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VADEMECUM SUL DEPOSITO TELEMATICO DEL RICORSO PER
DECRETO INGIUNTIVO*

acuradi

Avv. Claudia Dominici

Il primo consiglio & quello di creare una cartella (Foto n. 1) dove verranno salvati 1’atto e i
documenti da depositare (il ricorso per decreto ingiuntivo in formato PDF “testuale”, la procura alle
liti, i documenti da allegare al ricorso, il contributo unificato e la marca da bollo scansionati e la
nota spese in formato PDF “testuale” Foto n. 2).
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1. Come creare il ricorso per decreto ingiuntivo in formato PDF testuale
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L’atto principale (nel caso di specie il ricorso per decreto ingiuntivo) per essere inviato in via
telematica NON va stampato e scansionato.

L’atto principale DEVE essere in formato PDF “testuale”. Come si fa a creare I’atto in PDF
testuale?

Se si usa Word nelle versioni 2010 in poi, dopo aver redatto 1’atto si clicca su File>Salva con nome
(Foto n. 3) e, dopo aver ricercato la cartella creata inizialmente, nominando il file nell’apposito
spazio a fianco della dicitura Nome File, poi, sulla barra posta accanto alla dicitura Salva come si
seleziona .PDF (Foto n. 4).

e (] Selvz con neme =

~ : T 2 < [ ][ cerca RICORSO DECRETOING.. P |

S INGUNTVO AT &)=/l » RICORSO DECRETO NGIUNTIVO CATD. Tés ][ p
Organizza v Nuova cartella )

Foton. 3 Foton. 4

Chi usa altri programmi che non consentono di procedere come sopra puo utilizzare il programma
gratuito “PDF CREATOR” o “PDF24” (o simili) scaricabili da internet. In questo caso si clicca su
File>Stampa>selezionare la stampante PDF>ok>salvare il file in PDF nella cartella creata (n.b.
la stampa ¢ virtuale, I’atto non deve essere stampato).

Importante: la denominazione che si dara al file non dovra contenere caratteri speciali (lettere
accentate, apostrofo o altri simboli come !$&%()?).

L’atto salvato in formato PDF “testuale” lo si riconosce da un PDF “immagine” perché aprendolo ¢
possibile selezionare parti dello stesso (Foto n. 5). Cio consentira al Giudice che lo legge di
lavorarci, ad esempio evidenziando parti di interesse.
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Ble Modifica Vista Fingstra 1 =
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* Esporta PDF

Adobe ExportPDF &

TRIBUNALE CIVILE DI PERUGIA
Ricorso per decreto ingiuntive esecutive
CAIO (C.F. ).nawoa Lresidentein . rappresentato < difeso
dall'Avv. (cod. fise.: ~Pee: fix). nel cui Studio in ¢ clettivamente domicilia-
to giusta procura speciale in calo al presenie atto, premesso che:

FATTO » Crea POF
» Invia file
» Archivia file

E pertanto, Caio
chiede

che il Sig. Gindice del Tribunale di Perugia voglia ingiungere a TIZO ( C.F.

). residente in di pagare immediatamente al ricorrente la somma di

€_£.000.00 con gli interessi legali dal dovuto sino al salda, olre alle spese

della dura coesst 5
o oiscmecnin, Foton. 5
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2. La procura alle liti

La procura alle liti va redatta su foglio separato e deve contenere tutti i riferimenti affinché si possa
evincere per quale atto e stata conferita (es: ricorso per decreto ingiuntivo a favore di Tizio contro
Caio instaurando innanzi al Tribunale Civile di.....).

Una volta redatta la procura alle liti, la stessa va stampata, va fatta sottoscrivere a penna dal cliente
e va autenticata, a penna, dall’avvocato. Infine va scansionata e salvata sulla cartella inizialmente
creata (Foto 2).

Importante: la denominazione del file non dovra contenere caratteri speciali (lettere accentate,
apostrofo o altri simboli come '$&%()?).

La procura sara un file con estensione PDF che non ¢ “testuale” ma “immagine”.

Se il cliente € munito di dispositivo per la firma digitale (es. societd) la procura pud essere
sottoscritta digitalmente dal cliente ed autenticata, con firma digitale, anche dall’avvocato. Cio ¢
possibile con il software “Dike”.

Anche la procura speciale notarile va sottoscritta digitalmente dall’avvocato.
3. Il contributo unificato e la marca da bollo

Una volta acquistato il contributo unificato e la marca da bollo (ove necessaria) gli stessi vanno
scansionati e salvati nella cartellina inizialmente creata (Foto 2). Anche in questo caso avremo un
file con estensione PDF “immagine” ¢ non “testuale”.

Importante: la denominazione del file non dovra contenere caratteri speciali (lettere accentate,
apostrofo o altri simboli come 1$&%()?).

