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Slpct

Manuale utente
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SLpct e il redattore atti gratuito per il Processo Civile Telematico che consente la creazione della busta per il
deposito telematico degli atti giudiziari secondo le specifiche determinate dal D.M. 44/2011 e successive
modificazioni sviluppato da Evoluzioni Software che consente di effettuare il deposito degli atti telematici
presso tutti gli Uffici Giudiziari italiani abilitati.

v
v

ANANEN

SNRNEN

E’ compatibile con Windows, Mac e Linux.

Contempla tutti gli schemi atti implementati dal ministero ed e utilizzabile sia da Avvocati, CTU, De-
legati e Custodi.

Si puo Installare su chiavetta USB per avere sempre dietro tutti gli strumenti utili

Gestisce piu professionisti su di un unico computer

Si puo utilizzare con qualsiasi dispositivo fisico di firma elettronica ed € compatibile anche con la
Firma Remota Namirial.

Non necessita della connettivita Internet fino al momento della spedizione della PEC che puo avve-
nire tramite protocollo SMTP, tramite programma di posta con automatismo di creazione del mes-
saggio oppure manualmente anche attraverso webmail.

L’Attestazione di conformita degli allegati e prodotta automaticamente.

Gestisce automaticamente i depositi complementari.

Non e necessario cambiare la PEC ed € importante sottolineare che I'utente non € piu vincolato ad
un gestore in particolare.
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1 Installazione uffici giudiziari
Alla prima esecuzione del programma o dell’installazione di aggiornamenti verra presentato il seguente
messaggio:

I

|l

| E' stata aggiornata la versione di SL pct: saranno ora aggiornati anche gli uffici giudiziari.
|

Installazione certificati in corso ...

Se la connessione ad Internet non & attiva verra restituito un messaggio di errore. In tal caso € necessario
controllare la connessione di rete. Il programma deve aggiornare i certificati scaricandoli da internet.

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 menu alla voce Impostazioni possiamo
impostare le configurazioni del server proxy.

Impostazioni X

8 Usa connessione proxy

Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre

automatico ~
[0 Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”
O Firma i file pdf in formato PAdES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica

O Attivazione firma differita

Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpct\)

G:\Users\Public\ -

Percerso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctl)

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'

automatico v

O Keystore PKCS11

« Conferma ® Esci

Dopo aver controllato e/o configurato il server proxy spuntando la voce in alto Usa connessione proxy
come nell'immagine, cliccare sul pulsante Conferma. Riferirsi al paragrafo #2.1 Usa connessione proxy
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Effettuare nuovamente l'aggiornamento dei certificati cliccando sul menu alla voce Aggiorna Uffici e
certificati

@ SLp<t 1.200FR o ) ) ) ) ) - X
File ?
Professionisti . a—
Impostazioni NZ87T08D612W v mporta da busta
Personalizza attestazioni conformitd |icione automatica per anno .
Aggiorna elenco uffici e certificati A
Aggiorna elenco atti Apri =
Controllo presenza aggiornamenti
Esci -
Ruolo PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI v
Grado PRIMO v
Tipo Parte v Tipo Atto v
‘ Atti

Fase Introduttiva - Atto di citazione - (Citazione)

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

Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneSfratto)

Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso)

Fase Introduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo - (RicorsoDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Opposizione a decreto ingiuntivo - (OpposizioneDecretolngiuntive)

Fase Introduttiva - Ricorso opposizione a decreto ingiuntivo - (RicorsoOpposizioneDecretelngiuntivo)

Fase Introduttiva - Atto di opposizione in materia di locazioni - (OpposizioneLocazioni)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro conservativo - (RicorsoSequestroConservativo)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario - (RicorsoSequestroGiudiziaric)

Fase Introduttiva - Iscrizione al ruolo di un ricorso Misure Protettive - (RicorsoMisureProtettive)

Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso sequestro conservativo in corso di causa - (RicorsoSequestroConservativoCorsoCausa)
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario in corso di causa - (RicorsoSequestroGiudiziarioCorsoCausa)
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso procedimento cautelare in corso di causa - (RicersoCautelareCorsoCausa)

Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorse generico in corso di causa - (Ricorse)

Fase Introduttiva - Comparsa di costituzione - (Costituzior lice)

Guolizioni Software

4= Indietro Avanti =p

Una volta cliccato sulla voce Aggiorna certificati il programma chiedera conferma dell’'operazione:

SLpet X
| 4. Aggiomare Ielenco uffici giudiziari e certificati? |

(Se si prosegue per rendere effettive le modifiche sara poi necessario uscire da SL pct e rientrare)
s

Cliccare su Si e verra visualizzato il seguente messaggio:

Installazione certificati in corso ...

Alla fine dell’operazione il programma presentera il numero dei certificati installati che corrispondono al
numero di uffici giudiziari attivi:

| SLpet X ‘
i

! 6\ 203 certificati installati.

| Comungque per rendere effettive le modifiche é necessario uscire da SL pct e rientrare.

Come indicato nel messaggio, per rendere effettive le modifiche e quindi per visualizzare i certificati
aggiornati & necessario uscire da SLpct e rientrare. Il programma ad ogni avanzamento di versione proporra
anche I'aggiornamento degli uffici ed inoltre, controlla ad ogni deposito che il certificato dell’ufficio ricevente
sia valido ma é consigliabile ripetere I'operazione periodicamente.
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2 Impostazioni

Prima di procedere a mostrare I’utilizzo del programma vediamone le impostazioni. Cliccare sul menu
laterale di sinistra la voce Impostazioni:

@stmznn%R ) - X
File 7
Professionisti i ——
- mporta &8 busa
Personalizza attestazioni conformitd isione automatica per anno .
Aggiorna elenco uffici e certificati 3 4
Aggiorna elenco atti ~L Apri
Controllo presenza aggiornamenti
Esci -
Ruoclo PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI v
Grado PRIMO -
Tipo Parte v Tipo Atto ~
Afti =

Fase Introduttiva - Atto di citazione - (Citazione)

Fase Introduttiva - Atto i citazione per riassunzicne - (CitazicnelnRiassunziene)

Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneSfratto)

Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso)

Fase Introduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)

Fase Introduttiva - Ricorso per decrete ingiuntivo - (RicorsoDecretoingiuntivo)

Fase Introduttiva - Opposizione a decreto ingiuntivo - (OpposizioneDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Ricorso opposizione a decreto ingiuntivo - (RicorsoOpposizioneDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Atto di opposizione in materia di locazioni - (OpposizioneLocazioni)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro conservativo - (RicorsoSequestroConservativo)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario - (RicorsoSequestroGiudiziario)

Fase Introduttiva - Iscrizione al ruolo di un ricorso Misure Protettive - (RicorsoMisureProtettive)

Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso sequestro conservativo in corso di causa - (RicorsoSequestroConservativoCorsoCausa)
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario in corso di causa - (RicorsoSequestroGiudiziarioCorsoCausa)
Fase Trattazione/introduttiva - Ricorso procedimento cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)

Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso generico in corso di causa - (Ricorso)

[Fase Introduttiva - Comparsa di costituzione - (Costituzione: ice)

@vlisioni Sofiuase

4= Indietro Avanti =
. . N .
Si aprira la seguente finestra:
Impostazioni X
[ Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo
| Proxy: porta 8080
| Proxy: username
Proxy: password Zoom finestre
automatico -
@ Usa Desktop API per visualizzare i file
| [ Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto"
| O Firma i file pdf in formato PAJES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica
8 Attivazione firma differita
Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpct)
| CiUsers\Public\ EoiR
Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpct\)
-
‘ Client di posta chiamato da 'Invia Deposito’
autematico v
@ Keystore PKCS11
« Conferma % Esa

Vediamo adesso il significato delle varie opzioni:
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2.1 Usa connessione proxy

Impostazioni X

Usa connessione proxy

Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre
automatico v
O Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto"
O Firma i file pdf in formato PAJES-BES In caso di firma PAJES effettua quella grafica

O Attivazione firma differita

Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpctt)

C:\Users\Public\ -

Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpct\)

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'

automatico ~

OKeystore PKCS11!

« Conferma % Esci

Questa voce deve essere spuntata soltanto se I'accesso ad Internet & controllato da un server proxy ed alla
prima esecuzione del programma sono stati evidenziati errori di aggiornamento dei certificati. In questo
caso significa che la connessione internet non funziona oppure la nostra rete utilizza un server proxy e quindi
sara necessario configurarlo. Dopo aver spuntato la voce saranno abilitati i campi “Proxy: indirizzo”, “Proxy:
porta”, “Proxy: username” e “Proxy: password”. Riferirsi al’'amministratore di rete per avere i parametri per
una corretta configurazione.
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2.2 Zoom finestre

| Impostazioni

O Usa connessione proxy

Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080

Proxy: username

Proxy: password

O Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”

OFirma i file pdf in formato PAJES-BES In caso di firma PAJES &

O Attivazione firma differita

Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpct\)

| C:\Users\Public\

Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctt)

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'

automatico v

O Keystore PKCS11

«# Conferma

SLpct — Guida all'uso

Zoom finestre

automatico

K Esci

La selezione di una di queste voci in elenco modifica le impostazioni di visualizzazione. Il programma calcola
automaticamente la visualizzazione pill opportuna in base al monitor ma & possibile forzare il cambiamento.
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2.3 Usa Desktop API per visualizzare i file

| Impostazioni X

O Usa connessione proxy

Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080
| Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre

automatico v

@ Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usathbrowser predefinito per "Visualizza confronto”
OFirma i file in formato PAJES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica
| 0 Attivazione firma di

Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpct\)

C:\Users\Public\ -

Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctt)

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'

automatico v

O Keystore PKCS11

«# Conferma  Esci

OBSOLETO Serve per risolvere un problema di visualizzazione nel confronto tra Atto e Dati strutturati tramite
il browser predefinito di Windows. In talune installazioni java e Windows XP non funzionava correttamente.
Successivamente e stata cambiata la visualizzazione con un programma interno.
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2.4 Usail browser predefinito per Visualizza confronto

| Impostazioni X
| O Usa connessione proxy ‘
Proxy: indirizzo
Proxy: porta 8080

Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre

automatico ~
O Usa Desktop API per visualizzare i file

@ Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto’;

O Firmtay file pdf in formato PAJES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica

(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpct\)
C:\Users\Public\ +*
| Percorso base per gli uffici giudiziari

(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctt)

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'

automatico v

O Keystore PKCS11

«# Conferma * Esci

Spuntando questa voce al momento della firma dei documenti la visualizzazione obbligatoria con la funzione
Visualizza confronto dell’atto principale e dei dati strutturati avverra nella pagina del browser predefinito,
come ad esempio Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge o altri, anziché nella videata del programma
interno. In alcune installazioni la visualizzazione dell’atto con il programma interno non é corretta ed allora si
rende necessario I'abilitazione di questa impostazione.
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2.5 Firmaifile pdf in formato PAdES-BES

| Impostazioni X

| O Usa connessione proxy ‘
Proxy: indirizzo
Proxy: porta 8080

Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre

automatico ~
O Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”

@ Firma i file pdfin formato PAJES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica

(default: C:\Users\I nuzzi\Documents\SLpctl)

C:\Users\Public\ +*
| Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctt)
-

! Client di posta chiamato da 'Invia Deposito’

automatico v

O Keystore PKCS11

«# Conferma * Esci

Perimpostazione di default il programma utilizza la firma Cades generando quindi dei file con estensione .p7m
ma & possibile impostare la firma Pades-BES spuntando la relativa opzione “Firmai file pdf in formato PAdES-
BES”. In questo caso, non selezionabile, verra impostata obbligatoriamente la spunta su “Firma Grafica”
(opzione successiva). Non sara possibile generare dei documenti Pades con firma invisibile perché verrebbero
scartati dai “CONTROLLI AUTOMATICI” del Ministero generando errore fatale del deposito.
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2.6 Attivazione firma differita

| Impostazioni X

O Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre

automatico ~
O Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”
OFirma i file pdf in formato PAJES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica

@ Attivazione firma diﬁerita@

base in cui salvare le buste

(default: ClUsers\l.vannuzzi\Documents\SLpct\)

; C:\Users\Publict -
: Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctt)
-

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'

automatico v

O Keystore PKCS11

| «# Conferma  Esci

L’attivazione di questa opzione consentira di mandare “Alla Firma” i documenti obbligatori potendo chiu-
dere I'applicazione in attesa che i documenti ritornino firmati. L'intera procedura verra descritta al para-
grafo #5.3.3 Firma differita
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2.7 Percorso base in cui salvare le buste

| Impostazioni X

O Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre

automatico ~
O Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”
OFirma i file pdf in formato PAJES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica

O Attivazione firma diﬁerita@

Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpct\)

C:\Users\Public\ L || 4=

Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctt)

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'

automatico v

O Keystore PKCS11

«# Conferma  Esci

Consente di impostare un percorso diverso da quello predefinito
C:\Users\<nome utente>\Documents\SLpct per il salvataggio delle buste magari in un percorso di rete
comune anche ad altri utenti.
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2.8 Percorso base per gli uffici giudiziari

Impostazioni

O Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre

automatico
O Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”

OFirma i file pdf in formato PAJES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica

O Attivazione firma diﬁerita@

Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpct\)

C:\Users\Publict

SLpct — Guida all'uso

Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctt)

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'

automatico v

O Keystore PKCS11

«# Conferma  Esci

Consente di impostare un percorso diverso da quello predefinito

C:\Users\Public\Documents\SLpct per la cartella che contiene i certificati degli uffici giudiziari, magari in un

percorso di rete comune anche ad altri utenti.
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2.9.1 Client di posta chiamato da Invia deposito in ambiente Windows

| Impostazioni X

O Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre

automatico ~
O Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”
OFirma i file pdf in formato PAJES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica

O Attivazione firma diﬁerita@

Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpct\)

C:\Users\Public\ -

Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctt)

: ; Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'
automatico v

O Keystore PKCS11

«# Conferma  Esci

Opzione “automatico”:

Se nel menu a tendina si sceglie I'opzione “automatico”, quando in SLpct al termine della procedura si clicca
sul pulsante “Invia deposito”, si aprira in automatico il programma di posta predefinito in Windows. Per i
dettagli sulla funzionalita di Invia deposito leggere il paragrafo #6.0 Creazione ed invio busta.

