nel momento in

e p— .

nulla Invia

Figura 7 — Creazione Notifica - Visualizzazione del soggetto estratto e dei suoi dati

Diversamente, se si voglia ricercare la pec, ad esempio di un’impresa, nel registro INI-PEC, si
proceda come segue.

Premendo il tasto INI-PEC si accede direttamente alla pagina web dedicata del portale del
Ministero dello Sviluppo Economico.

Si inseriscano i dati richiesti, il codice di verifica e si prema quindi il tasto “cerca PEC impresa”.

Net Service S.p.A.
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€ ) @ ipsi s iipec govitfcerca-pec -pecs ampanies c ||B- sooge S % & %E 0 =
B X N
g’;% X, 06 64892292
WO
B . il tigyin Eocnermie Ricercs (D
Per i cittadini £} Ordini e Collegi

Pericittadini » Cerca indirizzo PEC

| mpI'ESF_' Come cercare un indirizzo PEC

Per ottenere I indirizzo PEC
desiderato, compila i campi con i dati
Denominazione & NET SERVICE SPA in tuo possesso, inserisci il testo di
controllo (CAPTCHA) e clicca sul
bottone "Cerca PEC"

Provincia & Bologna v
© 9 Se i dati forniti non dovessero
o risultare sufficienti, la pagina
Codice Fiscale @ 043339710370 segnalera un messaggio di errore.
£ anche possibile risalire ai dati di
Indirizzo PEC & netservice@pec-netserv.it un‘impresa o di un professianista,

inserendo I'indirizzo PEC nel campo
“Indirizzo PEC" e cliccando
successivamente sul bottone

“"Cerca PEC". Questa funzione & nota
T [EECEUEENE

(=]
Pigita i testo o (( meCAPTCHA
o

In questa sezione

> Checosaélz PEC
> Riferimanto normativo
> INI-PEC. Come funziona
> News
>

Contattaci =

Approfondimenti

> INI-PEC. tutte le
risposte

53

Figura 8 — Creazione Notifica — INIPEC (Portale Ministero dello Sviluppo Economico) per verifica PEC dell'impresa

A differenza del RegIndE qui i dati non vengono estratti ed inseriti automaticamente in Consolle
ma vanno poi introdotti manualmente nei corrispondenti campi. L'utilita del collegamento all’INI-
PEC del Ministero dello Sviluppo Economico verte essenzialmente nella certezza del dato ivi
esposto e nella non disconoscibilita dello stesso.
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Creazione Notifica

Riferimento: |

Oggetto

Fascicolo selezionako:  <nessuno > Motificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mitkente : ﬁ? roberta.maestri@ordineavvocatibopec.it

Destinatari: &) RegInde €9 INI-PEC €D Nuove @ Elimina
PEC

Cod, Fiscale Fub, Elenco

dallindice nazionale degli indirizzi PEC delle imprese e dei profe: ti (IMI-PEC)
dal Registro delle Imprese di [SEDE DEL DESTIMATARIO]
dal Reqistro Generale degli Indirizai Elettronici

dall'Indice delle amministrazioni pubbliche, brevemente IndicePA o IPA

- P dall'albo teruta dall'ordine o dal collegio professionale cui appartiene il destinatario della notific:
- =
Attenzione: il presente messaggio di posta A ﬁ'{ = = @n-_:\ |
a & @ wl |
notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994 Agaiungi Rinarmina Elimina Visualizza Relata Firma

n.53 di atti in materia civile,
amministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli
atti notificati sono allegati al presente
nessaggio unitamente alla relazione di
notificazione contenente i dettagli relatiwvi
alla procedura di notifica. La notificazione

elettronica certificata costituisce |:|:|

si & perfezionata nel momento in cui il

prezente messaggio & stato inviato e reso
disponibile nella wostra casella di posta
elettronica certificata e non nel momento in -

N T

Figura 9 — Creazione Notifica — Inserimento dati con indicazione del Pubblico Elenco

Inserito il corretto destinatario e, cid che pil conta, il suo indirizzo PEC, si entra nel vivo della
notifica.