Il contributo unificato e la marca da bollo scansionati dovranno essere poi depositati in Cancelleria.
4. | documenti da allegare al ricorso

I documenti cartacei da allegare al ricorso (es: lettere, fatture, scritture contabili...) possono essere
scansionati, uno ad uno, e salvati con il nome dato loro nell’atto (es: doc 1 fattura n 1 del 12 11
2014) all’interno della cartella creata originariamente (foto 1).

Importante: la denominazione del file non dovra contenere caratteri speciali (lettere accentate,
apostrofo o altri simboli come $&%()?).

Anche in questo caso avremo dei file con estensione .pdf “immagine”.

Se dobbiamo allegare delle email o PEC possiamo allegare il relativo file che avra estensione EML.
Per fare cio si aprira Outlook o Windows Live Mail o altro, si apre la email o PEC che si vuole
allegare, sulla barra posta in alto si apre I’apposita finestra, si selezione Salva poi Salva come file e
si procede come sopra, salvando le email sulla cartella creata originariamente.

Se i documenti da allegare al ricorso sono numerosi, una volta scansionati, si consiglia di
comprimerli in formato ZIP, RAR, ARJ.

Consiglio dell'Ordine degli Avvocati di Perugia  Sportello S.0.S. informatico 3




I documenti possono essere allegati nei sequenti formati: PDF, ODF, RTF, TXT, JPEG o JPG, GIF,
TIFF, XML, EML, MSG, ZIP, RAR, ARJ.

5. La nota di spese

Anche la nota di spese una volta redatta va salvata in formato PDF “testuale” usando lo stesso
metodo visto per 1’atto principale (1)e salvarla all’interno della cartella creata inizialmente (foto 1)

6. A questo punto andiamo a creare la busta con il redattore atti SLPCT

Aprire il programma SLPCT. Comparira la seguente schermata che dovra essere compilata come di
seguito indicato.

@ sLpct133 ol @ ===

File ?

. .

Cartella suddivisione automatica per anno e data -

Identificativo busta RICORSO DECRETO \NG\UNT\VO‘ Apri ’!!,
SEpct

Registro Contenzioso Civile -

Ruolo PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMAR! -
Grado PRIMO -

Tipo Parte | Attore - Appellante - Ricorrente. ~| TipoAtto |Ricorso -
Alti

Fase Introduttiva - Atto di citazione - (Citazione) <
Fase Introduttiva - Atto di citazione per -(Cil

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

Fase Introduttiva - Opposizione a decreto ingiuntivo - (OpposizioneDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso)

Fase Introduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo - (RicorsoDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro conservativa - (RicorsoSequestroConservativa)

Fase Infroduttiva - Ricorso sequestro giudiziario - (RicorsoSequestroGiudiziario)

Fase Trattazione/introduttiva - Ricorso sequestro conservativo in corso di causa - 1estroC i orsoCausa)
Fase Trattazione/introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario in corso di causa - rsoCausa)
Fase Ti - Ricorso cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)

Fase Tratiazionefintrodutliva - Ricorso generico in corso di causa - (Ricorso)

Fase - Comparsa di costituzione - (Ct

Attn nanaricn (1stan?a nenerica -

=N Foton. 6

Su “Codice fiscale del mittente” selezionare il codice fiscale dell’avvocato che procede all’invio
della busta (il software infatti puo essere utilizzato da piu avvocati).

La barra accanto alla dicitura “Cartella” non ha importanza se la busta viene creata per la prima
volta. Sara utile, invece, per facilitare la ricerca di una busta gia precedentemente creata con il
redattore atti SLPCT non ancora inviata e che, appunto, si decide di inviare.

Sulla barra indicata con la dicitura “ldentificativo busta” inserire il nominativo della busta, che poi
sara 1’oggetto della PEC con cui verra inviata la stessa. In genere si indica il nome dell’atto
comprensivo anche delle parti (es: Ricorso per decreto ingiuntivo Tizio contro Caio). Cio in
quanto, le quattro PEC (Accettazione, Deposito, Esito controlli automatici, Accettazione dalla
cancelleria) che riceveremo a seguito dell’invio avranno, come oggetto, quello indicato come
“Identificativo busta”. Vista la possibilita di inviare anche piu buste in un solo giorno (magari piu
Ricorsi per decreto ingiuntivo), al momento della ricezione delle quattro PEC saremo in grado di
capire a quale deposito si riferiscono le stesse.

\

11 tasto “Apri” ¢ utile per ricercare una busta gia precedentemente creata ma non inviata.

Su “Registro” selezionare “Contenzioso Civile” o “Diritto del Lavoro” a seconda che il decreto
ingiuntivo riguardi crediti rientranti nelle materie del contenzioso civile o di diritto del lavoro.