E’ possibile scegliere tra Microsoft Outlook e Mozilla Thunderbird se I'opzione “automatico” dovesse fallire
per la mancanza di apposite chiavi nel registro di Windows oppure nel caso si siano installati programmi a
64bit. Se abbiamo impostato uno dei due programmi avremo anche la possibilita di specificare il percorso
diverso nel caso lo sia stato cambiato in fase di installazione.

-
Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'
éMicrosoft Outlook v
Percorso del client di posta (da specificare solo in caso di errore)
x
. >,

Il programma ricorda, tramite un messaggio, che il deposito sia inviato dall’account PEC corretto.

Un’altra possibilita & l'utilizzo della funzione “Invio diretto al server SMTP” descritta alla sezione #3.0
Professionisti.
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2.9.2 Client di posta chiamato da “Invia deposito” in ambiente MAC OSX

[ ] Impastazioni

Usa connessione proxy

Proxy. username
Proxy: password

Usa Desktop API per visualizzare | files

Percorso base in cui salvare le buste

(default: /Users/ J/SLpetf)
2.
Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: /Users/ /5Lpctf)
Client di posta chiamato da ‘Invia Deposito’
generico v Non inserire promemoria nel testo della mail

< Conferma | | K Esci

Opzione “generico”:

Se nel menu a tendina si sceglie I'opzione “generico” al termine della procedura la funzione “Invia deposito”
aprira in automatico il programma di posta predefinito. Per i dettagli sulla funzionalita di Invia deposito
leggere il paragrafo #6.0 Creazione ed invio busta. In caso di fallimento della chiamata ad Apple Mail, a
Thunderbird o altri programmi SLpct non sara in grado di passare il file Atto.enc alla e-mail da comporre e
riportera un promemoria nel testo della PEC. Se si desidera che questo promemoria non venga inserito
necessario spuntare la voce accanto al menu a tendina “Non inserire promemoria nel testo della mail”.

Il programma ricorda, tramite un messaggio, che il deposito sia inviato dall’account PEC corretto.

Usa connessione proxy

Usa Desktop API per visualizzare i files

Percorio base in cul salvare le buste
(default: fUsers /Sea)

[Users/ /Documents (SLpct/
Percorso base per gli uffic gludiziarn
(default: /Users/! "SLpct))

[Users/ fDocuments /SLpc

Client di posta chiamato da ‘Invia Depodito”
Apple Maid : MNon insérire promemora nel testo della mall

# Conferma X b
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2.10 Keystore PKCS11

Impostazioni x

O Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password Zoom finestre

automatico ~
O Usa Desktop API per visualizzare i file

O Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”
OFirma i file pdf in formato PAJES-BES In caso di firma PAJES effettua quella grafica

| O Attivazione firma differita ‘

Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Users\l.vannuzzi\Documents\SLpct\)

C:\Users\Public\ -

Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctt)

-
Client di posta chiamatp da 'Invia Deposito'
Microsoft Outlool v
Percorso dgf'client di posta (da specificare sclo in caso di errore)

x

8 Keystore PKCS11:

«# Conferma * Esci

Questa voce & presente solo sui sistemi operativi Windows. In ambiente Mac e Linux non e visualizzata perché
la gestione della chiave di firma & possibile soltanto con I'utilizzo del keystore PKCS11. Le istruzioni di questo
paragrafo riguardano pertanto soltanto gli utenti Windows.

Il programma, per leggere il certificato di firma presente sul dispositivo, necessita dei driver. Se tale voce non
€ spuntata il programma utilizza il keystore manager di Windows (per I'installazione dei driver delle diverse
smartcard o token usb si rimanda alle rispettive case produttrici). Nel caso in cui non siano installati o
nonostante l'installazione non siano visibili sara necessario spuntare questa voce e utilizzare la libreria
contenuta nel dispositivo stesso oppure scaricata dal sito internet del produttore del token usb o smartcard.

Si consiglia di provare a lasciare la voce non spuntata e vedere se & possibile firmare gli atti all’interno di SLpct.
Se invece si riceve un messaggio di errore si consiglia di procedere a spuntare la voce "Keystore PKCS11.
Create poi una busta in SLpct e, al momento della firma, dopo aver cliccato sul pulsante "Firma tutto" o sul
pulsante Firma, vi si aprira la seguente schermata:

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

Selezionare il file di libreria PKCS#11 (.dIl, .so, .dylib) Sfoglia

C:\Windows\System32\bit4xpki.dll v

Slet:

Digitare il codice PIN per accedere alla smart card
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Modificate il percorso sotto la voce "Selezionare il file di libreria PKCS#11 (.dll, .so, .dylib)" scegliendo il
corretto file di libreria di firma che per comodita abbiamo preimpostato nel menu a tendina per le librerie
piu conosciute.

Il percorso delle librerie relative ai dispostivi pili recenti & "C:\Windows\System32\bit4xpki.dll".
Ne esistono moltissime altre che variano al variare della chiave.

Se, una volta impostato il percorso e inserito il PIN, ricevete messaggio di errore & possibile che non abbiate
impostato il percorso corretto. Se avete una chiavetta con memoria di massa vi consigliamo di cercare questo
file al suo interno. Ad esempio nelle ArubaKey generalmente si trova nella cartella Main. In tal caso dopo aver
cliccato il pulsante Sfoglia, evidenziato in immagine, andare a selezionare il file corretto.
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3.0 Inserimento professionisti

Per utilizzare SLpct & necessario definire quali sono i professionisti che utilizzeranno SLpct inserendoli
nell’anagrafica professionisti. Per fare cio cliccare sul menu alla voce Professionisti come da immagine sotto.

@ s?m.zn ) FRi - X
File ?
———
Impostazioni 7 b
Personalizza attestazioni conformitd gisne automatica per anno .
Aggiorna elenco uffici e certificati 3 4
Aggiorna elenco atti ~L Apri
Controllo presenza aggiornamenti
Esci -
Ruoclo PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI v
| Grado PRIMO “
Tipo Parte v Tipo Atto v
Atti

Fase Introduttiva - Atto di citazione - (Citazione)

Fase Introduttiva - Atto di citazione per riassunzione - (CitazioneInRiassunzione)

Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneSfratto)

Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso)

‘ Fase Introduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntive - (RicorsoDecretolngiuntive)

Fase Introduttiva - Opposizicne a decreto ingiuntivo - (OppesizioneDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Ricorso opposizione a decreto ingiuntivo - (RicorsoOpposizioneDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Atto di opposizione in materia di locazioni - (OpposizioneLocazioni)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro conservative - (RicorsoSequestroConservativo)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario - (RicorsoSequestroGiudiziario)

Fase Introduttiva - Iscrizione al ruolo di un ricorso Misure Protettive - (RicorsoMisureProtettive)

Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso sequestro conservativo in corso di causa - (RicorseSequestroConservativoCorsoCausa)
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario in corso di causa - (RicorsoSequestroGiudiziarioCorsoCausa)
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso procedimento cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)

Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso generico in corso di causa - (Ricorso)

Fase Introduttiva - Co di costituzione - (Costituzione: lice)

Eve

4= Indietro Avanti =

Si aprira la finestra “Professionisti”:

Professionisti X

Mittente Cognome Nome Codice fiscale

Vannuzzi Lorenzo VNNLNZ67T08D612W

n. righe: 1 + Nuovo & Varia = Elimina

%K Esd
Da questa schermata, selezionando la riga del professionista, sara in seguito possibile modificare i suoi dati

anagrafici o eliminare il professionista dall’elenco.

Cliccare su Nuovo. Si aprira la finestra Professionisti: inserimento:
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Professionisti: medifica x

@ Mittente di buste per via

Cognome
Nome

Codice fiscale

Indirizzo Civico
CAP Citta Provincia
pec (ReGIndE)

Invio diretto al server SMTP
Server SMTP ~ Porta 465 i
Username server SMTP

Password server SMTP essssesssese

Compilare i campi richiesti tenendo presente che i campi obbligatori sono contrassegnati in rosso.

Per quanto riguarda i campi facoltativi si segnala che puo essere utile compilarli perché il programma potra
proporli come predefiniti nelle schermate successive.

La voce Mittente di buste per via telematica va spuntata se il professionista che stiamo inserendo & colui che
deve firmare e inviare atti per via telematica.

Impostando “Invio diretto al server SMTP”, soltanto per coloro che sono in possesso della licenza di SLpw,
sara possibile inviare la busta senza dover passare dal client di posta elettronica. In questo caso I'invio & pil
veloce e non dovra essere configurata la PEC all’interno di un programma come Outlook o Thunderbird ma
non verra salvata nella posta inviata. Sara necessario inserire i dati configurazione della propria PEC.
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4. Creazione busta - Ricorso per decreto ingiuntivo

Una volta eseguiti tutti i passi indicati nei paragrafi precedenti si & pronti per procedere alla creazione della
busta.

Di seguito mostreremo i dati richiesti per creare una busta di deposito di un decreto ingiuntivo che richiede
maggiori informazioni rispetto ad altri atti.

@ SLpct1200FR

- x
File ?

Codice fiscale del mittente v Importa da busta

Cartella suddivisione automatica per anno v @

Nome busta L Apri S

Registro Contenzioso Civile v

Ruolo PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI v

Grado PRIMO v

Tipo Parte Attore - Appellante - Ricorrente v Tipo Atto Ricorso v

Atti

Fase Introduttiva - Atto di citazione - (Citazione)

Fase Introduttiva - Atto di citazione per ri ione - (Cil

Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneSfratto)
Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso)

Fase Introduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)

Fase iva - O izione a decreto ingiuntivo - (OpposizioneL iuntivo)

Fase iva - Ricorso izi a decreto ingiuntivo - (RicorsoO izi iuntivo)
Fase Introduttiva - Atto di opposizione in materia di locazioni - (OpposizioneLocazioni)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro conservativo - (RicorsoSequestroConservativo)

Fase iva - Ricorso seq giudiziario - (RicorsoSequestroGiudiziario)
Fase Introduttiva - Iscrizione al ruolo di un ricorso Misure Protettive - (RicorsoMisureProtettive)
Fase T il duttiva - Ricorso seq conservativo in corso di causa - (Ricor i rsoCausa)
Fase T il duttiva - Ricorso seq giudiziario in corso di causa - (RicorsoSequestroGiudiziarioCorsoCausa)
Fase T i duttiva - Ricorso p i cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso generico in corso di causa - (Ricorso)
Fase iva - Comparsa di costituzione - (Costi i
Gl

4= Indietro Avanti =
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4.1

Inserimento dati generali

Nella schermata principale di SLpct andranno compilati i seguenti campi:

Codice fiscale: inserire il codice fiscale del mittente che andra a firmare la busta telematica. Per
inserire il codice fiscale & necessario cliccare sul menu a tendina. Se nel menu a tendina non é
presente alcun codice fiscale allora significa che non é stato ancora inserito alcun professionista. In
tal caso seguire le istruzioni indicate al paragrafo #3.0 Inserimento professionisti.