Il testo del messaggio, innanzitutto: & quello che, ut supra, abbiamo individuato esaminando il
menu di “Configurazione” e che, come si diceva, € quello proposto di default o modificato

dall’utente.

Si deve procedere quindi all'inserimento dell’atto da notificare nella sezione “Allegati”. Col tasto
“Aggiungi” si selezioni I'atto che si vedra quindi nella sezione “Allegati”.

Net Service S.p.A.




16/12/2014

ifiche i Page 12 of 26
Notifiche in Proprio Consolle Avvocato® Vademecum Notifiche in Versione 1.1 age o

Proprio

Creazione Notifica

Fascicolo selezionato:  <nessuno Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mitkerte : % roberta.maestri@ordineavvocatibopec.it

Destinatari: @9 RegInde €9 INI-PEC € huovo (@) Elimina

Drenaminaziones Cod, Fiscale Fub, Elznca

dallindice nazional

g 2 @ & B o

Aggiungi Rinomina Elimina Visualizza Relata Firma
[Wl|atto di citazione. pdf

Attenzione: il presente messaggio di posta A
elettronica certificata costituisce
notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994
1n.53 di atti in materia ciwvile,

amministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli
atti notificati sono allegati al presente
nmessagyio unitamente alla relazione di
notificazione contenente i dettagli relatiwvi
alla procedura di notifica. La notificazione
2i & perfezionata nel momento in cui il
presente messaggio & stato inwiato e reso
disponibile nella wostra casella di posta
elettronica certificata e non nel momento in

T
Annulla

h /

Figura 10 — Creazione Notifica — Inserimento Atto da notificare

Va poi redatta, allegata e firmata la relata di notifica. Premendo il tasto “Relata” si apre la finestra
in Figura 11.

Net Service S.p.A.
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Composizione della relata di notifica [z|
RELAZIONE DI NOTIFICA

Io sotkoscritto Avv, ROBERTA MAESTRI (C.F. MSTRRT71B66A059E) iscritta allalbo degli Avvocati presso 'Crdine degli Avvocati di BOLOGNA, in
ragione del disposto della L. 53/94 & ss.mm., quale difensore di PROWA NOTIFICA SNC[ nel cui interesse si pracede alla presente naotificazione, in
virtl della pracura alle liti rilasciata ai sensi dellart, 83, 3° comma c.p.c. [EY. AGGIUGERE "che si allega alla presente notifica"]

NOTIFICO

l'allegato atto [BREVE DESCRIZIOME DELL'ATTO] a MET SERVICE SPA (C.F.JP.IVA 04339710370) allindirizzo di posta elettronica
netservice@pec-netsery. it estratto dallindice nazionale degli indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti (IMI-PEC)

[] pICHIARD

[C] ATTESTO {per copia telematica di originale cartaceo)

["] ATTESTO (per copia telematica di originale telematico)

Figura 11 — Creazione Notifica — Predisposizione della relata

La relata di notifica & modificabile, anzi va completata: come si vede in Figura 11, infatti, alcuni
elementi del testo vanno inseriti, si veda ad esempio la tipologia dell’atto (“BREVE DESCRIZIONE
DELL'ATTO”).

Gli elementi che il sistema non pud “conoscere” e che nel testo rimangono pertanto incompleti
vanno compilati manualmente.