Su “ruolo” selezionare “PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI”
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Su “grado” selezionare “PRIMO”

Su “Tipo di parte” sclezionare “attore - appellante - ricorrente” su “tipo di Atto” selezionare
“Ricorso”

Sotto la dicitura “Atti” troviamo I’elenco degli atti che possono essere iscritti nel ruolo dei
Procedimenti Speciali Sommari. Trattandosi di ricorso per decreto ingiuntivo selezioneremo “Fase
introduttiva — ricorso per decreto ingiuntivo (RicorsoDecretolngiuntivo)”.

Cliccare quindi sul tasto “Avanti”

Nella pagina che si aprira sono indicati, in rosso, i campi che dovranno essere indicati
obbligatoriamente.

G slpet133 (= e =

File ?

1 Ricorso Decreto Ingiuntivo
Ricorso Decrets In...
Destinazione:
Rito Ruolo
Speciale
Ufficio
TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA

Oggetto (Foggetto deve essere atinente allaito specificato)
010001 - Progedimento di

Valore della causa - 0 se indeterminabile o esente

e |l | Foton. 7

Cliccando sulla barra sotto la dicitura “Ufficio” selezioniamo il Tribunale competente per
Territorio presso cui dovra essere depositato il ricorso per decreto ingiuntivo (es. TRIBUNALE
ORDINARIO DI PERUGIA).

Cliccando sulla barra sotto la dicitura “Oggetto” selezioniamo I’oggetto del contendere che in
questo caso sara “010001 Procedimento di Ingiunzione ante causam”.

Nello spazio sotto la dicitura “Valore della causa — 0 se indeterminabile o esente” indicare il valore
indicato nel ricorso per decreto ingiuntivo (es. 8000).

Cliccare quindi sul tasto “Avanti”.

La pagina che si aprira va compilata con gli estremi del contributo unificato.
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£ SLpct133 ol @ ==

File 7

Ricorso Decreto Ingiuntive - Contributo Unificato

Contributo unificato (ignorare se esente)
2 Importo

118.50
[] Debito

Estremi Pagamento (ignorare se effettuato con Ricevuta Telematica: allegare tale ricevuta nella finestra degli ...

Estremi Pagamento
@ Lotto Matica
_) Bolleftino Postale
) Modello F23

Marche da bollo utilizzate per il pagamento dellimporto:
Marche da bollo utiizzate per i pagamento dellimporto

l 4= Indietro

s

IFoto n. 8

Se il nostro decreto ingiuntivo non €& esente cliccare sul quadratino a sinistra della dicitura
“Contributo unificato (ignorare se esente)”.

Sotto la dicitura in rosso “Importo” indicare 1’importo del solo contributo unificato (es. 118,50) non
anche della marca da bollo.

Si consiglia di pagare il contributo unificato in via telematica, nel qual caso NON si spunta la
finestra accanto alla dicitura “Estremi Pagamento (ignorare se effettuato con Ricevuta Telematica:
allegare tale ricevuta nella finestra degli allegati)” e si clicca sul tasto Avanti. La ricevuta
telematica del pagamento dovra poi essere allegata alla busta da inviare, con la procedura indicata
nella foto n. 30.

Se, invece, si ¢ proceduto con ’acquisto della marca da bollo cliccare sul quadratino a sinistra della
dicitura “Estremi Pagamento (ignorare se effettuato con Ricevuta Telematica: allegare tale
ricevuta nella finestra degli allegati)”.

Sotto la dicitura in rosso “Estremi Pagamento” selezionare la tipologia di pagamento utilizzato per
’acquisto del contributo unificato. Nell’esempio selezioniamo “Lotto Matica”

Sotto la dicitura “Marche da bollo utilizzate per il pagamento dell’importo” clicchiamo sul tasto
“+Nuovo”. Comparira la seguente schermata.
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Marche da bolle utilizzate per il pagamento dell'importo: inserimento @

n Ricorso Decreto Ingiuntivo - Contributo Unificato - Estremi Pagamento - Lotto Matica - Marca

Importo della marca
118.50

ldentificativo della marca
0111111111111
Data

19/03/201%5|

BT

IFoton. 9

Sotto la dicitura “Importo della Marca” scrivere I’importo del contributo unificato (es. 118,50)

Sotto la dicitura “identificativo della marca” digitare il numero che si trova sulla marca del
contributo unificato (es: 01111111111). Se le marche da bollo utilizzate per il pagamento del
contributo unificato sono piu di una indicare, intervallandoli da uno spazio, il numero riportato su
ciascuna marca.

Sotto la dicitura “Data” indicare la data riportata nella marca da bollo utilizzata per il pagamento
del contributo unificato.

Cliccando sul tasto “Conferma” comparira la seguente schermata.