Cartella: scegliere il metodo per I'archiviazione dei dati cioe il nome che avra la cartella che
conterra tutte le sottocartelle delle buste relative a quel cliente o a quella pratica. E’ possibile
scegliere tra:

o libera (es. pratica o cliente): si potra scegliere liberamente come archiviare i dati;

O suddivisione automatica per anno: il programma suddividera I'archivio in anni e, all'interno
di ogni anno, saranno create le cartelle per ogni procedimento

O suddivisione automatica per anno e data: il programma suddividera I’archivio in anni, poi in
date e quindi, per ogni data, saranno create le cartelle per ogni procedimento.

Per avere omogeneita nella ricerca delle buste preparate si consiglia, una volta effettuata la scelta,
di non cambiare tipo di archiviazione.

Nome busta: nome della sottocartella in cui vengono memorizzati i file del deposito (Es. Ricorso
Rossi-Bianchi). Le buste verranno pertanto salvate nelle seguenti directory:

o Su Windows: C:\Utenti\<nome utente>\Documenti\SLpct\<codice fiscale
professionista>\<nome cartella>\<nome busta>.

o Su Mac: /MacintoshHD/Utenti/<nome utente>/Desktop/Slpct/<codice fiscale
professionista>/<nome cartella>/<nome busta>.

o Il pulsante “Apri” serve per riaprire un’altra busta (iniziata o terminata): per indicazioni su
questa funzionalita consultare I'apposito paragrafo #8.0 Come riaprire una busta.

Registro: indicare il tipo di contenzioso che interessa scegliendo tra quelli disponibili nel menu a
tendina.

Ruolo: indicare il tipo di ruolo scegliendo tra quelli disponibili nel menu a tendina.
Grado: indicare il grado del processo scegliendo tra quelli disponibili nel menu a tendina.

Tipo parte: indicare la posizione processuale scegliendo tra quelle disponibili nel menu a tendina.

Nota: Si consiglia di valorizzare questo campo dopo aver selezionato I'atto in quanto per alcuni atti,
per esempio quelli non introduttivi e quelli dei CTU, non necessita di essere valorizzato. Nel caso lo
abbiate gia valorizzato verra ignorato dal programma.

Tipo Atto: indicare il tipo di atto scegliendo tra quelli disponibili nel menu a tendina.

Nota: Si consiglia di valorizzare questo campo dopo aver selezionato I'atto in quanto per alcuni atti,
per esempio quelli non introduttivi e quelli dei CTU, non necessita di essere valorizzato. Nel caso lo
abbiate gia valorizzato verra ignorato dal programma.

Atti: selezionare I'atto di cui si vuole creare la busta. Gli atti selezionabili cambiano in base al Registro
e/o Ruolo selezionati. E’ possibile utilizzare il campo di ricerca per trovare, all’interno della lista filtrata
da Registro/Ruolo, |'atto tramite parola chiave.

Cliccare su Avanti per visualizzare la successiva finestra.
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@ sLpct 12008 - x

File ?

1 Ricorso Decreto Ingiuntivo

Ricorso Decreto Ingiu...

Destinazione
Ufficio
Tribunale Ordinario di Model Office ~
Oggetto (I'oggetto deve essere attinente all'atto specificato)
010007 - Procedimento di ingiunzione ante causam (titoli di credito) v
Valore della causa - 0 se indeterminabile o esente
4 Indietro Avanti =

In questa finestra andranno compilati i seguenti campi tenendo presente che tutti i campi contrassegnati in
rosso sono campi obbligatori:

e Ufficio: indicare I'Ufficio Giudiziario destinatario della busta. Sul menu a tendina e presente I’elenco
di tutti gli uffici giudiziari italiani abilitati al deposito telematico. Premendo la lettera iniziale &
possibile saltare alla sua corrispondente per velocizzare la selezione desiderata. Utilizzare il pulsante
Cerca per poter ricercare |'Ufficio per parola chiave. Se I'Ufficio Giudiziario non & presente nell'elenco
significa che il vostro elenco non é aggiornato. Per aggiornarlo € necessario riscaricare tutta la lista
cliccando la voce Aggiorna uffici e certificati come descritto al paragrafo #1 Installazione uffici
giudiziari. Una volta scaricati i certificati & necessario chiudere e riaprire SLpct per avere I’'elenco
completo di tutti gli Uffici Giudiziari.

e Oggetto: Tabella ministeriale non modificabile.

e Valore della causa: non obbligatorio in questa fase.

Cliccare su Avanti per visualizzare la successiva finestra.
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4.2 Contributo Unificato

La schermata successiva si presenta cosi:

Q@ sLpct 12008 - x

File ?

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Contributo Unificato

Ricorso Decreto Ingiu

8 Contributo unificato _(ignorare se esente}

2 Importo

Contrbuto Unificato

O Debito

) Estremi Pagamento

se con Rit Te ica - allegare la ricevuta di pagamento nella finestra degli allegati)
Estremi Pagamento
Lottomatica
Bollettino Postale

Modello F23

Lottomatica (Marche da bollo utilizzate per il pagamento dell'importo);

n. righe: 0 <+ Nuovo # Varia = Elimina

4 Indietro Avanti =

La voce in alto Contributo unificato andra spuntata se prevista dal deposito che stiamo effettuando.

Gli altri campi andranno compilati come segue:

X Importo: indicare 'ammontare dell'importo del Contributo da versare.

X Debito: da selezionare se I'importo & a debito.

AL MOMENTO E ACCETTATO SOLTANTO IL PAGAMENTO TELEMATICO.

CONSULTARE LE GUIDE PER EFFETTUARE IL PAGAMENTO E RECUPERARE LA RICEVUTA TRAMITE IL SITO https://pst.giustizia.it.

IGNORARE LA SCELTA “ESTREMI PAGAMENTO” SE IL VERSAMENTO E STATO EFFETTUATO TRAMITE PAGAMENTO TELEMATICO O
MODELLO F23 SENZA IDENTIFICATIVO. IN QUESTO CASO SARA SUFFICIENTE ALLEGARE IL FILE XIMIL, CHE RAPPRESENTA LA
RICEVUTA DI PAGAMENTO, O LA SCANSIONE DEL MODELLO F23 RILASCIATO DALL’ENTE PREPOSTO. IN QUESTO CASO IL
PROGRAMMA SEGNALERA LA SCELTA CON LA SEGUENTE VIDEATA:

X Estremi pagamento: da selezionare nel caso di pagamento tramite Lottomatica, Bollettino Postale,
Modello F23 con identificativo. Con il pagamento tramite Lottomatica & necessario cliccare su Nuovo per
inserire gli estremi delle marche da bollo, qualora siano piu di una (es. marca del contributo e marca diritti
di cancelleria).

SL pet X

MNon sono stati specificati gli estremi pagamento:

si assume quindi che il pagamento sia stato effeftuato

- con Ricevuta Telematica

- con Modello F23 privo del campo "numero di riferimenta” (ID)

(ricordarsi di allegare la ricevuta di pagamento nella finestra degli allegati).

Proseguire?

Cliccare su Avanti per visualizzare la successiva finestra.
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4.3 Partecipanti

£ SLpct1.200FR - X
File ?

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Partecipanti

Ricorso Decreto Ingiu

Parte (Soggetto che introduce il procedimento. Ad esempio { nelle cause di [ Il primo
Parte

Contrbuto Unificato

3
Partecpant n.righe: 0 + Nuovo # Varia - Elimina

Controparte (Parte opposta nel procedimento. Ad esempio Convenuto/Resistente/Appellato coinvolto nella causa di contenzi.
Controparte

n.righe: 0 + Nuovo # Varia - Elimina

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

n. righe: 0 + Nuovo # Varia = Elimina

4 Indietro Avanti =

In questa schermata dovranno essere inseriti i partecipanti al procedimento come segue:

e Parte: il soggetto che introduce il procedimento, ad esempio Attore/Ricorrente/Appellante nelle
cause di contenzioso. Il primo elemento e considerato il principale.

e Controparte: la parte opposta nel procedimento, ad esempio Convenuto/Resistente/Appellato nelle
cause di contenzioso.

e Altro: (non obbligatorio) gli altri partecipanti al procedimento, ad esempio i chiamati in causa.

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.

Parte: inserimens "
1 Ricorso Decreto Ingiuntivo - fica Procedi - Partecipanti - Parte
Parte
Parte:

Natura giuridica

Cognome o denominazione (per lidentificazione nel procedimento)

Nome (per lidentificazione nel procedimento)

Codice fiscale o partita iva

Via Civico

Cap Localita

Provincia Nazione

Codice Univoco PA (Codice univoco ini i da riportare per i i una sede locale della pubblica amministrazione.)
% Annulla < Conferma

Dopo aver inserito i dati, cliccando su Conferma torneremo alla videata precedente e visualizzeremo I'elenco
dei “Partecipanti” inseriti:
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@ SLpct1200RR

File ?

Ricorso Decreto Ingiu...

Contrbuto Unificato

3

Partecpanti

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Partecipanti

Parte (Soggetto che introduce il p| i Ad esempio { pp! nelle cause di contenzioso. Il primo

Parte

n. righe: 1 < Nuovo & Varia = Elimina

Controparte (Parte opposta nel procedimento. Ad esempio Convenuto/Resistente/Appellato coinvolto nella causa di contenzi

Controparte

n. righe: 1 + Nuovo & Varia = Elimina

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

Altro

n. righe: 0 + Nuovo 2 Varia = Elimina

4= Indietro Avanti =

Cliccare su Avanti per visualizzare la finestra successiva.

Tralasciare le videate relative a “Ufficio di prossimita” e “Delega Comunicazioni”.
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4.4 Avvocato

£ SLpct1.200FR - X
File ?

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Avvocato

Ricorso Decreto Ingiu

Avvocato coinvolto nel pi i Gli avvocati qui definiti i i i i al pi i )
Awvocato

Contrbuto Unificato

Partecpanti n.righe: 0 + Nuovo # Varia - Elimina

Uffico di prossimita /

Ufficio di prossimics /

6
Avvocato

4 Indietro Avanti =

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

Cliccando su “Nuovo” si aprira la schermata per inserire i dati dell’avvocato:

Awocato: inserimento X

;1 Ricorso Decreto Ingiuntivo - fica Procedimento - Soggetti - Avvocato
Avvocato Professionisti
Cognome

Nome

Codice fiscale

% Annulla 4= Indietro Avanti =

Cliccando sul pulsante Professionisti potra essere selezionato I’Avvocato “Mittente di Busta Telematica”
dall’elenco inserito precedentemente dal menu Professionisti come descritto al punto #3.0 Inserimento
professionisti. E’ possibile inserire altri professionisti firmatari o in mandato anche disgiunto compilando
manualmente i tre campi Cognome, Nome e Codice fiscale obbligatori.

Cliccare su Avanti per visualizzare la successiva finestra.
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Ricorso Decreto Ingiuntivo - fi i - Soggetti - Avvocato

Avvocato

O Domicilio (Domicilio del rappresentante legale nel contesto del procedimento)

Via Civico
Avvocato

Cap Localita

Provincia Nazione

Indirizzo (Indirizzo del legale):

Indirizzo
n. righe: 0 + Nuovo 2 Varia = Elimina
Parte Rapp! (Rif i alle parti rapp rtate nel p i )
Parte Rappresentata
w«
n. righe: 0 < Nuovo # Varia = Elimina
* Annulla 4 Indietro < Conferma

In questa seconda schermata relativa ai dati dell’avvocato non € obbligatorio spuntare la voce “Domicilio” ma
nel caso venga fatto allora, diventera indispensabile inserire I'indirizzo ed i dati contrassegnati di rosso.
Dovranno essere obbligatoriamente abbinate le Parti Rappresentate all’avvocato inserito cliccando sul
pulsante Nuovo. Sara possibile selezionare la parte dal menu a tendina, inserita nella precedente schermata
#4.3 Partecipanti, da assegnare all’avvocato.

Parte Rappresentata; inserimento

1 Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica i - Soggetti - ito - Parte Rapp

Parte Rappresentata

Parte Rappresentata:
Parte Rappresentata (Parte / Controparte / Ufficio di prossimita / Amministrazione)

Persona giuridica - [N

Persona giuridica -

% Annulla + Conferma

Cliccare su Conferma per tornare alla videata Professionisti.

Cliccare poi su Avanti per visualizzare la successiva finestra.
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4.5 Tipo decreto

£ SLpct1.200FR - X
File ?

o Ricorso Decreto Ingiuntivo - Tipo Decreto
Ricorso Decreto Ingu

Tipo Decreto:

° O Esecutivo

Contrbuto Unificato

Tipo Decreto

e 0 Somma

Partecipanti © Somma e consegna dei beni

© Oneri condominiali

° © Consegna dei beni

Uffico di prossimita /

o Importo richiesto

Ufficio di prossimics /

Avvocato

7
Tipo Decreto

4 Indietro Avanti =

In questa schermata dovranno essere indicatati i dati:
e Esecutivo: (Non obbligatorio) se il decreto & esecutivo.
e Tipo Decreto: la tipologia di decreto.

e Somma: la somma oggetto del decreto.