Se la notifica viene effettuata in relazione ad un procedimento gia instaurato va posta la spunta su
“DICHIARQO” che attiva questa sezione e permette I'inserimento dell'Ufficio Giudiziario a quo e
dell'RG, come da figura che segue:

Net Service S.p.A.
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Composizione della relata di notifica

RELAZIDNE DI MOTIFICA

Io sotboscritko Awy, ROBERTA MAESTRI (C.F. MSTRRT71BE6A059E) iscritto al'albo degli Awwocati presso I'Ordine degli Avwocati di BOLOGNA, in
ragione del disposto della L. 53194 & s5.mm., quale difensore di PROYA MOTIFICA SNC, nel cui interesse si procede alla presente natificazione, in
wirtl della pracura alle liki rilasciata ai sensi del'art. 83, 3* cormma c.p.c. [EV. AGGIUGERE "che si allega alla presente notifica™]

NOTIFICO

l'alleqgato atto [BREVE DESCRIZIONE DELL'ATTO] a MET SERWICE SPa (C.F. /P 1A 04339710370) alindirizzo di posta elettronica
netservice@pec-netsery. it estratto dallindice nazionale degli indivizzi PEC delle imprese e dei professionisti (INI-PEC)

ICHIARD

che la preserte notificazione viene effettuata in relazione al procedimenta pendente avanti al Giudice del Tribunale di DEMO sezione IIR.G.
1000jz014

[ ATTESTO {per copia telematica di originale cartaceo)

[ ] ATTESTO (per copia telematica di originale telematico)

Figura 12 —Notifica effettuata in relazione ad un procedimento pendente e indicazione dei relativi dati

Per attestare la conformita dell’atto notificato all’originale, a seconda che si tratti di copia
telematica di originale cartaceo o di copia telematica di originale telematico, si metta anche qui la
spunta su una delle due opzioni.
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Composizione della relata di notifica

RELAZIONE DI NOTIFICA

Io sottoscritto Awy, ROBERTA MAESTRI (C.F. MSTRRT?1BAGA0SIE) iscritto allalbo degli Avwocati presso I'Ordine degli Avvocati di BOLOGRA, in
ragione del disposta della L, 5394 & ss.mm., quale difensare di PROYA NOTIFICA SMC, nel cui interesse si procede alla presente notificazions, in
wirk(s della procura alle liti rilasciata ai sensi dell'art. &3, 3% comma c.p.c. [EY. AGGIUGERE "che si allega alla presente notifica"]

NOTIFICO

['allegato atbo [BREVE DESCRIZIONME DELL'ATTO] a MET SERYICE SPA (C.F./P.IVA 043397103700 allindirizzo di posta elettronica
netservice@pec-netsery,it estratto dallindice nazionale degli indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti (INI-PEC)

DICHIARD

che la presente natificazione viene effettuata in relazions al procedimento pendente avanti al Giudice del Tribunale di DEMO sezione 11 R.G.
100072014

(— |ATTE5TIII {per copia telematica di originale cartaceo)| ]

ai sensi e per gl effetti del combinato disposto degli artt. 3-bis comma 2 & 6 comma 1 della L. 5394 cosi come modificata dalla lettera d) del comma 1
dell'art, 16-quater, D.L, 18 ottobre 2012, n. 179, aggiunto dal comma 19 dell'art, 1, L. 24 dicembre 2012, n, 228 e dell'art, 22 comma 2 del Decreto
Legislativa 7 marzo 2005, n. 82 e ss.mm. che l'atto notificabo & copia Fokariprodotta conforme all'originale da cui & skata estratta

[_] ATTESTO {per copia telematica di originale telematico)

Figura 13 —Predisposizione della relata — Attestazione di conformita (copia telematica di originale cartaceo)
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Composizione della relata di notifica

3

10002014

RELAZIONE DI NOTIFICA

NOTIFICO

DICHIARD

[] ATTESTO {per copia telematica di originale cartaceo)

(- ATTESTO {per copia telematica di originale telematico)]

Io soktaoscritto Awvy, ROBERTA MAESTRI (C.F. MSTRRT71B66A0S9E) iscritto allalbo degli Avwacati pressa [Ordine degli Avwacati di BOLOGRNA, in
ragione del disposto della L. 53/94 & ss.mm., quale difensore di PROYA NOTIFICA SMC, nel cuiinkeresse si procede alla presente notificazione, in
wirtl della procura alle liti rilasciata ai sensi dell'art. 83, 3° comma c.p.c. [EY. AGGIUGERE "che si allega alla presente notifica™]

l'allegata atto [EREVE DESCRIZIONE DELL'ATTO] a MET SERWICE SPA (C.F.(P.IvA 04339710370) allindirizzo di posta elettronica
netservice@pec-netsery.it estratto dallindice nazionale degli indirizzi PEC delle imprese e dei professionisti {IMI-PEC)

che la presente notificazione viene effettuata in relazione al procedimento pendente avanti al Giudice del Tribunale di DEMO sezione I1R.G.