&2 SLpct133 =] = (==

File 2

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Contribute Unificato

Ricorso Decretoln.-| (7] Contributo unificato (ignorare se esente)

2 Importo

118.50
Contributo Unificato
("] Debito

Estremi Pagamenta (ignorare se effetiuato con Ricevuta Telematica: allegare tale ricevuta nella finestra degli

Estremi Pagamento
@ Lotto Matica

) Bollettino Postale
*) Modelio F23

Marche da bollo utilizzate per il dellimporto:

Marche da bollo utiizzate per i pagamento dellimporto
118.50 - 0111111111111 - 19-03-2015

e [ cwe ][ =awe ]

IFoto n. 10

Cliccando quindi su “Avanti” comparira la seguente schermata.
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G sLpet133 =l = ==

File ?

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Partecipanti

Partecipanti:
Parte (Soggetto che introduce il procedimento. Ad esempio Attore/Ricorrente/Appellante nelle cause di contenzios...
Parte

Controparte (Parte opposia nel procedimento. Ad esempio Convenuto/Resistente/Appellato coinvolto nella causa
Controparte

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

Zwn || =

[ 4= Indietro H Avant = ‘

IFoto n. 11

Sotto la dicitura “Partecipanti” troviamo lo schema dedicato alla “Parte” (ricorrente) che andremo
a compilare cliccando sul tasto “+Nuovo” Si aprira la seguente schermata.

Parte: inserimente (=)

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Partecipanti - Parte

Parte:
Natura giuridica

Persona fisica -
Cognome o denominazione (per 'identificazione nel procedimento)

CAID

Nome (per lidentificazione nel procedimento)

Codice fiscale o partita iva

0000000000000000|

[ Indirizo

Via

Cap Localita
Provincia Nazione

e [ G

Foto n. 12

La stessa andra compilata indicando la natura giuridica del ricorrente, il cognome o la
denominazione, il codice fiscale o la partita IVA. Cliccando sul quadrato a sinistra della dicitura
“Indirizzo” sara possibile scrivere anche I’indirizzo del ricorrente. Al termine cliccare su
“Conferma” e si aprira la seguente schermata
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Qsipais ==E=
File ?

Ricorso Decreto Ingiuntive - Anagrafica Procedimento - Partecipanti

Partecipanti:

Parte (Soggetto che introduce il procedimento. Ad esempio Attore/Ricorrente/Appellante nelle cause di contenzios...

Part=
Contribulo Undicata | ]
pariscparn Ltnee ][ gvee ][ —om ]

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

Zvae ][ = o

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

Fvaa ][ =

e [ |

Sotto la dicitura “Controparte” cliccando sul tasto “+ Nuovo™ si aprira una schermata analoga a

Foto n. 13

quella sopra che andra compilata con i dati relativi alla controparte (debitore).

Controparte: inserimento

1 Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Partecipanti - Controparte
Controparte
Controparte:
Matura giuridica
\Persona fisica v

Cognome o denominazione (per lidentificazione nel procedimento)
TIZIO

Mome (per lidentificazione nel procedimento)

Codice fiscale o partita iva
1111111111111

[ Indirizzo

Via

Cap Localita
Provincia Mazione

RN

IFoto n. 14

Cliccare su “Conferma” e si aprira la schermata cosi come sotto riportata.
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[FETRSEE = o ==
File 7
Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Partecipanti
Ricorso Decreto In..,
Partecipanti:
Parte (Soggetto che introduce il procedimento. Ad esempio Attore/Ricorrente/Appellante nelle cause di contenzios
Parte
Contributa Unificato | - o e
[ Fmwove [ Fvea |[ =mmma |
Controparte (Parte opposta nel procedimento. Ad esempio Convenuto/Resistente/Appellato coinvolio nella causa ..
Controparte
Persona fisica - TIZIO - 1111111111111111
[ dmwow [ veia || =gmma |
Altro (Altri partecipanti alla causa. Ad esempio chiamato in causa):
Altro
== Nuovo & Varia = Elimina

e | a

IFoto n. 15

A questo punto se pil sono i soggetti compilare anche la parte sotto la dicitura “Altro” nello stesso

modo indicato sopra.

Al termine o se non vi sono altre parti cliccare sul tasto “Avanti”. Si aprira la seguente schermata.

& sLpct133
File 7

=lle ==

Ricorso Decreto In...

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggett - Awocato

Awocato (Awocato coinvolto nel procedimento. Gli awocati qui definiti referenziano i partecipanti al procedimento )

Avvecato

ok Nuovo & varia = Elmina

I 4= Indictro H Avanti = |

IFoto n. 16

Cliccando sul tasto “+

Nuovo” si aprira la seguente schermata.
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Awvocate: inserimento @

1 Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Awocato
Avvocato
Cognome

Mome

Codice fiscale

Foton. 17
Cliccando sul tasto “Professionisti” si aprira la seguente schermata.
Professionisti @
Mittente Cognome Mome Codice fiscale
[ < Conferma l I XK Annula ]
Foton. 18

I software seleziona automaticamente I’avvocato che procede, in quanto gia inserito selezionando il
codice fiscale dello stesso nella prima schermata (Foto n. 6). Cliccare quindi “Conferma” e si
aprira la seguente schermata con il cognome nome e codice fiscale dell’avvocato che procede.