Cliccare su Avanti per visualizzare la successiva.
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5. Impostazione atto principale ed allegazione documenti

£ SLpct1.200FR X
File ?

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente

Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo fa ///
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office \ et
mopectest01@civile.ptel.giustiziacert.it

C:\Users\Public\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\
<> DatiAtto.xml - 2,26 KB
A emp. Deposito)\Rit i if

blic\Doc. T o\Ricorso per decreto ingiuntivo.pd
2 NotalscrizioneRuolo.pdf - nota di iscrizione a ruolo - 0,15 MB

/

& Imposta £ Allega ~ Elimina L Apri 1Firma e crea busta Invia Deposito

Stima dim. busta: 0,32 MB 8 Salva busta in

@ 4= Indietro

Avanti

Questo punto della procedura rappresenta la parte finale dove dovremo inserire |'atto principale e tutti i
documenti allegati. Il file DatiAtto.xml contenente tutti i dati precedentemente immessi serve a costruire

automaticamente la nota di iscrizione a Ruolo.

Per prima cosa si dovra definire I’atto principale selezionando <IMPOSTARE L’ATTO PRINCIPALE> e cliccando

sul pulsante in basso a sinistra Imposta.

Si aprira una finestra che permettera di scegliere I’atto che abbiamo predisposto.

Il pulsante Imposta inserisce I'atto principale da spedire: |l file deve essere obbligatoriamente nel formato

PDF/A, testuale e non puo essere un file PDF acquisito con lo scanner.

Per ottenere un file PDF testuale & possibile utilizzare la funzione di esportazione in formato PDF direttamente

dal programma di video scrittura utilizzato oppure puo essere creato con stampanti PDF virtuali.

Il software SLpct controlla ed avverte circa la presenza di immagini all’interno dell’atto principale anche se
trasformato correttamente in PDF/A. Nel caso siano immagini importate all’interno del nostro atto principale,
come puo avvenire nelle relazioni dei Consulenti Tecnici d’Ufficio, allora possiamo procedere con il deposito.

SLpcet *
1. ATTENZIONE
|| PDF dell'atto principale pud contenere elementi non testuali ma NON deve essere acquisito con lo scanner.

L'atto principale deve essere ottenuto dalla trasformazione di un documento di testo.
Premere OK e proseguire se non si tratta di una scansione.
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Soltanto per gli utenti SLpw e soltanto per il deposito di atti endoprocessuali € possibile creare una nota di
deposito automatica.

& Imposta Sfoglia... Flimina
Genera "Nota di deposito”

Stima dim. busta: 1,07 KB

Q@

Il programma impostera automaticamente la nota di deposito con I’elenco allegati.

-

o ot x [6) et
T ® 8 Q B2 a A=

CORTE D'APPELLO DI FIRENZE
PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI
R.G.n.
NOTA DI DEPOSITO

II sottoscritto Avv. deposita:
1. "Dichiarazione universale dei diritti dell'uomo - 1948.pdf"

29-06-2022
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Q@ sLpct 12008 - x
|File ?
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente \
Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo

Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office \/

mopectest01 @civile.ptel.giustiziacert.it

Csersipublici \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\
< DatiAtto.xml -

s CAsersmbicoc Temp. DepositolRicorso per decreto ngiuntivo.ocf - 0,08 MB
otalscrlzloneRuolo pdf - nota di iscrizione a ruolo - 0,15 MB

Doc. Temp. Deposito\ O E Comunicazione amministrativa.em! gato sempli 01 MB]
0 [ \UserS\Puhllc\Doc Temp. Deuosllo\CDNSEGNA Comunicazione ammlnlslratlva eml alleqato semullce 0 09 MB
2 \Users\Publlc\Doc Temu Deposito\Fatture insolute.pdf - allegato semplice - 5,11 M

oc. ura alle liti-pdf - allegato semplice - 2,22 MB
2 ¢ \UserS\PubIIC\Doc TemD Deposito\rt_04E000GLFTAHSRQMSSZGI04UYBIEV3HHTMO.xml - allegato semplice - 3,88 KB

/

¥

Stima dim. busta: 10,55 MB 8 Salva busta in

@ 4= Indietro Avanti =

Dopo aver impostato I'atto principale cliccare sul pulsante in basso Allega per inserire allegati semplici,
procura alle liti, nota di iscrizione a ruolo, ricevuta di pagamento del contributo unificato non telematica,
ricevuta di pagamento telematico, ricevuta di accettazione (PEC), ricevuta di avvenuta consegna (PEC), atto
veicolato, atto di delega dello sportello di prossimita, attestazione di conformita prodotta da utente.

& Varia 2 Nlega = Elimina L Apri IFirma e crea busta § Invia Deposito

Si aprira la seguente finestra e cliccando sul menu a tendina del primo campo Tipo allegato e possibile
visualizzare i vari tipi:

Allegati: modifica x
Nome file

Ci\Users\ Desktop\Doc. Temp. Deposito\procura alle liti.paf

Tipo allegato

allegato semplice v

allegato semplice
procura alle liti
inota di iscrizione a ruolo
ricevuta pagamento contributo unificato NON telematica
ricevuta di pagamento telematico
ricevuta di accettazione (PEC)
ricevuta di avvenuta consegna (PEC)
jatto veicolato
atto di delega dell'ufficio di prossimita
di conformita prodotta da utente

 Conferma % Annulla

La nota di iscrizione a ruolo viene generata automaticamente dal programma se stiamo effettuando il
deposito di un atto introduttivo.

Una volta selezionato il tipo di allegato sara possibile indicare se per esso vogliamo inserire I'eventuale
attestazione di conformita il cui funzionamento verra spiegato nel dettaglio al paragrafo #5.1 Attestazione di
conformita.

Una volta che abbiamo inserito anche i dati relativi all’attestazione di conformita oppure nell’ipotesi in cui
scegliamo come Tipo conformita la voce Nessuna, si aprira una finestra in cui sara possibile selezionare
I'allegato. E' possibile allegare file per i seguenti formati consentiti: PDF, ODF, RTF, TXT, JPG o JPEG, GIF, TIFF o
TIF, XML, EML, MSG. Sono accettati anche file compressi ZIP, RAR, ARJ che pero possono contenere soltanto i
file precedentemente descritti.
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Per una maggior leggibilita da parte dell’ufficio giudiziario & consigliato assegnare ai file un nome che
rappresenti il contenuto dell’allegato.

Se e stato selezionato come tipo di allegato “ricevuta di accettazione (PEC)” e “ricevuta di avvenuta consegna
(PEC)” il programma, dopo aver cliccato sul pulsante Conferma, richiedera ulteriori dati come visualizzato
nelle schermate successive:

Ricevuta di accettazione (PEC) - (RdA) e Ricevuta di avvenuta consegna (PEC) - RAAC

x

1 Notifica Accettazione

Notifica Accettazione.

Notifica Accettazione (Riferimento allallegato di ricevuta di accettazione (PEC))

ACCETTAZIONE__ Comunicazione amministrativa.em

Soggetto Notificato:

Soggetto Notificato

n. righe: 0 + Nuovo / Varia = Elimina

% Annulla + Conferma

A questo punto sara necessario cliccare sul pulsante Sfoglia e selezionare il file da allegare come ricevuta di
accettazione.

Allegando una ricevuta di accettazione (PEC) sara obbligatorio inserire anche i dati relativi al “Soggetto
notificato”. | soggetti notificati possono essere anche piu di uno e per ogni soggetto sara necessario cliccare
sul pulsante Nuovo.

Notifica Accettazione - Soggetto Notificato

Soggetto Notificato

Soggetto Notificato:
Codice fiscale

Indirizzo Pec

Pubblico Elenco

% Annulla + Conferma

La stessa procedura dovra essere ripetuta anche per la Ricevuta di Consegna (PEC).

Dopo aver inserito tutti gli allegati e dopo aver specificato la tipologia, premere il pulsante in basso a destra
Firma e crea busta.
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E’ possibile ricevere dei messaggi di avvertimento se non sono stati caricati o correttamente indicati gli alle-

gati “ricevuta di pagamento del contributo unificato NON telematica”, “ricevuta di pagamento telematico”
e/o la “procura alle liti”:

SL pet >
| stp |

I, Allegato di tipo ricevuta di pagamento per il contributo unificato
o di tipo ricevuta di pagamento telematico non presente.
Proseguire comunque?

Si

|SL ct x
p

Allegato di tipo procura alle liti non presente. Proseguire comunque?

Si
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Attestazione di conformita

Il programma SLpct permette di creare in automatico I'attestazione di conformita consentendo comunque di
inserirne una creata in autonomia.

Vediamo dunque come procedere distinguendo i seguenti tre casi:

1) Nessuna conformita necessaria, per la maggior parte dei normali allegati. In questo caso sara suffi-

2)

ciente selezionare nel primo campo “Tipo allegato” il tipo di allegato e nel secondo campo “Tipo
conformita” la voce nessuna:

Allegati: modifica X

Nome file

C:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\procura alle liti.pdf

i Tipo allegato

allegato semplice ~

includi nel deposito principale v
Tipo conformita

nessuna v

[nessuna

automatica per scansione di originale

automatica per scansione di copia

automatica per copia informatica

automatica per duplicate informatico

automatica per scansione di originale nei processi esecutivi
automatica per scansione di copia nei processi esecutivi
prodotta da utente

Attestazione di conformita automatica:

Per prima cosa selezioneremo nel primo campo il tipo di allegato e nel secondo campo I'origine del
documento di cui attestare la conformita.

Potremo scegliere in questo secondo campo tra le diverse tipologie a cui corrisponde una diversa
tipologia di attestazione.

- automatica per scansione di originale o di copia

- automatica per copia informatica (documenti estratti dal fascicolo informatico)

- automatica per duplicato informatico* (duplicato estratto dal fascicolo informatico)
- automatica per scansione di originale o di copia nei processi esecutivi

*II duplicato informatico ex 23 CAD non necessita di attestazione di conformita ma nell’attestazione
prodotta automaticamente viene evidenziato con un’apposita annotazione.

Una volta selezionato il tipo di conformita verra visualizzato in automatico in basso il campo
obbligatorio “Descrizione del file per I'attestazione di conformita” il quale dovra contenere una breve
descrizione del contenuto del documento che stiamo attestando.
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Allegati: modifica

Nome file

C:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\procura alle liti.pdf

Tipo allegato

allegato semplice

includi nel deposito principale v
Tipo conformita

automatica per scansione di originale

Descrizione del file per I'attestazione di conformita

Cliccare poi su Conferma e selezionare il documento di cui va attestata la conformita tramite
I"apposita funzionalita di Windows:

L’attestazione di conformita verra generata dinamicamente e la troveremo gia allegata nella videata
finale del deposito. Aggiungendo ulteriori documenti I'attestazione verra modificata in automatico

dal redattore.

Q@ SLpct 1200FR
|File ?
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo |
Codice fiscale mittente
Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office

mopectest01@civile.ptel.giustiziacert.it

\UserS\Publlc\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\
DatiAtto.xml - 2,26 KB

AC \UserS\Publlc\Doc TemD DeDOSI[G\RICOrSO per decrelo mmunllvo pdf - 0,08 MB
2 NotaIscnzloneRuolo udf a di i zlone a ruol

Doc. D
2 C \Users\Puhhc\Doc Temu Dep
2 C:\Users! Publlc Doc. Tem

Doc. Tem ol ormlta automatica per scansione di originale - 2,22 M

osito\procura alle [ procura alle Iiti - ¢
2C \UserS\PubIIC\fDoc TemD Deuoslm\rt 04EOOOGLFIAHBRDMSSZGJO4UYBJEV3HHTMO xml - allegato semplice - 3,88 KB
- onformita.p -0KB

(‘ - ricevuta di -0,01MB
lo\CDNSEGNA Comunlcazlone ammlnlslratlva eml rlcevuta di awenuta conseqna (PEC) 0,09 MB
osito\Fatture insolute.pdf - allegato Semllce 5,11 M|

& Varia 2 Nlega = Elimina * Apri IFirma e crea busta W Invia Deposito

Stima dim. busta: 10,55 MB 8 Salva busta in

@ 4= Indietro Avanti =p
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3) Attestazione di conformita prodotta da utente: nel caso si optasse per creare il documento di

attestazione personalmente, senza utilizzare I'automatismo, & possibile allegarla come segue:
a.

inserire prima il documento di cui si vuole attestare la conformita selezionando nel secondo
campo, “Tipo conformita”, la voce prodotta da utente e cliccando poi su Conferma:

Allegati: modifica - X
Nome file
C:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\procura alle liti.pdf

i Tipo allegato

|
allegato semplice

)

includi nel deposito principale
Tipo conformita

prodotta da utente

successivamente allegare il documento redatto autonomamente e trasformato in PDF testuale

(NON deve essere acquisito tramite lo scanner) selezionando come “Tipo allegato” la voce
“attestazione di conformita prodotta da utente”

come da immagine che segue:

Allegati: modifica x
Nome file
C:\Users\Public\Doc. Temp. Depositotprocura alle liti.pdf

Tipo allegato

attestazione di conformita prodotta da utente

/ includi nel deposito principale

c. Quando si procedera alla firma dei file, utilizzando il pulsante “Firma tutto/solo il necessario”
SLpct firmera automaticamente anche I’attestazione di conformita stessa.
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5.2 Dimensione busta e deposito complementare

La dimensione massima della busta, come indicato nelle specifiche ministeriali, non deve superare i 30
Megabyte (MB). Se la dimensione della busta supera i 30 MB il programma, quando si clicca sul pulsante
”Crea busta V|suaI|zza |I seguente messagglo

Scht o x I
. E molto probabile che la dimensione della busta superi il limite consentito di 30 MB:
! si consiglia di annullare 'operazione di creazione busta e di variare alcuni |
| degli allegati in modo da includerli in uno o pit depositi complementari
riducendo quindi la dimensione della busta principale.

