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VADEMECUM ATTIVITA DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO
PRELIMINARE AD UN DEPOSITO TELEMATICO*

acuradi

Avv. Stefano Bogini

Creare una cartella dedicata al procedimento da iNStaurare, N |
cui saranno inseriti atti e documenti. b b e b e

CTRL 4 SHIFT + N

Rinominare la cartella con l'indicazione delle parti o con un
riferimento utile alla sua individuazione, a seconda delle
abitudini di gestione ed archiviazione dei fascicoli.

Si tratta di una indicazione ad uso interno.

Tizio - Caio
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Trasformare i documenti cartacei (analogici) che vengono
consegnati dal cliente in copie informatiche per immagine,
attraverso lo scanner, curando che vengano formati documenti
informatici in formato PDF.

Nella scelta dello scanner preferire le soluzioni multifunzione
con alimentazione automatica fronte retro. Possono essere
noleggiate ed il costo & composto da una parte fissa ed una
variabile a seconda delle stampe e delle fotocopie effettuate.
Meno si stampa e si fotocopia e piu si scannerizza e meno Si
spende.

Impostare lo scanner in modo che i documenti informatici
ottenuti siano leggibili, ma di dimensioni informatiche non
eccessive: in particolare, impostare lo scanner perché faccia
copie in bianco e nero e a 100/150 dpi (unita di misura della
densita dei documenti informatici).

[~ e ] |
o — e

[ |
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http://it.wikipedia.org/wiki/Punti_per_pollice

Rinominare 1 files dei singoli documenti scannerizzati, in
modo da poterli identificare in relazione al loro contenuto: per
una piu agevole lettura, scansionare un documento alla volta,
per avere tanti files quanti sono i documenti, anziché un unico
files contenente tutti i documenti.

™? Copia bonifico.pdf

g~ Copia comunicazione 16_5_2011.pdf
=" Copia contratto di locazione.pdf

™? Caopia sfratto per morosita e convalid...

m Copia verbale di accesso.pdf

Redigere gli atti con software di scrittura (Word di Office,
Writer di Libreoffice o Openoffice) impostando la dimensione
del carattere almeno a 12.

File Modifica Visualizza Inserisci Formato TBella  Stn
E-B-Hrlga - -
|Z| Times New Roman E 12 E &

Stile predefinito

Nei limiti del possibile scrivere lo stretto indispensabile, |« oo
dividendol'attoincapitolieparagrafisignificativi: il tutto per s ;
agevolare la lettura da parte dei destinatari degli atti da . i it

depositare in via telematica (altrimenti non lamentiamoci
delle copie di cortesia).

Una volta completato I'atto, NON stampare e scannerizzare,
ma trasformare in PDF attraverso gli strumenti di “salva con
nome” (in Office dalla versione 2007), con scelta del formato
PDF in cui salvare.....

j Niiove Salvataggio di una copia del documeni
fiw. Documento di Word
~ E Consente di salvare il file come ¢
1 7 Apri
||| = &
i 2 fiw ] Modello di Word
H Salva = Consente di salvare il document
| L = i per formattare documenti futuri

Documento di Word 97-2003
Consente di salvare una copia d
compatibile con Word 97-2003.

@j

H Salva con nome | »
£
jeet| Stampa »

Testo OpenDocument
Salva il documento nel formato

| ﬁ L 3;>Q lc‘g:sl:r):(tzsui pubblifare una cop
=T . PDF o XPS.

. . - - - - - “ne moancd TALIRE || P LNSErsCl ro

.... 0 con gli appositi pulsanti di conversione, in Openofficeo |-~ — - 5
Libre office ... -8-H =

Callm mvm A~ Flm i 'Tl Ticmmme Blmaae DV

..... 0 con le stampanti virtuali scaricabili liberamente in rete "‘27 —— ey

Generale

(PDFcreator, ecc....).

Seleziona stampante

##Invia a OneNote 2007

23 Microsoft XPS Document Writer
= PDFCreator

Stato:
Percorso:
Commento:eDoc Printer

Pronta

[F] Stampa su il

Pagine da stampare
© Tutte Numero di copie: 1

Pagine: 1-65535

111 22 33
Immettere un unico numero di pagina o un
intervallo di pagine. Ad esempio: 5-12
Stampa | [ Annula | [ Appica |
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http://www.tribunale.torino.giustizia.it/it/Content/Index/15334
http://www.pdfforge.org/pdfcreator

Acquisire la procura speciale del cliente come documento
separato, che puod essere sia un foglio dedicato appositamente
al conferimento della procura, .....

...... sia la stampa della prima pagina dell'atto ove la procura
sia stata stesa a margine.

In ogni caso, e bene riportare nella procura tutte le indicazioni
utili alla esatta indicazione del procedimento che si deve
instaurare.

La procura puo essere rilasciata con sottoscrizione digitale,
nel qual caso il cliente firma digitalmente il documento
informatico contenente la procura o la prima pagina dell'atto
nel caso di stesura a margine.

Oppure, come sara nella maggior parte dei casi, la procura
puo essere sottoscritta manualmente dal cliente, nel qual caso
e necessaria la sottoscrizione manuale dell'avvocato per la
certificazione dell'autografia della firma del cliente.

Vedi sopra

Avremo nella cartella un documento informatico con la firma
digitale del cliente o la copia informatica per immagine del
foglio in cui la procura e stata sottoscritta manualmente.

) Delegapdf.p7m . Procura d_ipdf
, File firmato digitalmente Adobe Acrobat Document
= 14,0KB 278 KB
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& W

Firma Certa ArubaSign64

In ogni caso, la procura speciale andra firmata digitalmente al )
momento della creazione del file da depositare, o prima B W

- - - g DiKe Util ArubaSign
dell'invio della notifica a mezzo PEC.

La procura si considera, anche se rilasciata a margine, come| Vedi articoli ai link evidenziati
apposta in calce all'atto a cui accede: ai sensi dell'art.83,3°
comma,cpc per le ipotesi di costituzioni in via telematica; ai
sensi dell'art. 18,5°comma,DM44/2011 per le ipotesi di
notifica in proprio a mezzo pec.

*AVVERTENZE

La Commissione ed il Consiglio dell'Ordine degli Avvocati di Perugia si riservano di modificare il
contenuto del vademecum, attuando ogni ragionevole sforzo per garantire che i contenuti siano
aggiornati.

Le “linee-guida” contenute nel presente vademecum non costituiscono fonti di responsabilita per
qualsiasi danno — diretto, indiretto, incidentale e consequenziale — legato all'uso, proprio o improprio,
delle informazioni in esso contenute.
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http://www.ilcaso.it/procedura-civile/indice-cpc.php?id_cont=82-87
http://www.ilcaso.it/procedura-civile/indice-cpc.php?id_cont=82-87
http://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn%3Anir%3Aministero.giustizia%3Adecreto%3A2011-02-21%3B44!vig