Awvocato: inserimento ==

1 Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Awocato

Professionisti

Cognome

N

Nome

———

Codice fiscale
]

Annula 4= Indetro Avanti =
Foton. 19

Cliccare quindi sul tasto “Avanti” e si aprira la seguente schermata.
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fuvocate: inserimento [==3a

o Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Awocato - Domicilio

Avvocato Domicilio (Domicilio del rappresentante legale nel contesto del procedimento)
é Via
Domiciio
Cap Localita
06123 PERUGIA
Provincia Nazione
PG ITALIA

Indirizzo (Indirizzo del legale):

7o |[_=omm

Parte Rappresentata (Riferimenti alle parii rappresentate nel procedimento).
Parte Rappresentata

TN W T .

-Foto n. 20

La prima parte sotto la dicitura “Domicilio” risultera gia compilata automaticamente dal redattore

atti.

Ciod che dovremo compilare ¢ la parte indicata con la dicitura “Parte Rappresentata”. Cliccando sul

tasto “+ NUov0” si aprira la seguente schermata.

Parte Reppresentato: inseriment (=)
1 Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Awocato - Parte Rappresentata
Parte Rappresentata

Parte Rappresentata:
(Parte / Controparte)
Persona fisica - GAIO - ir

| Foto n. 21

A questo punto sotto la dicitura in rosso “(Parte/Controparte)” andremo a cliccare sulla barra e a

selezionare la parte rappresentata e poi “Conferma”. Seguira la seguente schermata.
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o Ricorso Decreto Ingiuntivo - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Awocato

Gli awocati qui definiti i al

6 A to (A ito coinvolto nel

Avvocato

IFoto n. 22

Cliccare sul tasto “Avanti”. Si aprira la seguente schermata.

£ Slpct133
File ?

Ricorso Decreto Ingiuntivo - Tipo Decreto

Ricarso Decreto In..
Tipo Decrelo:

Esecutivg
Contributo Unificato
Tipo Decreto

@ Somma

) Somma e consegna dei beni
) Oneri condominiali

() Consegna dei beni

Somma
8000.00

l 4= Indetro

e |

IFoto n. 23

Cliccare sul quadratino posto a sinistra della dicitura “Esecutivo” se il ricorso promosso ¢ volto ad

ottenere un decreto ingiuntivo esecutivo.

Sotto la dicitura in rosso “Tipo di decreto” selezionare il tipo di decreto ingiuntivo di cui si chiede

[’emissione.

Sotto la dicitura in rosso “Somma” compare automaticamente I’importo per il quale si vuole
ottenere il ricorso per decreto ingiuntivo che € lo stesso di quello indicato inizialmente quale valore

della causa (Foto n. 7).

Cliccare sul tasto “Avanti”. Si aprira la seguente schermata.

Consiglio dell'Ordine degli Avvocati di Perugia
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f SLpet133 o = =)

File ?

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente R

Identificativo busta 03-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO (\ ///
=

Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA \
tribunale.perugia@dvile. ptel. giustiziacert.it

¢ C:WUsers\O\Documents\SLpct — 0 15'03-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO \DatiAtto, xml - 2,11 KB

.Y - <IMPOSTARE L'ATTO PRINCIPALE >
53‘ C:\Users\O\Documents|SLpct! 15Y03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO WotalsarizioneRuolo. pdf - nota di iscrizione a ruolo - 0,2
——

4

4 T b

I o Imposta ] ’ @ Allega ] == Elimina L, Apri ] ’ -] Firma e crea busta ] I tnvia Deposito

)

Il software ha gia creato due file che saranno contenuti nella busta: il file denominato
“DatiAtto.xml” e la Nota di Iscrizione a Ruolo (sottolineati nella Foto n. 24). Questi file sono stati
compilati con i dati fino ad ora inseriti (da foto n. 6 a foto n. 22) Selezionandoli, uno alla volta, e
cliccando sopra il tasto “Apri” possiamo vederne il contenuto.

B salvabustain

Avanti =g

IFoto n. 24

Cio che dobbiamo inserire ora nella busta & il ricorso per decreto ingiuntivo, la procura, i
documenti, il contributo unificato, la nota spese. Il tutto e gia nella cartella creata inizialmente (Foto
nn.le?2).

Per inserire 1’atto nella busta selezionare la dicitura “A -<IMPOSTARE L’ATTO PRINCIPALE>"
poi cliccare sul tasto “Imposta”.

N.B. il tasto “Imposta” va usato solo per impostare ’atto principale non gli allegati per i quali si usa
il tasto Allega”.

Una volta cliccato sul tasto “Imposta” potremmo andare a ricercare il ricorso per decreto ingiuntivo
da inserire nella busta, precedentemente salvato come PDF “testuale” nella cartella originariamente
Creata.