ai sensi e per gli effetti dell'art. 16 bis, comma 9 bis, L. 221/2012, cosi come introdotto dalla dalla L. 21 agosto 2014 n, 114 di conversione del D.L. 24
giugno 2014, n. 90, che l'allegata copia informatica di [INSERIRE UMNA BREVE DESCRIZIONE DEGLI ATTI E DEL PROVWEDIMENTI CHE WERRANND
MOTIFICATI] sono conformi agli originali dei medesimi atti contenuti nel Fascicolo informatico

. mm

Figura 14 —Predisposizione della relata — Attestazione di conformita (copia telematica di originale telematico)

Per firmare atto e relata e sufficiente premere infine il tasto “Firma” previa selezione mediante
spunta dell’atto da firmare nella finestra recante I'elenco degli atti.

Si dovra inserire quindi il PIN, come d’abitudine, e premere nuovamente OK per conferma.
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Creazione Notifica ﬁ|

Fascicolo selezionato: R.G. <non selezionato> Motificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mittente : ﬁl roberta.maestri@ordineavvocatibopec.it

Destinatar | e RegInde e INI-PEC e Muovo @ Elimina

Denominazions Cod, Fiscale Pub, Elznco
MET SERYICE SPA etservice@ F— dallindice nazionale deqli indirizzi PEC...
(" /- Zfile Firmati
Testo del messaggio
Attenzione: il presente messaggio di oK
elettronica certificata costituisce = e
notificazione ai sensi della Legge 2 Visualizza Relata
n.53 di atti in materia civile, m [[]atea di citazione. pdf.p7m

auministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli [WF.clata pof p7m
atti notificati sono allegati al presente
messagyio unitamente alla relazione di
notificazione contenente i dettagli relatiwi
alla procedura di notifica. La notificazione
2i & perfezionata nel momento in cui il
presente messagygic & stato inviato e reso
disponibile nella wostia casella di posta
elettronica certificata e non nel momento in

e S PRy

nnulla D Invia

Figura 15 — Firma degli allegati

Arrivati a questo punto, non resta che inoltrare la notifica in proprio con la nostra Consolle: tasto
INVIA.

( Sr Messaggio inviato

Figura 16 — Conferma invio notifica

1.3 Gestione delle proprie notifiche

Il sistema permette la ricerca, la stampa, la visualizzazione delle ricevute di PEC (Ricevute di
Accettazione — RAC e Ricevuta di Avvenuta Consegna - RdAC) in formato .eml (oltre alla possibilita
di salvataggio in locale che esamineremo nel prosieguo) e ne permette il “recupero” dal gestore di
posta anche al fine dell’invio telematico all’Ufficio Giudiziario di un atto previamente notificato (si
pensi all’atto di citazione che, in quest’ottica, & certamente I'esempio piu emblematico).