Proseguire comungque?

In questi casi sara allora necessario cliccare su No e procedere a spezzare la busta effettuando pil depositi
distinti utilizzando la procedura dei depositi complementari.

ATTENZIONE: il programma si occupa di creare le eventuali buste complementari ma sara poi
compito dell’utente provvedere ad inviare il deposito principale e successivamente i vari depositi
complementari.

Si procede alla creazione della busta impostando I’atto principale e inserendo tutti gli allegati che dobbiamo
inviare anche se, questi file tutti insieme, superano la dimensione di 30 MB: la dimensione della busta viene
visualizzata in basso a sinistra dove e presente la scritta “Stima dimensione busta” come evidenziato in
immagine:

@ SLpct 1200FR
File ?
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente

Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo \ ///

Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office W
mopectest01@civile.ptel.giustiziacert.it

(e \Users\Publlc\ 12022 \ricorso per decreto ingiuntivo\
DatiAtto.xml

A
AC \Users\PubIlc\Doc Temp Deposito\Ricorso per decreto ingiuntivo.pdf - 0,08 MB
£ NotalscrizioneRuolo_pdf - nota di iscrizione a ruolo - 0,15 MB

:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\ACCETTAZIONE_ C inistrativa.eml - ricevuta di (PEC) - 0,01 MB

ers\PuhIlc\Dcc Temu Deucslto\CDNSEGNA Ccné?nlclalzlonle ammlnlstratlvfleml ricevuta di awenuta conseqna (PEC) 0,09 MB

c. Tem X De Dsll) pros alle liti.p rocura all a D iginale - 2,22 MB|
\DOC Temp. Deposito\rt O4EOOOGLFIAHERDMSSZGJO4UYBJEV3HHTMO xml - rlcevuta di pagamento telematico - 3,88 KB
ic\Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute - 1.pdf - allegato semplice - 5,11 MB
ic\Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute - 2.pdf - allegato semplice - 5,11 MB
ic\Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute - 3.pdf - allegato semplice - 5,11 MB
: ic\Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute - 4 pdf - allegato semplice - 5,11 MB
2 C:\Us ic\Do TemD Dey Oslle‘Fatt ure insolute - 5.pdf - allegato semplice - 5,11 MB
. Attestazlcne(:onformlta pdf - aﬂestazlcne di conformita automatlca 0KB

Stima dim. busta: 45,65 MB B Salva busta in

@ 4= Indietro Avanti =p
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@ sLpct 1200 - x

File ?

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente \
Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo ,//
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office A~

mopectest01 @civile.ptel.giustiziacert.it

C:\Users\Public\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\

<> DatiAtto.xml - 3,15 Kt

s CAsersmubiciboc Temp. DepositolRicorso per decreto ngiuntivo.odf - 0,08 MB
5,015 VB

2C\ Users\Public\Doc Temu. Deposito! VACCETTAZIONE ~_ Cor ml - ricevuta d -0,01MB
1\Us
& oD D o) D igi
2 c\U \Doc. Temp. Deposito\rt_ 4E000GLFIAH8RQMSSZGJ04UVBJEV3HHTMO xml ricevuta di Daqamenlo lelemallco 3,88 KB
2 C\U \Doc. Temp. Dep atture insolute - 1.pdf - allegato semplice - 5,1
& C\U \Doc. Temp. Deposito\Fattur |nsulute-2.udf- alleqato semplice - 5, 11 MB
2 C\U \Doc. Temp. 0 atture insolute - 3.pdf - allegato semplice - 5,11 MB
£ C:\Users\Public\Doc. Temp. [ ure insolute - 4.pdf - alleqato semplice - 5,11 MB
2 C\U c\Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute - 5.pdf - alleqato semplice - 5,11 MB
& AitestazioneConformita.pdf - attestazione di conformita automatica - 0 KB

& Allega = Elimina L Apri (AFirma e crea busta W9 Invia Deposito

Stima dim. busta: 45,65 MB 8 Salva busta in

@ 4= Indietro Avanti =p

Se la dimensione della busta supera i 30 Mb sara necessario far si che alcuni file vengano inclusi nelle ulteriori
buste denominate “depositi complementari”. Selezionare i file, utilizzando anche il metodo della selezione
multipla, che dovremo inviare con le buste successive e cliccare in basso a sinistra sul pulsante Varia. Sara
necessario includere tanti allegati fin quando la “Stima dim. Busta principale”, come visto nella videata
precedente non scende sotto i 30Mb

Si aprira una finestra all’interno della quale dovremo indicare che I'allegato deve essere incluso nel deposito
complementare come eV|denZ|ato in immagine:

Allegati: modifica X

Nome file

C:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute - 1.pdf

Tipo allegato
| A
;| allegato semplice S/ 4

includi nel deposito principale v
Tipo conformita

includi nel deposito principale

nessuna includi nel deposito complementare

pag. 39/58



Evoluzioni Sof‘f’wcme

SLpct — Guida all'uso

dopo aver cliccato su Conferma, nella finestra principale di SLpct si potra notare che gli allegati inseriti nel
deposito complementare sono contrassegnati da un’icona gialla e la dimensione della busta & scesa sotto i
30 Mb come evidenziato nell'immagine sottostante.

@ SLpct 1200FR

File ?
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo
Codice fiscale mittente

Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office

mopectest01@civile.ptel.giustiziacert.it

C:\Users\Public\ 12022\ricorso per decreto ingiuntivo\

<> DatiAtto.xml - 3,15 KB

AC \UserS\Publlc\Doc Temp. Deposito\Ricorso per decrelo ingiuntivo.pdf - 0,08 MB

pdf - nota di ist rizione a ruolo - M

C: \DOC. Temp. CCETT) ml - ricevuta di -0,01MB
C: \Doc. Temp. Deposito\CONSEGNA_ Comunicazione amministrativa.eml - ricevuta di avvenuta conseqna (PEC) 0,09 MB
C; \Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute.pdf - allegato semplice - 5,11 M|
C: \Doc. Temp. [ ura alle liti.pdf - procura alle liti - conformi utomatica per scansione di originale - 2,22 MB
C rs\Public\Doc. Temp. Deposi o\rt O4E0O0GLFIAHERDMSSZGJO4UYBJEV3HHT 0. mI ricevuta di pagamento telematico - 3,88 KB
C: osito\Fatture insolute df

Jsers\Public\Doc. X allegato semplice - 5 11 M|
C\Users\Public\Doc. Temu. DeDosllc\Fatture insolute - 3.pdf - allegato semplice - 5,11 D
C:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute - 4.pdf - allegato semplice - 5,11 MB
C:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute - 5.pdf - allegato semplice - 5,11 MB

= riforritr KB

& Varia 2 Alega = Elimina L Apri IFirma e crea busta W Invia Deposito

Stima dim. busta principale: 17,57 MB

@

8 Salva busta in

4 Indietro Avanti =p

Procedendo quindi a firmare i file cliccando su “Firma e crea busta” potremo notare che il programma ha
creato tante buste complementari quante ne serviranno per tenere ogni singola busta sotto 30 Mb. Tutti i
file che necessitano di firma saranno firmati automaticamente cliccando su “Firma tutto/Solo il necessario”.
Per il dettaglio sulla procedura di Firma consultare il paragrafo #5.3 Firma.

Creabusta

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente

Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office E]
C:\Users\Publicy 2022\ricorso per decrefo ingiuntivo\
DatiAt =2 I
DatiAtto.xml - 0.85 KB - dep. compl. n. 1 )

L s OW
AttoPrinc_Dej
77 NOtaTSCZIONERU0 3

TERToI0-pa B

£ C:\Users\Public\Doc. Temu. Deuosllu\ACCElTAZIDNE Comunlcazlone amministrativa.eml - ricevuta di péCettazione (PEC) - 0,01 MB
2 C'\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\CONSEGNA_ Comunicazione amministrativa.eml - ricevuta di avyéfuta consegna (PEC) - 0,09 MB
2 C: rs\Pul oc. Temp. Deposito\Fatture insolute.pdf - allegato semplice - 5,11 M|
2C: rs\Pul oc. Temp. Deposito\procura alle liti.pdf - procura alle liti - r scansione di originale - 2,22 MB
2 E: ers\Public\Doc. Iemu. Peuos o\rt_ 4EOOOGLFIAH RDMSSZGJO4UYBJEV3HHT O xml rwula di pagamento telematico - 3,88 KB

C: rs\Pul oc. Temp. Dep attur Insslule - legato semplice - 5, MB dep. compl. n. 1

C:\Users\Pul oc. Temp. Dep atture insolute - udf allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1

C:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\Fatture insolute - 4.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1

C:\Users\Pul oc. Temp. Dep atture insolute - 5.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
~ prfoTItE = or =T33KE

/ Firma tutto / Firma / Firma esterna Firma con smartcard v

Verifica conformita: non eseguita % Vedi PDF firmato % Annulla [ Crea busta

Stima dim. busta principale: 17,57 MB

Cliccare quindi su Crea busta e, dopo |'elaborazione, sara visualizzato il messaggio seguente:
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! SLpet x

| |03 Busta "C:\Users\Public\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\Atto.enc”
 creata con successo (17,6 MB).

E' stato inoltre creato un deposito complementare:
deposito complementare n. 1 di dimensione 28,09 MB

Cliccare su Ok.

Successivamente cliccando su Invia deposito verra proposta le seguente immagine:
o b

|

I, ATTENZIONE:

|
|
! DEPOSITO CON BUSTE COMPLEMENTARI
|
Quando si inviano depositi con buste complementari & necessario inviare
' prima il deposito principale ed attendere che sia stato ricevuto dal sistema.
Quindi:
1 - inviare il deposito principale
2 - verificare che sia pervenuta almeno la RICEVUTA DI CONSEGNA della pec
{meglio, se possibile, ESITO CONTROLLI AUTOMATICI)
3 - inviare uno ad uno i depositi delle buste complementari

Con le istruzioni da seguire per I'invio del deposito principale ed i complementari.
Si aprira il sottomenu:

Deposito principale (17,6 MB)

Deposito complementare n. 1 (28,09 MB) per l'invio del deposito principale e successivamente dei
complementari.

Una volta ricevuta la “Ricevuta di Consegna” o, consigliato, la terza PEC “Esito dei Controlli automatici” del
Deposito principale si potranno inviare tutti i complementari senza dover attendere ulteriormente.