Cercain: | | RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO = -

T contribute unificato e marca da bolla
FH doc1 fattura n del1211 2014
Oggetarecent | B doc 2 diffida del 0103 2015

T nota spese

T procura alle iti

- »3 RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO|

oA,
tIJ‘ Nome fle: | RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIC.pdf

Tipo fle: | fie PDF o POF firmato (.pdf o .pdf.p7m) =) Annulla

Foton. 25

Consiglio dell'Ordine degli Avvocati di Perugia  Sportello S.0.S. informatico 14




Per inserirlo nella busta, cliccare due volte di seguito, con il tasto sinistro del mouse, sopra il file,
oppure cliccare una volta e verificando che il nome del file sia scritto sulla barra posta a destra della
dicitura “Nome file” cliccare sul tasto “Apri” (Foto n. 25). Si aprira nuovamente la schermata vista
nella foto n. 24 a cui risultera aggiunto 1’atto.

'@ SLpct133 =l = e

File ?

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente L] \ §
Identificativo busta 03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO 2 /
Ufficio destinatario TRIBUMNALE ORDINARIO DI PERUGIA \ —

tribunale. perugia@dvile. ptel. giustiziacert.it

<> C:\Users\IO\Documents\SLpct W) 1510 3-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO\DatiAtto, xml - 2,11 KB
J-NC: \Users\IO\Desktop\RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO.pdf - 0,07 MB ¢
#7 C:\Users\IO\Documents\SLpct S, 70 1510 3-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO WotalscrizioneRuclo. pdf - nota diiswrizione a ruclo - 0,2

4 | i 3

I & Imposta ] I @ Allega ] == Elimina ., Apri ] I [-] Firma e crea busta ] I_BI Invia Deposito

+ Indietro Avanti ’
S t

A questo punto andiamo ad inserire nella busta la procura alle liti. Cliccare sul tasto “Allega”. Sulla
barra posta sotto “Tipo allegato” selezionare “procura alle liti”.

B salva bustain

Foto n. 26

Allegati: inserimento @

Tipo allegato

ia.llegaio semplice - I

allegato semplice
procura alle liti

nota di iscrizione a ruolo
ricevuta pagamento contributo unificato
ricevuta di pagamento telematico

ol (ot

Foto n. 27

Cliccare “Conferma”.

A questo punto si apre la schermata che (come per 1’atto principale) consente di cercare la procura
alle liti all’interno della cartella creata inizialmente. Una volta trovata la cartella, selezionare la
procura alle liti ed inserirla (come per 1’atto principale) nella busta.

Consiglio dell'Ordine degli Avvocati di Perugia  Sportello S.0.S. informatico 15




&) Apri =S
Cercain: | | RICORSO DECRETO INGIUNTIVG CAIO_TIZIO | Feem-
. '@ contribute unificate e marca da bollo
kb TH doc fattura n del 12 11 2014
Oggetti recent T doc 2 diffida del 01 03 2015
@ nota spese
3] procura alle liti
! ﬁ RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIQ
Desktop
E
Documenti
A
Computer
=%
A Nome file:  procura alle iti.pdf
Rete r 1
< Tpo file:  Documenti PDF, RTF, TXT, PG, JPEG, GIF, TIFF, TIF, XML, EML, MSG, ZIP, RAR, AR] v |

Si aprira, quindi, nuovamente la busta con allegata anche la procura alle liti.

£ sLpet133

o ed
File ?

Fase Introdutiva - Ricorsa per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente A ECGG—G——— \

Identificativo busta 03-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO ‘ /

Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA L~
tribunale. perugia@cvile. ptel.gustizacert it

4 Ci\UsersNO\X

03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO \DatiAtto. xmi - 2, 11 KB
A Cr\Users\I0\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIG\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO.pdf - 0,07 MB
|7 C:WUsersNO\Documents\SLpct SIS, 20 15\03-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO WotalsdrizioneRuoko. pdf - nota diiscrizione a rulo - 0,2
W74 C: \Users\[O\Deskiop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO \procura ale liti.pdf - procura alle it - 0,06 MB.

Foto n. 29

Va poi inserito nella busta il contributo unificato e la marca da bollo. Sempre cliccando sul tasto
“Allega”, selezionare “ricevuta pagamento contributo unificato”

Allegati: inserimente @

Tipo allegato

;n'cewta pagamento contributo unificato -
allegato semplice

procura alle liti

nota di iscrizione a ruolo

ricevuta di pagamento telematico

Foto n. 30

Cliccare su “Conferma” ed ancora una volta si aprira la schermata che (come per 1’atto principale e
la procura) consente di cercare il contributo unificato e la marca da bollo precedentemente salvati

all’interno della cartella creata inizialmente. A questo punto selezionare il file ed inserirlo nella
busta.
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Q@ Apri EXS
Cercain: | | RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO | ¥ermE-
" E contributo unificato e marca da bollo
=5 | doc1 fattura n del 1211 2014
Oagetiirecenti | 2 doc 2 diffids del 0103 2015
@ nota spese
'@ procura alle liti
|| L RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO
Desktop
F
 ;
Documenti
A
Computer
=1
A Nome fle: | contributo unificato e marca da bollo.pdf
Rete 2 "
Tivo fle: | Documenti PDF, RTF, TXT, JPG, JPEG, GIF, TIFF, TIF, XML, EML, MSG, ZIP, RAR, AR] v

All’esito anche il contributo unificato e la marca da bollo risulteranno inseriti.