Poniamoci cronologicamente nella fase successiva alla notifica dell’atto de quo al convenuto e al
momento topico della creazione della busta per I'invio all’ufficio giudiziario della citazione. Siamo
pertanto nella funzione di “Gestione Deposito”.
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Q s .
g 0 o Atti Inviati % Comunicazioni e Motifiche \;}{ Motifiche da ritirare in cancelleria A Notifiche in proprio
=
w
o Sommario iorni -
e Filtro per data notifica : 8 o e | +|x H dali [asetterbrezotd [53 | sk [eootcbrezors [l @ ‘
3 #
o Destinatario : [ | PpEc:| |
o Cerca
E '*"‘% Descrizione riferimento: ‘ |
4 Gestione
(o] Fascicoli .E_':l Descrizione rifetim... |Data Invio Destinatari Accettazione (RAC) Consegna (RDAC) |[‘£| ;
a + Data: giovedi [2 notifiche] '\f
[ng . = Data: precedente [1 notifica] Muova
% @& Frova notifica 081052014 16:28 netservicei@pec-ne... ] (-] Motifica
Akti Inviati e
Ricewuti ‘/2
~Ee
Stampa
m Certificazions
Consulkazione \;‘l
Rexgistri KEN
Ricevuta
Accettazione
& 2
Accesso 1\%
Caciole Ricevuta
Canseqgna
2 .
Pagamenti Salva
Telernatici Ricevute
Anagrafica
Aevocati o hJ
‘,_, P.d.A.: bologna.er.consi... ﬁ Utente: ROBERTA MAESTRI [ Ruolo Live! : Awvocato/Delegato @ Feedback O Versione | NS-3.7.6

Figura 17 —ricerca sul sistema della notifica effettuata e verifica della ACCETTAZIONE (RAC) e della CONSEGNA (RDAC)

Dopo l'allegazione dell’atto principale (PDF), come d’abitudine, si devono parimenti allegare le
ricevute di accettazione e consegna della notifica, funzione questa collocata nella sezione accanto
a quella dell’upload dell’atto principale, come si veda in Figura 18.
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Gestione Deposito

f 3| Fase: Fase Introduttiva
ﬁ Tipo atto : Atto di citazione

Atto Principale

R

A Importa ;f‘ Visualizza

Marmne file :

Tipo MNome Dimensione (Kh) %
A

DATI STRUTTURATI

=l MODIFICA MODIFICA Q WISUALIZZA
Y DATI FASCICOLD DATI AGGIUNTIVI «% ) DATIATTO.XML

STATO DEPOSITO @ o MM PROMTO

) Manca l'atto principale
) Manca la nota diiscrizione a rualo

_& Manca la procura alle liki
I, Errori presenti nella validazione XML
) Chiudi |

Figura 18 — Invio telematico dell’atto notificato - Upload delle ricevute di ACCETTAZIONE (RAC) e di CONSEGNA (RdAC)

>

-

Si prema il tasto “Importa Ricevute”, tasto che apre il gia esaminato menu di ricerca (Figura 19).
Procedere quindi alla ricerca della ricevuta e, una volta evidenziata, si selezioni ed importi per
“confezionarla” nella busta unitamente alla citazione, alla Nir, alla procura alle liti e ai comuni

allegati prodotti.
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Selezione notifica

Filtro per data notifica : 8 ggmﬂane | 4 |:

Destinatario : [ | PEC:|

@hlsettembreZDH @ﬂ al: |05 ottobre 2014 E i ‘ ﬁ J

Descrizione riferimento: |

Tz |Descrizi0ne riferim...|Data Invio |Destinatari |Accenazi0ne (RAC) |Consegna (RDAC)
= Data : ogoi 4
v
Destinatario |F'EC destinatario Fuhblico elenco Ricevuta avvenuta cons... |Data ricevuta |]
| NET SERVICE SPA netservice@pec-netservit dallindice nazionale de.. mer, 08 ott 2014 16:28 4

Figura 19 — Invio telematico dell’atto notificato - Upload delle ricevute di ACCETTAZIONE (RAC) e di CONSEGNA (RDAC)

Click sul tasto OK per confermare: il sistema a questo punto ci chiede l'indicazione dell’atto

principale.

Selezione atto principale

Atto di citazione. pdf.p7m
Felata, pdf.p?m

Figura 20 — Invio telematico dell’atto notificato — Selezione atto principale

E’ sufficiente selezionarlo e poi premere nuovamente OK.