NOTA IMPORTANTE: negli atti endoprocessuali (depositi riguardanti fascicoli gia
iscritti a ruolo) i depositi (deposito principale + deposito/i complementare/i) devono
essere effettuati tutti entro il giorno di scadenza PENA LA DECORRENZA DEI TERMINI.
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5.3 Firma

Per procedere alla firma dei documenti dopo aver gestito in tutti i loro aspetti gli allegati cliccare sul

pulsante in basso a destra Firma e crea busta:

Q@ SLpct 1200FR
|File ?
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo
Codice fiscale mittente
Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office

mopectest01@civile.ptel.giustiziacert.it

e \UserS\Publlc\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\
> DatiAtto.xml -
\ C: \UserS\Publlc\Doc Temp. Deposito\Ricorso per decrelo ingiuntivo.pdf - 0,08 MB
MB

& NotalscrizioneRuolo.pdf - nota diiscrizione a ruolo - 0,15
P24 C:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\ACCET TAZIONE_ Comunicazione amministrativa.em| —

allegato semplice - 0,01 M|
£ C:\Users\Public\Doc. Temp. Deposito\CONSEGNA_ Comunicazione ammlnlslratlva eml allegato semplice - 0,09 MB
2C \Users\Publlc\Doc Temu Deuoslto\Fatture insolute.pdf - allegato semullce M
ura alle liti.pdf - allegato semplice -
2 c \UserS\Publlc\Doc TemD DeDOSIlG\rl 04EOOOGLFIAHERDMSSZGJO4UYBJEV3HHTMO xml - allegato semplice - 3,88 KB

& Varia 2 Nlega = Elimina L Apri IFirma e crea busta W Invia Deposito

Stima dim. busta: 10,55 MB 8 Salva busta in

@]

4 Indietro Avanti =p

A questo punto si aprira la schermata per la firma digitale dei documenti:

X

Crea busta
|
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo
Codice fiscale mittente
| Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo
| Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office B
| - CUsersipublicl \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\
| <> DatiAtto.xml - 3,66 KB
DatiAtto.xml - 0,85 KB - dep. cmmDI n 1
A Ricorso per decreto ingiuntivo.pdf -
| AttoPrinc_DepCompl1.pdf - 0,93 KB deu compl. n. 1
| ? NotalscnzloneRuclO Ddf ncta di iscrizione a ruolo - 0,15 MB
{ TAZI ml - ricevuta di (PEC) - 0,01 MB
: 9 CONSEGNA Comunlcazlone amministrativa.eml - ricevuta di awvenuta consegna (PEC) - 0,09 MB
£ Fatture insolute.pdf - allegato semplice - 5,11 MB
-2 procura alle liti.pdf - procura alle ti - conformita: automatica per scansione di originale - 2,22 MB,
& 1t_04E000GLFIAH8ROMSSZGI04UYBIEV3HHTMO.xml - ricevuta di pagamento telematico - 3,88 KB
£ Fatture insolute - 1.pdf - allegato semplice - 5,11 MB
Fatture insolute - 2. udf alleqalo semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 3.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture Insolule 4 pdf - allegato semplice - 5 11 MB - dep. COmD| n. 1
Fatture insoluts pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n.
e Alleslazlanecanfarrnlla pdf - aueslazlane di canfarmlla aulamatlca 1, 33 KB
/ Firma tutto / Firma / Firma esterna Firma con smartcard ~

Verifica conformita: non eseguita T Vedi PDF firmato % Annulla [1Crea busta
Stima dim. busta principale: 17,57 MB

E' possibile utilizzare i vari metodi di firma che verranno descritti nel dettaglio.

Atto principale, Datiatto.xml, compresi quelli generati automaticamente dal programma in caso di depositi
complementari, Nota di iscrizione a ruolo, Procura alle liti ed Attestazione di conformita devono essere firmati
obbligatoriamente. E’ facolta firmare gli altri documenti tenendo presente che la firma fara aumentare la

dimensione del file e di conseguenza della busta.
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5.3.1 Firma tutto e Firma

| Creabusts X

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente \ /
Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo \/
| Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office [E]
| Fao \Users\Public\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\

> DatiAtto.xml - 3,66 KB
DatiAtto.xml - 0,85 KB - dep. cor
A Ricorso per decreto mmunllvo Ddf 0 OE MB
AttoPrinc_DepCompl1.pdf - KB - dep. compl. n. 1
£ NotalscrizioneRuolo.pdf - nola dl Iscrlzlone a ruolo O 15 MB
0 ACCETTAZIONE C ml - ricevuta di (PEC) - 0,01 MB
Comunicazione ammlnlslrallva eml ricevuta di awvenuta consegna (PEC) - 0,09 MB
0 Fauure |nso|ute pdf - allegato semplice - 5,11 M
& procura alle liti.pdf - procura alle liti - conformlla automatica per scansione di originale - 2,22 MB
(R O4EOOOGLFIAH RQMSSZGJO4UVBJEV3HHTMO xml ricevuta di pagamento telematico - 3,88 KB
£ Fatture insolute - If - allegato semplice -
Fatture insolute - 2.pdf - allegato semplice - 5 11 MB dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 3.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 4.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 5.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
. Alleslazmnecunfurmlla pdf - attestazione di conformita automatica - 1,33 KB

=3=1
=

\

/ Firma tutto / Firma / Firma esterna Firma con smartcard ~

Verifica conformita: non eseguita % Vedi PDF firmato % Annulla [ Crea busta

Stima dim. busta principale: 17,57 MB

Cliccando su “Firma tutto” apparira la scelta tra le due opzioni “solo il necessario” e “tutto”:

/ Firma tutto solo il necessario 4
tutto

Verifica conformita: non eseguita

Stima dim. busta principale: 17,57 MB

scegliendo:

“solo il necessario” verranno firmati soltanto i file che devono essere firmati obbligatoriamente
“tutto” verranno firmati tutti i file inseriti nella busta.

Cliccando su “Firma” verra apposta la firma al solo file selezionato.

Sia che sia stato scelto “Firma tutto” o “Firma”, firmando I'atto principale, il programma obblighera a

prendere visione dell’atto che si sta depositando e dei dati contenuti in DatiAtto.xml cliccando su “Visualizza
Confronto”.

Verifica di conformita X

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

Visualizza confronto

Cliccare su 'Visu, 'a confronto’, chiudere la finestra del confronto e poi spuntare la casella
softostante

Conformita verificata tra atto e dati strutturati

% Chiudi
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Soltanto dopo aver cliccato su “Visualizza confronto” e chiuso la finestra che visualizza i due elementi
potremo vistare la conformita verificata

Verifica di conformita X

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

Visualizza confronto

Cliccare su 'Visualizza confronto’, chiudere la finestra del confronto e poi spuntare la casella
softostante

@ Conformita verificata tra atto e dati strutturati

¥ Chiudi

In caso di malfunzionamento & possibile visualizzare questa finestra all’interno del browser predefinito (per
esempio Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge e altri ancora). Per ottenere questa visualizzazione
€ necessario modificare una impostazione del programma SlLpct seguendo le indicazioni riportate nel
paragrafo #2.4 Usa il browser predefinito per “Visualizza confronto”

Dopo aver spuntato la voce “Conformita verificata tra atto e dati strutturati” e cliccato sul pulsante “Chiudi”

verra richiesto il PIN della firma digitale ('immagine successiva é relativa ai soli sistemi operativi Windows):

. - *
== Sicurezza di Windows

Smart card

Immettera il PIN di autenticazione.

. [|f-||

Ulteriori informazioni
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Se il programma restituisce errore le cause potrebbero essere le seguenti:
1) la smart card non é stata inserita;
2) e stato inserito un PIN errato;

3) non sono stati installati sul pc i driver della smart card (o del lettore da tavolo se utilizzato) la cui
installazione viene rimandata ai relativi produttori;

4) il certificato di firma contenuto nella smart card & scaduto.

Se, dopo aver verificato tutti i punti indicati, il programma ancora non firma correttamente, & possibile
provare ad attivare il “Keystore PKCS11” cliccando sul menu Impostazioni come indicato al paragrafo #2.10
Keystore PKCS11.

In questa modalita verra richiesto il percorso della libreria PKCS#11 (.dll in ambiente Windows / .dylib 0 .so in
ambiente MAC / .so in ambiente Linux).

Attivando il “Keystore PKCS11” dovremo inserire manualmente il percorso della libreria da utilizzare. Il file di
libreria si puo trovare nella cartella “C:\Windows\system32” o direttamente sulla chiave. In ambiente MAC e
Linux I'individuazione della libreria € molto piu complessa e rimandiamo alla documentazione del produttore.
Quelle piu comuni sono gia predisposte in SLpct nell’elenco di default del menu a tendina che si aprira
cliccando sulla freccetta del menu a tendina come indicato nell’immagine sotto:

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

Selezionare il file di libreria PKCS#11 (.dll, .so, .dylib) : Sfoglia
|
C:\Windows\System32\bit4xpki.dll -

|
Slot:

Digitare il codice PIN per accedere alla smart card

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

| Creabusa x

Fase Introdutiiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente

\—
-
| Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo \ /
| Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office B
| CUsersipublic 12022\ricorso per decreto ingiuntivo\
DatiAtto.xml - 3,66 KB

DatiAtto.xml - 0,85 KB - dep. compl. n. 1
Ricorso per decreto ingiuntivo.pdf - 0,08 MB
AttoPrinc_DepCompl 1.pdf - 0,93 KB - dep. compl. n. 1
2 NotalscrizioneRuolo.pdf - nota di iscrizione a ruolo - 0,15 MB
ACCETTAZIONE_ Comunicazione amministrativa.eml - ricevuta di accettazione (PEC) - 0,01 MB
GNA _ Comunicazione amministrativa.em| - ricevta di avvenuta consegna (PEC) - 0,09 MB
) Fatture insolute.pdf - allegato semplice - 5,11 Mi
procura alle liti.pdf - procura alle [iti - conformita: automatica per scansione di originale - 2,22 MB
rt_04E000GLFIAHSROMSSZG04UYBIEV3HHTMO.xml - ricevuta di pagamento telematico - 3,88 KB
7 Fatture insolute - 1.pd - alleqato semplice - 5,11 Mi
alture insolute - 2.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 3.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 4.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
i - - allea; plice - 5, - dep. compl. n. 1
% AttestazioneConformita.pdf - attestazione di conformita automatica - 1,33 KB

I}
1}

/ Firma tutto / Firma / Firma esterna Firma con smartcard

Verifica conformita: non eseguita R Vedi PDF firmato % Annulla £ Crea busta
Stima dim. busta principale: 17,57 MB
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5.3.2 Firma esterna

La funzione “Firma Esterna” € normalmente utilizzata quando non si e riusciti a funzionare la firma proprie-
taria di SLpct. Il programma consentira di esportare i file, firmarli con programmi esterni come ad esempio

ArubaSign, Dike o Firmacerta e reimportarli firmati. | file devono essere firmati uno alla volta.

1) Selezionare il file da firmare e cliccare sul pulsante Firma esterna:

Crea busta

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente

< DatiAtto xml - 3,82 KB
DatiAtto.xml - 1,01 KB - dep. compl. n. 1

A C:\Users\ \Desktop\Documenti per prove depositiRicorso per decreto ingiuntivo pdf - 0,17 MB
AttoPrinc_DepCompl1.pdf - 0.93 KB - dep. compl. n. 1

9 NotalscrizioneRuolo.pdf - nota di iscrizione a ruolo - 0,15 MB

£ C\Users\, \Desktop\Documenti per prove depositicontributo unificato pdf - ricevuta pagamento confributo unificato NON telematica - 0,24 MB

7 CWUsers\ \Desktop\Documenti per prove depositi\procura alle litipdf - procura alle liti - conformita: automatica per scansione di originale - 0,47 MB
&' CUsers\ \Desktop\Documenti per prove deposithammortamento_libretti_di_risparmio.pdf - allegato semplice - 2.61 MB

7 CWUsers\ ‘Desktop\Documenti per prove deposittACCETTAZIONE DEPOSITO (10-12-visibilita).eml - allegato semplice - 0,01 MB

£ CWUsers\ ‘Desktop\Documenti per prove deposithnCONSEGNA DEPOSITO (10-12-visibilita).eml - allegato semplice - 1,31 MB

&' CUsers\ \Desktop\Documenti per prove depositiFatture insolute.pdf - allegato semplice - 3.69 MB

7 CWUsers\ ‘Desktop\Documenti per prove depositi\Dichiarazione di assenso alla nomina di ADS_pdf - allegato semplice - 2,64 MB

£ CUsers\ \Desktop\Documenti per prove depositiDichiarazione universale dei diritti dell'uomo - 1948.pdf - allegato semplice - 0,02 MB

£ C\Users\, \Desktop\Documenti per prove depositiDocumentazione_servizi_web_v1 40 pdf - allegato semplice - 1.04 MB

7 CWUsers\ ‘Desktop\Documenti per prove depositi\docu itazione bancaria.pdf - allegato semplice - 2,98 MB

£ CUsers\ ‘Desktop\Documenti per prove depositi'documel
C:\Users\ \Desktop\Documenti per prove depositidomanda_t
CihUsers\ ‘Desktop\Documenti per prove deposititVADEMECUMDISTRETTUALE-PCT pdf - allegato semplice - 0.46 MB - dep. compl. n. 1
C:Usersy \Desktop\Documenti per prove depositivVademecum coRformita.pdf - allegato semplice - 0.3 MB - dep. compl. n. 1
CihUsers\ ‘Desktop\Documenti per prove depositiricevuta pagamep.pdf - allegaio semplice - 0,24 MB - dep. compl. n_ 1
CihUsers\ ‘Desktop\Documenti per prove depositirinuncia_eredita_ABS pdf - allegato semplice - 1.8 MB - dep. compl. n. 1

zione medica_2.pdf - allegato semplice - 3,76 MB

Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo - Rossi ¢. Verdi
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI FIRENZE
3 C:\WUsers\Publict '2020%ricorso per decreto ingiuntivo - Rossi ¢. Verdit -

/ Firma tutio ‘ ‘ / Fima | n / Firma esterna ‘ l ‘F”ma con smartcard

Verifica conformita: non eseguita ‘ i vedi PDF firmato ‘ ‘ € Annulia | | [ Crea busta

Stima dim. busta principale: 26,22 MB

| Esporia per firma differita ‘ ‘ mporta

Quando si firma I'atto impostato come atto principale, il software richiedera la verifica di conformita. Una

volta effettuata la verifica di conformita si aprira la seguente schermata:

Firma esterna di Datiktto.em| x

Per impertare un file firmate da un programma esterno, prima € necessario

salvare il file da firmare in una cartella accessibile anche all'altro

programma, poi, senza chiudere questa finestra, effettuare la firma ed infine
| importare il file firmato.