& SLper133
File ?

Codice fiscale del mittente
Identificativo busta
Ufficio destinatario

o] o

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

.
03-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO

TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA \ /

tribunale. perugia @dvile.ptel. gustiziacert.it

Foton. 31

<» C:WUsers\IO\Documents\SLpct \——--S 20 15\03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO\DatiAtto. xml - 2, 11 KB

A C:\Users\IO\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIG\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO.pdf - 0,07 MB

&7 C:\Users\IO\DX Lpct 1503-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO otalscrizioneRuolo.pdf - nota di iscrizione a ruclo - 0,2
ﬁ C:\sers\IODesktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\procura alle liti.pdf - procura alle liti - 0,06 MB

7

[ [] Firma & rea busta I

Avanti =

I invia Deposito

B savabustain

Andranno poi inseriti i documenti allegati al ricorso per decreto ingiuntivo.

Foto n. 32

Sempre cliccando sul tasto “Allega” cliccare poi sulla barra posta sotto la dicitura “Tipo Allegato” e

selezionare “allegato semplice” poi “Conferma”.

Allegati: inserimento

Tipo allegato
l'auegato semplice =

procura alle liti

nota di iscrizione a ruolo

ricevuta pagamento contributo unificato
ricevuta di pagamento telematico

5

% Amula |

Foto n. 33

Ancora una volta si aprira la schermata che consente di cercare , questa volta i documenti da
allegare al ricorso precedentemente scansionati e salvati all’interno della cartella creata
inizialmente. Quindi selezionare i documenti da allegare ed inserirli nella busta.

Consiglio dell'Ordine degli Avvocati di Perugia
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@ Apri ==
Cercain: RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO - FEE-
- ] contributo unificato e marca da bollo
’;:,,’ P2 doc1 fatturan del12 11 2014
ErrEire pX doc 2 diffida del 01 03 2015
nota spese
@ procura alle liti
! L RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIQ
Desktop
F
|
Documenti
o
LY
Computer
=
A Nome file: |“doc 1 fattura n del 12 112014,pdf “doc 2 diffida del 0103 2015.pdf
Rete
Tipo file: Documenti PDF, RTF, TXT, JPG, JPEG, GIF, TIFF, TIF, XML, EML, MSG, ZIF, RAR, AR] ~ | 3

Anche i documenti risulteranno inseriti.

[AREESEE =5 =R~
File ?
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo
Codice fiscale del mittente L ] \ .
Identificativo busta 03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO = /
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA \ =
tribunale.perugia@civile. ptel. gustiziacert.it -

<» C:\Users\[0\Documents\SLpct AMNSNMSMISREINAS, 0 1 5\03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO\DatiAtto.xml - 2,11 KB
A C:\Jsers\[0\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIORICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO. pdf - 0,07 MB
#7 C:\Users\O\Documents\SLpct ISR, 20 1 510 3-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO WotalscrizioneRualo. pdf - nota di iscrizione a ruolo - 0,2
¢ C:\Jsers\[O\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIC\procura alle liti.pdf - procura alle it - 0,06 MB

#7 €:\Users\[0\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO contributo unificato & marca da bollo.pdf - ricevuta pagamentto contributo unificato - 0,

\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_T1ZIO\doc 1 fatturan del 12 11 2014.pdf - allegato sempiice - 0,34 MB
#7 C:\Jsers\[O\Desktop\RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\doc 2 diffida del 0103 2015.pdf - allegato semplice - 0,28 MB

] 3

[ 7 Varia II 47 Hllega H = Elimina H L, Apri ] l\:lﬁmaeceabusizl Il Invia Deposito

B salvabustain

@ =T

IFoto n. 35

Per inserire la nota spese cliccare sempre sul tasto “Allega”, cliccare sulla barra posta sotto la

dicitura “Tipo Allegato” e selezionare “allegato semplice” poi “Conferma”.

Allegati: inserimentc

(el

Tipo allegato
[aﬂe«gato semplice =

procura alle liti

nota di iscrizione a ruolo
ricevuta pagamento contributo unificato
ricevuta di pagamento telematico

Foto n. 36

Nella schermata che si aprira cercare e selezionare la nota spese ed inserirla nella busta.