Le ricevute vengono cosi importate e gia collocate automaticamente dal sistema nella sezione
“Allegati”, come si pud chiaramente vedere nella sottostante Figura 21.
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Gestione Deposito

fe; Fase ! Fase Introduttiva

Tipo atto : Atto di citazione

Ricevuta di awenuta conseq... @ COMSEGHA Motificazione ai sensidella legge n. 53 del ..
-

Redazione At Atto Principale Motificazioni

E Mome File Atto di citazione.pdf.p7m % Imparta g-‘ Visualizza % Importa ricevute
Tipo Mame Dimensione (Kb @&
Ricevuta di accettazione @ ACCETTAZIOME Motificazione ai sensidella legge n. 53, 7 A

240 Importa

./I

1@

Yisualizza

&

Elirnina

v OL.

247] MIR.

DATI STRUTTURATI

..r’ MODIFICA MODIFICA Q
W ¥ pamiFascIcolo DATI AGGIUNTIVI L)

VISUALIZZA
DATIATTO.XML

STATO DEPOSITO 9 MON PROMTC

) Manca la nota di iscrizione a ruolo
_ﬁ Manica la procura alle liti
_2' Errari presenti nella validazione XML

=N

Figura 21 — Invio telematico dell’atto notificato - Upload delle ricevute di ACCETTAZIONE (RAC) e di CONSEGNA (RDAC)

Si proceda quindi all'import di eventuali ulteriori allegati come d’abitudine e al consueto invio.

Nell’esaminato menu di ricerca delle notifiche in proprio & altresi presente una funzione che
%

Salva
permette, attraverso il tasto “Salva Ricevute” *=w= il salvataggio in locale di tutte le ricevute

della notifica selezionata in un unico file zip.

Come anticipato, la funzione di (mero) invio € presente nel tool anche in altri due menu: in “LIVE!

Consultazione Registri” e in “Gestione Fascicoli”.

Invio notifica da “LIVE! Consultazione Registri”: quando si debba procedere alla notifica di un atto
gia presente nei Registri di cancelleria (nel repository documentale) & consigliabile effettuare la
notifica in proprio procedendo da detto menu poiché il sistema “preleva” I'atto da notificare
direttamente dagli atti del fascicolo elettronico e lo importa nella funzione in esame come segue.
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Ricercato il proprio fascicolo in LIVE (come d’abitudine, ad esempio dal menu “Fascicoli Personali”)
si entri nella funzione “Documenti” del dettaglio del fascicolo (figura sottostante): & sufficiente
selezionare I'atto o gli atti (nella fattispecie il Ricorso per Decreto Ingiuntivo e il Decreto), click sul
tasto INVIA NOTIFICA che permette I'import diretto dell’atto de quo senza doverlo previamente
scaricare in locale e quindi allegare alla notifica con un’ulteriore operazione di importazione.

Dettagli Fascicolo

|

o

[ ST

o] fil icol -

'5' Profilo Fascicolo Tipo K Data Deposi..|Depositante Desc. Storico #
E. Atto introduttivo - Ricors... 18 oftobre 2010 MAESTRI ROBERTA ISCRITTO ARUCLO GEMER... 4
o || Atto del magistrato - Or.. 25 ottobre 2010 {deposito interno) RICHIESTA INTEGRAZIOMNE ...

B ! Atto di parte - Produzion... 08 novembre 20... MAESTRI ROBERTA DEFPOSITATA DOCUMENTAZ...
- ...[10 novembre 20..|(deposito interno)

<

(1]

Eventi di Storico

1?_% Visualizza Allegati | glnvia niotifica

— . -
. ~ -\ Visualizza Documento
1. \%

Figura 22 — Notifica in proprio dal “LIVE! Consultazione Registri” — Selezione dall’elenco documenti del fascicolo

Se il fascicolo non fosse gia salvato in locale, il sistema procede alla creazione di quest’ultimo,
esattamente come opera per gli invii telematici, sempre da “LIVE!”

Creazione fascicolo locale

Figura 23 — Notifica in proprio — finestra di conferma creazione fascicolo locale
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Dopodiché si accede alla maschera di generazione della notifica gia esaminata: nella figura che
segue si vede come il sistema abbia inserito automaticamente I'atto selezionato nella sezione

“Allegati”.