Esporta file per firma

Importa file firmato

% Annulla

(accertarsi che la firma sia nel formato correntemente accettato)
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2) Cliccare sul pulsante Esporta file per firma: si aprira la finestra che permettera di scegliere in quale
directory salvare il file come da immagine:

Firma esterna di Datiktto.em| x

Per importare un file firmate da un programma esterno, prima € necessario
salvare il file da firmare in una cartella accessibile anche all'altro
i programma, poi, senza chiudere questa finestra, effettuare la firma ed infine
1 importare il file firmato.

| Esporta file per firma

Importa file firmato

% Annulla

(accertarsi che la firma sia nel formato correntemente accettato)

3) Scegliere una cartella e cliccare su Salva. Verra visualizzato il seguente messaggio:
|£] salva X
Salvain: Cartella Temporanea per firma esterna v @ o

#

Oggettirecenti

Desktop

Documenti |
|
Z + Sl pet x

= [
Questo PC | ‘0‘ File "C:\Users \Desktop\Cartella Temporanea per firma esterna\DatiAtto.xml" esportato con successo.

E' ora possibile firmare tale file con un programma esterno.

h Nome fle: | DatiAtto.xml Successivamente si potra importare il file firmato con I'apposito pulsante.
B s e - s

Cliccando su Ok: si pud notare che sara stato disattivato il pulsante Esporta file per firma e sara stato atti-
vato ora il pulsante Importa file firmato come da immagine sotto:

Firma esterna di DatiAtto.ucm| X

Per importare un file firmato da un programma esterno, prima & necessario
| salvare il file da firmare in una cartella accessibile anche all'altro

programma, pei, senza chiudere questa finestra, effettuare la firma ed infine
| importare il file firmato.

Esporta file per firma

Importa file firmato

*® Annulla

(accertarsi che la firma sia nel formato correntemente accettato)

4) A questo punto si dovra lasciare questa videata aperta e non toccarla fino al punto 8. Si dovra ora
procedere, al di fuori di SLpct, a firmare il file salvato nella directory scelta, come da immagine al
punto 2, con un programma di firma come ad esempio ArubaSign, Dike, FirmaCerta o altro.
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5) Una volta firmato il file si consiglia di salvarlo nella stessa directory che avevamo scelto per I'espor-
tazione del file quando ancora non era stato firmato.

6) Tornare quindi in SLpct e cliccare sul pulsante Importa file firmato. Si aprira la finestra di cui sotto
dove si potra visualizzare il file gia firmato:

) Apri X

|
Cercain: Cartella Temporanea per firma esterna v Feeme

@ DatiAttoxml.pTm

| Oggettirecenti

Desktop

Documenti

Questo PC \

Rete
e Tipo file: file firmato (.p7m o .pdf) o Anrulla

7) Cliccare sul pulsante Apri e verra visualizzato il seguente messaggio:

[stpa x
I

| i . . .
| File firmato "C:\Users\ \Desktop\Cartella Temporanea per firma esterna\DatiAtto.xml.p7m" importato con successo.
i
i

I

|

8) Cliccare su Ok e in SLpct comparira, sotto all'atto principale, una riga con il codice fiscale del firma-
tario contrassegnata da un’icona rappresentante una penna.

Creabusta X

| Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente \
Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office L

C:\Users\Public\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\
e S DatiAtto.xml - 3,66 KB

Pl -0,15 MB
7 ACCETTAZIONE_ Comunicazione ammiqistrativa.eml - ricevuta di accettazione (PEC) - 0,01 MB
[ CONSEGNA Comunicazione amminislra ml - ricevuta di avvenuta consegna (PEC) - 0,09 MB
£ Fatture insolute.pdf - allegato semplice -

& procura alle liti.pdf - procura alle liti - confcrmlta itomatica per scansione di originale - 2,22 MB
& 1t_04EQ00GLFIAH: RDMSSZGJO4UYBJEV3HHTMO xml ricevuta di pagamento telematico - 3,88 KB
-2 Fatture insolute - 1.pdf - allegato semplice - 5,11 M

Fatture insolute - 2.pdf - allegato semplice - 5,1 MB dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 3.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture |nsolute 4 pdf - alleqalo semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 5.pdf - alleqato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
AllestazloneConformlta pdf - attestazione di conformita automatica - 1,33 KB

/ Firma tutto / Firma / Firma esterna Firma con smartcard ~

Verifica conformita: non esequita B Vedi PDF firmato % Annulla [ Crea busta

Stima dim. busta principale: 17,5 MB

9) Nota: una volta importato il file firmato viene cancellato dalla cartella in cui era stato salvato.
10) Ripetere tutte le operazioni di cui sopra per tutti i file obbligatori di firma.
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5.3.3 Firma differita

La “Firma differita” puo essere utilizzata per “mandare alla firma” ovvero quando non si € in possesso della
firma digitale ed il deposito deve essere effettuato da un firmatario non presente. Con la firma differita ver-
ranno esportati tutti file obbligatori di firma in un file compresso per poi, una volta firmati, essere reimportati
in blocco.

Innanzitutto & necessario aver attivato I’opzione nelle impostazioni come descritto nel paragrafo #2.6 Attiva-
zione firma differita

Cliccare su “Esporta per firma differita”

Creabusta X

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente \ /
Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo \/
| Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office B
C \Users\Public\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\

> DatiAtto.xml - 3,66 KB
DatiAtto.xml - 0,85 KB - dep. CcmDI
A Ricorso per decreto ingiuntivo.pdf - MB
i+ AttoPrinc_DepCompl1.pdf - 0,93 KB deu
& NotalscrizioneRuolo.pdf - nola di iscrizione a ruolo 0 15 MB
0 ACCETTAZIONE_ Cc ml - ricevuta di - 0,01 MB
CONSEGNA_ Comunicazione ammlnlslrallva eml ricevuta di avvenuta conseqna (PEC) 0,09 MB
0 Fatture insolute.pdf - allegato semplice -
0 Drocura alle liti.pdf - procura alle Iiti - conformlla automatica per scansione di originale - 2,22 MB
04EQ00GLFIAH8ROMSSZ GI04UYBIEV3HHTMO.xml - ricevuta di pagamento telematico - 3,88 KB
0 Fallure insolute - 1.pdf - allegato semplice - 5,11 MB
Fatture insolute - 2.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 3.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 4.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n. 1
Fatture insolute - 5.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n.
“a AttestazioneConformita.pdf - attestazione di conformita automatica - 1, 33 KB

/ Firma tutto / Firma / Firma esterna Firma con smartcard v

Verifica conformita: non eseguita il Vedi PDF firmato % Annulla [ Crea busta
Stima dim. busta principale: 17,49 MB

Esporta per firma differita Importa / Sblocca

Verra richiesta la conferma per evidenziare che la busta da questo momento in poi sara bloccata fino all’'im-
portazione del file compresso contenente i file firmati. E' comunque possibile, riaprendo la busta come de-
scritto al paragrafo #8.0 Come riaprire una busta, sbloccarla per poter apportare modifiche tenendo presente
che i file dovranno essere riesportati. Da sottolineare che i file esportati dovranno essere firmati in formato
Cades saIvo che non sia specificatamente richiesto dal programma:

| stn X

i, Esportare tutti i file da firmare per consentire di firmarli in differita?
Se si prosegue la busta sara bloccata fino a che non si importeranno i file firmati.

| file dovranno essere firmati in formato CADES (.p7m) se non specificato ulteriormente.

Si | No|
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Verra richiesto il percorso di salvataggio del file compresso che conterra tutti i documenti obbligatori firma
% 02 @

| Salvain:

T

' Oggettirecent

Desktop

Cartela Temporanea per firma esterna -

Documenti

-
Questo PC

Rete

Salva

Annulla

Mome fie: ricorso per decreto ingiuntivo.zip

Tipo file: | Tuth i file o

SLpet x

© csoortazione file da firmare in differita completata con successo in

C\Users\ \Desktop\Cartella Temporanea per firma esterna\ricorso per decreto ingiuntivo.zip

A questo é necessario inviare il file compresso al firmatario che dovra avere cura di esportarlo:

Nome v Ultima modifica Tipo Dimensione
ricorso per decreto ingiuntivo Cartella difile
1 ricorso per decreto ingiuntivo.zip Archivio WinRAR ... 1802 KB

Firmare tutti i documenti obbligatoriamente in formato “Cades .p7m” contenuti anche nelle eventuali sot-
tocartelle dei depositi complementari e ricomprimerlo rispettando la gerarchia delle cartelle. | file devono
stare al livello principale:

Nome ~ Uttima modifica Tipo Dimensione
DepCompll Cartella di file
AttestazioneConformita.pdf Documento Adob. 2KB
@ AttestszioneConformita.pdf.pTm File PTM 4xe
= DatiAttoxml File XML 4K8
@ DatiAttoxml.pTm File P7TM 6KB
NotalscrizioneRuolo.pdf Documento Adob... 155 K8
@ NotalscrizioneRuolo.pdf.p7m File PTM 158 KB
procura alle liti.pdf Documento Adob. 76 KB
@ procurs alle litipdf.p7m File PTM 2.287KB
Ricorso per decreto ingiuntivo pdf Documento Adob.. 24KB
@ Ricorso per decreto ingiuntive pdf.p7m File PTM 27k8

All'interno della cartella selezionare tutti i documenti con la selezione multipla di Windows (maiusc +
frecce/mouse per l'intervallo mentre ctrl + mouse per i singoli file) e con un clic destro scegliere “Comprimi
nel file ZIP”

> Cartella Temporanea per firma esterna > ricorso per decr

Nome Tipo Dimensione
DepComplt Cartlladifi
Docum 2k8
FileP7M K8
Fiean K8
ske
vio

£ Comprimi nel file ZIP

@ Copia come percorso fdb
[ Propriets ALTANVIO e
Adob. KB
., B3 Mostra altre opzioni MAIUSC+F10 e

Non € necessario separare i file da firmare da quelli firmati.
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Cliccando su Importa/Sblocca ci verra chiesto il file compresso fornitoci dal firmatario ed il programma indi-
chera che la procedura si € conclusa correttamente. Potremo procedere alla creazione della busta cliccando
su Crea Busta

Importando il file compresso che ci & stato restituito dal firmatario potremmo avere due messaggi di errore:
il primo significa che non tutti i file sono stati correttamente firmati oppure che non é stata rispettata la
gerarchie delle cartelle e sara quindi necessario far firmare nuovamente e/o ricreare il file compresso dal
firmatario;

SLpct x
I}
i, Non sono stati trovati nello zip importato "ricorso per decreto ingiuntivo_signed.zip® i seguenti fle:

I DatiAttoxmlp7m

Ricorso per decreto ingiuntivo.pdf.p7m

NotalscrizioneRuolo.pdf.p7m

procura alle litipdf.p7m

AttestazioneConformita.pdf.p7m

DepCompl\DatiAttoxml.p7m

DepComplT\AttoPrinc_DepCompl1.pdf.p7m

sbloccare comunque la busta?

s 1)

il secondo invece significa che il file indicato e stato modificato rispetto a quello inviato al firmatario;
| SLpct V V x

|
I A1, ATTENZIONE

| seguenti file firmati

DatiAtto.xml.p7m
AttestazioneConformita.pdf.p7m

sembrano avere un contenuto differente dal file da firmare.

Sbloccare comungue la busta?

Si
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6.0 Creazione ed invio busta

Dopo aver firmato tutti i file con i vari metodi descritti cliccare su “Crea Busta”.

| Creabusta X

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale mittente \ /
Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo \/
| Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Office [E
C:\Users\Public\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\

< DatiAtto.xml - 3,66 KB

DatiAtto.xml - 0,85 KB - dep. compl. n. 1
A Ricorso per decreto ngiuntivo.pdf - 0,02 B
INIT

AttoPrinc_DepCompl1.pdf - 93 KB - dep.
¢ NotalscrizioneRuolo.| udf nola dl iscrizione a ruolu O 15 MB

& ACCETTAZIONE_ C ml - ricevuta di (PEC) - 0,01 MB
2 CONSEGNA_ Comunicazione ammlnlslrallva eml ricevuta di awenuta consegna (PEC) - 0,09 MB
& Fatture insolute.pdf - allegato semplice - 5,11 MB

£ procura alle liti.pdf - procira alle Titi - conformlta automatica per scansione di originale - 2,22 MB

2t 4E000GLFIAHSRDMSSZGJO4UVBJEV3HHTMO xml ricevuta di pagamento telematico - 3,88 KB
£ Fatture insolute - 1.pdf - allegato semplice -

Fatture insolute - 2.pdf - allegato semplice - 5 11 MB dep. compl. n. 1

Fatture insolute - 3.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n.

Fatture insolute - 4.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. comul n. 1

Fatture insolute - 5.pdf - allegato semplice - 5,11 MB - dep. compl. n.
] 5} estazioneConformita., udialleslazmne di conformita aummallca 1, 34 KB

AN

/ Firma tutto / Firma / Firma esterna Firma CN ~

Verifica conformita: POSITIVA T Vedi PDF firmato % Annulla [ Crea busta

Stima dim. busta principale: 17,49 MB

Esporta per firma differita Importa / Sblocca L Apri

Attraverso questo pulsante verra creato il file Atto.enc nella cartella specificata all’inizio della procedura
(Documenti\SLpct\<codice fiscale professionista>\<nome cartella> - <Nome busta>). Il tempo impiegato per
la creazione della busta varia in base alla pesantezza della busta.

Successivamente apparira la seguente schermata che confermera I’avvenuta creazione della busta telematica:

e
! SLpet

X

| Busta "C:\Users\Public\ \2022\ricorso per decreto ingiuntivo\Atto.enc”
creata con successo (17,59 MB).

E' stato inoltre creato un deposito complementare:

deposito complementare n. 1 di dimensione 28,09 MB
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A questo punto, sulla schermata precedente, saranno attivi in basso a destra due pulsanti:

crea busta L4l Invia Deposito

) Salva busta in

Invia Deposito: windows cerchera di aprire il programma predefinito per la gestione della posta elettronica
ed in particolare della PEC come ad esempio Thunderbird, Outlook, ecc. In questo caso SLpct creera un nuovo
messaggio di posta, da inviare tramite la casella PEC e non posta ordinaria, recante nel campo destinatario
la e-mail del tribunale dove I'atto deve essere inviato, nel campo oggetto la dicitura “DEPOSITO (D.I. Verdi vs
Bianchi)” e con allegato il file Atto.enc appena realizzato. Una volta effettuato I'invio della PEC il deposito si
perfezionera con la Ricevuta di Accettazione, la Ricevuta di Consegna, I’Esito dei controlli automatici da parte
dei sistemi ministeriali al cui interno deve essere riportata la dicitura “Busta in fase di accettazione” ed infine
I’Accettazione da parte del cancellerie

Avendo impostato “Invio diretto al server SMTP” come descritto nella sezione #3.0 professionisti, soltanto
per coloro che sono in possesso della licenza di SLpw, sara possibile inviare la busta senza dover passare dal
client di posta elettronica.

SLpet X

i, Inviodi
DEPOSITO (ricorso per decreto ingiuntivo)
al server SMTP di @pec.evoluzionisoftware.com,
con destinatario "mopectest01@civile.ptel.giustiziacert.it™
proseguire?

Si

Salva busta in: da selezionare nel caso ci siano malfunzionamenti sull’invio come descritto al punto
precedente oppure non si sia configurata la casella PEC in un programma di posta elettronica.

Consente di salvare il file Atto.enc, che rappresenta la nostra busta telematica crittografata e che per default
¢ salvato nella cartella c:\User\snomeutente>\Documenti\SLpct\<Codice_Fiscale_Utente>\<percorso
busta>, in un percorso a scelta, piu facilmente raggiungibile, come ad esempio il Desktop, in modo da essere
allegato alla mail che dovra essere predisposta manualmente.

La mail da predisporre manualmente dovra rispettare le seguenti regole previste dalle disposizioni
ministeriali:
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I'indirizzo PEC dell’Ufficio destinatario deve essere reperito dalla finestra di SLpct;
@sparziom S - x
File ?

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntive

Codice fiscale mittente

Nome busta ricorso per decreto ingiuntivo \

‘ Ufficio destinatario Tribunale Ordinario di Model Ofﬁce/ \/

mopectest01@civile.ptel.giustiziacert.it

\2022\ricorso per decreto ingiuntivo\ ‘

- l'oggetto della mail deve iniziare con la parola DEPOSITO tutta in maiuscolo seguita da uno
spazio ed una breve descrizione per riconoscere le 4 PEC che ci verranno restituite dai
sistemi ministeriali;

- siconsiglia di impostare il formato testo della mail normale e NON testo HTML;

- il file allegato deve chiamarsi “Atto.enc” e non puo essere rinominato.

Nel caso in cui una di queste regole non sia rispettata il deposito verra rigettato con segnalazione di errore.
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7.0 Come riaprire una busta

Per riaprire una busta procedere come segue:

1) aprire SLpct

2) cliccare sul pulsante "Apri":

@ SLpct1200FR

File ?

Codice fiscale del mittente

- Importa da busta

Cartella suddivisione automatica per anno v @
Nome busta Apri b
Registro Contenzioso Civile v
Ruolo PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI v
-
Grado PRIMO v E:E w
00 JOY
Tipo Parte Attore - Appellante - Ricorrente v Tipo Atto Ricorso v
Atti
Fase Introduttiva - Atto di citazione - (Citazione)
Fase Introduttiva - Atto di citazione per ri ione - (Citazi
Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneSfratto)
Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso)
Fase Introduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo - (RicorsoDecretolngiuntivo)
Fase iva - O izione a decreto ingiuntivo - (OpposizioneL iuntivo)
Fase iva - Ricorso a decreto ingiuntivo - (RicorsoO )]
Fase Introduttiva - Atto di opposizione in materia di locazioni - (OpposizioneLocazioni)
Fase Introduttiva - Ricorso sequestro conservativo - (RicorsoSequestroConservativo)
Fase iva - Ricorso seq giudiziario - (Ricc iudiziario)
Fase Introduttiva - Iscrizione al ruolo di un ricorso Misure Protettive - (RicorsoMisureProtettive)
Fase T [ duttiva - Ricorso conservativo in corso di causa - (Ricor ] i rsoCausa)
Fase T giudiziario in corso di causa - (RicorsoSequestroGiudiziarioCorsoCausa)
Fase T dimento cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso generico in corso di causa - (Ricorso)
Fase iva - Comparsa di - (Costituzi i

Evoluzioni Software

4= Indietro Avanti =

Si aprira la finestra di gestione risorse del computer:

| R Apri

Cercain:

Oggetti recenti

i Desktop

Documenti

| Questorc

h Nome fie:

Tipo files | DatiAtto.xml

Annula

3) andare nella cartella di salvataggio delle buste che di default & "C:\Users\<nome
utente>\Documenti\SLpct\<codice fiscale>\<nome cartella>\<nome busta>". Controllare il percorso di
salvataggio in Impostazioni come descritto nel paragrafo #2.7 Percorso base in cui salvare |le buste

4) selezionare il file "DatiAtto.xml" e cliccare su "Apri"

5) a questo punto in SLpct sara possibile vedere, andando avanti, tutti i dati inseriti. Nella schermata finale
sara possibile visualizzare I'atto principale e gli eventuali allegati.
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Nel caso in cui si riapra una busta gia completata, SLpct si posizionera direttamente sulla pagina che consente
I'invio deposito. Cliccando Indietro il programma si posizionera sulla videata inziale e sara possibile cliccando
Avanti riscorrere tutte le videate. Dal momento che & possibile cambiare i dati prima di rientrare nella pagina
di #5. Impostazione atto principale ed allegazione documenti (file) ci verra richiesto se:

SL pet *

I\ ATTENZIONE
Per questo atto & gia presente una busta.
Mantenere la busta presente o rigenerarne una nuova?

| Mantieni HRigenera“ Annulla |

1) Mantieni:
Cliccando su Mantieni il programma SLpct non modifichera in _alcun modo la busta riaperta e
permettera, cliccando su Avanti, di visualizzare i file in essa contenuti perdendo le modifiche
eventualmente apportate.

2) Opzione Rigenera:
Cliccando su Rigenera il programma SLpct invalidera |a busta riaperta modificando il file
DatiAtto.xml e tornera nella situazione precedente la procedura di firma.

SL pet X

I, ATTENZIONE
Per questo atto & gia presente una busta.
Mantenere la busta presente o rigenerarne una nuova?

Mantieni  Rigenera ::Annullé:
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Importazione da busta

La funzione Importa da busta, soltanto per gli utenti di SLpw, consente di prelevare i dati da una

busta gia creata

Q@ sLpct 12008 - x

File ?
Codice fiscale del mittente v Importa da busta
Cartella suddivisione automatica per anno v @
Nome busta L Apri SSEC
Registro Contenzioso Civile v
Ruolo PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI v
Grado PRIMO v
Tipo Parte Attore - Appellante - Ricorrente v Tipo Atto Ricorso v
Atti
Fase Introduttiva - Atto di citazione - (Citazione)
Fase Introduttiva - Atto di citazione per ri ione - (Cil

Fase Introduttiva - Atto di citazione in materia di sfratto, morosita, finita locazione - (CitazioneSfratto)
Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso)

Fase Introduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)

Fase Introduttiv: icorso per decreto ingiuntivo - (RicorsoDecretolngiuntivo)
Fase iva - Opy adecreto i iunti
Fase iva - Ricorso adecreto i - (RicorsoQj izi iuntivo)
Fase Introduttiva - Atto di opposizione in materia di locazioni - (OpposizionelLocazioni)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro conservativo - (RicorsoSequestroConservativo)

- (Opposizionel )

Fase iva - Ricorso seq giudiziario - (Ricc )

Fase Introduttiva - Iscrizione al ruolo di un ricorso Misure Protettive - (RicorsoMisureProtettive)

Fase T [ duttiva - Ricorso conservativo in corso di causa - (Ricor ] i rsoCausa)
Fase T il duttiva - Ricorso giudiziario in corso di causa - (RicorsoSequestroGiudiziarioCorsoCausa)
Fase T il duttiva - Ricorso p cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)

Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso generico in corso di causa - (Ricorso)

Fase iva - Comparsa di ituzi - (Costituzi i

Guohuzioni Software

4= Indietro Avanti =

E’ necessario, prima di iniziare la procedura, inserire il nome busta nel campo “Nome Busta”.
Dopo aver cliccato su Importa da busta e dopo aver consentito la verifica della licenza

| SLpet

X

| /i, Sara ora necessario verificare di avere questa funzionalita attiva ‘
| tramite l'invio del codice fiscale del mittente.
Proseguire?

Dovremo cercare il file DatiAtto.xml della busta che vogliamo importare.

| @, Apri

Cercain: ricorso per decreto ingiuntivo £ ?

x

DepCompll

ol

Oggetti recent

| Desktop
Documenti

| QuestoPC

Nome file: | DatiAtto.xml

Tipo file: | patistto,xml =

Annulla

pag. 57/58



Evoluzioni Soﬂwcmc Scht _ Guida allluso

Potremo avere il messaggio relativo ad un cambio di schemi atto qualora nel frattempo ci siano stati
aggiornamenti di SLpct relativi a schemi Ministeriali modificati.

—
SLpet X |

|
§. ATTENZIONE

Busta non terminata con versione schemi del file DatiAtto.xml selezionato differente da quella corrente.

| Utilizzare |a versione degli schemi del file DatiAtto.xml selezionato? ‘
i

Se si risponde ‘No’ {consigliato) sara utilizzata la versione corrente (piu aggiornata) degli schemi
ma & possibile che alcuni dati non siano recuperati e sara necessario reinserirli.

Come descritto & consigliato rispondere NO anche se potremmo avere la necessita di reinserire
alcuni dati. In questo modo pero avremo una nuova busta con schemi aggiornati e sicuramente
valida per il deposito telematico.

A questo punto cliccare su Avanti per completare la busta telematica.
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