Si noti altresi, nella maschera in esame, il tasto “Rinomina”; la funzione in parola permette la
"rinomina" dell’atto telematico da notificare: come si vede chiaramente in Figura 24, il “titolo”
attribuito dal sistema di cancelleria non ¢ intelligibile poiché trattasi di un codice progressivo. Si
pud pertanto modificarne il nome per una chiara identificazione di quest’ultimo: ad esempio da
“ATTO_1883339.pdf” rinominarlo in “D.l. N.123/2014.

tiferimento

Riferimenta: ||

Fascicolo selezionato: R.G. 15487 / 2010

Motificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994

Mittente : f{ roberta.maestri@ordineavvocatibopec.it
Destinatari: &) RegInde @) INI-PEC €9 Nuovo @ Elimina
I Denominazione I PEC Cod, Fiscale Pub. Elenca

Attenzione: il presente messaggio di posta
elettronica certificata costituisce
notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994
n.53 di atti in wmateria civile,

atti notificati sono allegati al presente
messagyio unitamente alla relazione di
notificazione contenente i dettagli relatiwvi
alla procedura di notifica. La notificazione
2i & perfezionata nel momento in cui il
presente messaggio & stato inviato e reso
disponibile nella wostra casella di posta
elettronica certificata e non nel momento in

F1d rriara AemenlFare

g | & 4 W

Aggiungi

Rinamina Elimina Visualizza Relata

amministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli

[]ATTO_1112551.pdf

[]aTTO_4426231,pdf \

Il sistema, come si pud vedere, ha effettuate l'import
automatico degli atti selezionati che ora, mediante il

tasto evidenziate, & possibile "rineminare"

Annulla

Figura 24 — Notifica in proprio dal Live! — Import automatico dell’atto dal repository

Invio notifica da “Gestione Fascicoli”: altra modalita di invio della notifica, come sopra
evidenziato, & dal menu di Gestione Fascicoli (Figura 25 sub).
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- » |[EE]
o 9 Codice pratica: | | cugettoli: (ressuna selezione) ol
2 &
g St Numero di Ruolo; Dal: l:la\:l:l anno: | zo14 |®
= Cerca
5 Parte: Cogname | | tome | |
»
< & y . L Stampa ‘L Comunicazioni m Fascicolo A
& Gestione ) Huewvo Modfica Eliina g ‘a =it o ST H & Importa
s = . = .
E Tipologia ?‘Cadlce ‘f‘Uﬂ'IC\U ‘(lNume. ‘(|Oggeﬂa ‘le’aneF’ [} e
Contenzinsa Civile DELTAws BETA Tribunale di Mod Procedimenta di ingiunzione .. ALF. BETA SNC A
o
% Contenzioso Ciwile MarioROssi vs Delta Tribunale Ordina, Procedimenta di ingiunzione S| MARIO DELTA SAS m
= Akt Invidti Contenzinso Civile Sardo vs Malguti (separaz ... Tribunale Ordina... Separazione consensuale, SARDO MICOLA MALAGUTI GILUSEPPINA
Ricewyt Diritto del Lavoro Sproweduta vs. Gamma st Tribunale Crdina Ingiunzioneg in materia & lavoro SPROVVEDUTA MARIA GAMMA SRL
Frefallimentare Fiore vs. Epsilon spa Tribunale Ordina.. 12/2014  Procedure Concorsuali FIORE MAZSIMO EPSILOMN SPA
Esecuzioni Immohiliari alfa spavs. delta srl Tribunale Ordina. E=propriazione immaobiliare WIAALFA 13 DELTASRL
m Caonten vile: Tribunale di tod... {14 a e immobili DEMO 0
Consultazions
Reqgistri
Gestione Aggiorna
eg @ Elimina @ Depuosito iy ™ e& Esiti
a Invio Deposita Attestazione Tempor... |Esito Auto Esito Ca...|Allegati
ccesso
Anagrafe
2
Pagamenti
Telematici
Anagrafica |
Awocati
Anagrafica
Parti Abituali v )/
4 p.d.A.: bologna.er.consi... ﬂ Utente: ROBERTA MAESTRI [ Ruolo Live! : Avvocato/Delegato [ Feedback ) Versione : N§-3.7.6

Figura 25 — Funzione di “Invio notifica” (anche) nel menu Gestione

Fascicoli

Anche con questa modalita l'iter di generazione della notifica risultera piu celere trattandosi di

fascicolo gia salvato in locale e pendente.

Si deve selezionare la pratica dalla griglia, premere il tasto “Invio Notifica” che apre la maschera
gia esaminata per la redazione e I'invio della notifica e che nuovamente, per miglior conoscenza, di

seguito si riporta.
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Creazione MNotifica

Riferimento: |

Fascicolo selezionato: R.G. 14 /2014 Notificazione ai sensi della legge n. 53 del 1994
Mittente : f% roberta.maestri@ordineavvocatibopec.it

Drestinatari : e RegInde e INI-PEC e Nuove (g Elimina

Denominazione I PEC I Cod, Fiscale Pub. Elenco
ROSSI MARIC RSSMRATET12A80594

Testo del messaggio Allzgati

o & —
Attenzione: il presente messaggio di posta A \{"‘{‘ @ j"a_'" g'f'l Ilz
elettronica certificata costituisce = !

notificazione ai sensi della Legge 21.1.1994 Aggiungi Elimina Visualizza Relata Firma
n.53 di atti in materia ciwile,

amministrativa o stragiudiziale. L'atto o gli
atti notificati sono allegati al presente
messaggio unitamente alla relazione di
notificazione contenente i dettagli relatiwvi
alla procedura di notifica. La notificazione
=2i & perfezionata nel momento in cui il
presente messaggio & stato inviato e reszo
disponibile nella wostra casella di posta
elettronica certificata e non nel momento in

R P

Figura 26 - Menu "Creazione Notifica"

Come si vede in Figura 26, il numero di RG del fascicolo viene gia inserito automaticamente dal

sistema cosi come il potenziale destinatario che, in questo caso, € la controparte non ancora
costituita.

Per il resto, si procede come sopra.
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1.4 Ricezione delle notifiche in proprio

In questo menu (Figura 27) il sistema colloca le notifiche in proprio RICEVUTE.

| parametri di ricerca sono “Filtro per data ricezione notifica” (con la consueta selezione “giorni” o
“settimane” e intervallo di date) e “Indirizzo PEC Mittente”. Click di seguito sul tasto “Cerca”.

9 B o WP commcaione Notifiche  ({ Motfiche da rtrre in cancelieria ‘1} Notfiche in propri (NVIO] Hotiiche in proprio (ICEZIONE)
a - e = e
(N sommara o i
[ Fitro per data nicazione notica: |- o - dak 18 novembre 2014 [ @ i 16 dicermbre 2014 _[o0)| @ -
O Indirizzo PEC Mittente:
> =" Cerca
g Gestione. [¥] notifiche non lette
g Fascicoli 2] [Mimente [oggstto Data Ricezione B A
. |
1 v Y
¢ Vit
3 Noifica
At vt
Ricevuti %
Salva
Notifica.
Consulazione
Registn
Pagamenti
Telematici
a
Anagrtice
Swiocat
Ansqreica
Pars Abitush
7 4
Configuraione
%y P.dA: demapdanetsery... £ Utente: LORENZO DI GIACOMO L4 Rucla Live!: Avvocata/Delegato & Feedback ) Versione: N5-3.9.0

Figura 27 - Menu "Notifiche in proprio (RICEZIONE)"
Per visualizzare la Notifica ricevuta premere il tasto “Visualizza Notifica”.

Mediante il tasto “Salva Notifica” & possibile inoltre salvare in locale I'.eml di quest’ultima dopo
averla previamente selezionata.
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