Consiglio dell'Ordine degli Avvocati di Perugia  Sportello S.0.S. informatico
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@ Apri

Cercain: [ . RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO

@ contributo unificato e marca da bollo
=i T doc1 fattura n del 12 11 2014

Oggetti recenti X doc 2 diffida del 01 03 2015

@ procura alle liti

! ¥ RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO

Documenti

1Ay
|y

Computer

Mome file:  |nota spese.pdf

Tipo fle: | Documenti PDF, RTF, TXT, J°G, JPEG, GIF, TIFF, TIF, XML, EML, MSG, ZIF, RAR, AR]

Foto n. 37

Anche la nota spese risultera allegata.

& sLpet133

File ?

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente L] \
Identificativo busta 03-20-RICORS0O DECRETO INGIUNTIVO -
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA

tribunale. perugia@dvile.ptel.giustiziacert.it

<» C:\UsersVO\Documents\SLpct Y— .00 150 3-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO \DatiAtto. xml - 2,11 KB
A C:\Users\IO\Desktop\RICORSO DECRETO INGILUNTIVO CAIO_TIZIO\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO.pdf - 0,07 MB
ﬁ C:\Wsers\I0\Documents\SLpct I 0 0 150 3-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO WetalsaizioneRuolo. pdf - nota di isaizione a rucle - 0,2!
ﬁ’ C:\Users\I0'Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO'procura alle liti.pdf - procura alle liti - 0,06 MB

ﬁ C:\Wsers\I0\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\contribute unificato e marca da bolle.pdf - ricevuta pagamento contribute unificato - 0,
#7 C:\Users\IO\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIOVdoc 1 fatturan del 12 11 2014.pdf - allegato semplice - 0,34 MB

ﬁ C:\Users\0\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\doc 2 diffida del 01 03 2015.pdf - allegato semplice - 0,28 MB

2 <

l & Varia ] [ ¢ Mlega ] [ = Elimina l [ L, Apri ] [ ] Firma € crea busta ] Il tnvia Deposito

B salvabustain

@ * Indietro Avant *
S t

Crea busta

()

Fase Infroduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente T
Identificativo busta 03-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA

4> C:\Users\I0\Documents\SLpct W1 1510 3-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO RatiAtte. xml - 2,11 KB
- A C:Wsers{O\Desktop|RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO.pdf - 0,07 MB

#7 C:Wsers\I0\Documents\SLpct\ANINMSAMSSREINGN?0 1 503-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO WotalsarizioneRuolo.pdf - nota diisarizione a rualo -
¢7 C:\Users\IO\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\procura alle it pdf - procura alle it - 0,06 MB

#7 C:Wsers\I0\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO \contributo unificato € marca da bollo.pdf - ricevuta pagamento contributo unificato
~#7' C:Wsers\IO\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIOVdoc 1 fatturan del 12 11 2014.pdf - allegato semplice - 0,34 MB

7 C:Wsers\IO\DesktopRICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\doc 2 diffida del 01 03 2015.pdf - allegato semplice - 0,28 MB
~¢7 C:\Users\IO\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\nota spese.pdf - allegato semplice - 0,08 MB

KR

[ e [ Zem ] [ e |

Verifica conformiti: non eseguita <=1 [

Kawde | | Dlceabusm |
Sﬁmﬁmhlsh:l.ﬁPB@

Consiglio dell'Ordine degli Avvocati di Perugia  Sportello S.0.S. informatico

Foto n. 38

Foto n. 39

Una volta inserito tutto cliccare sul tasto “Firma e crea busta”. Si aprira la seguente schermata
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Si dovra procedere, quindi, alla firma digitale del file Dati Atto, del ricorso per decreto ingiuntivo,
della nota di iscrizione a ruolo, della procura alle liti e della nota spese.

E’ bene precisare che il contenuto della busta non puo superare i 30 MB. Le dimensioni si
verificano nella schermata rappresentata dalla foto n. 39, in basso a sinistra (es. 1,56 MB).

Inserire quindi il dispositivo di firma digitale nel pc. Si puo firmare tutto il contenuto della busta
oppure si puo procedere alla firma dei singoli atti che devono essere firmati:

a. Nel caso in cui le dimensioni della busta non siano elevate (come nella foto n. 39) si puo
procedere alla firma digitale cliccando sul tasto “Firma tutto”. In questo caso si firmera
digitalmente I’intero contenuto della busta (anche i documenti ed il contributo unificato).

b. Se le dimensioni della busta sono elevate gia nella schermata indicata nella foto n. 39, é
bene firmare digitalmente solo cio che deve essere firmato (nel caso della foto 39 tutto cio
che é stato sottolineato). Cio in quanto a seguito della firma digitale le dimensioni
aumenteranno, con il rischio di superare i 30 MB consentiti. Per firmare digitalmente il file
“Dati Atto” selezionarlo cliccandovi sopra con il tasto destro del mouse e poi cliccare sul
tasto “Firma”. Analogamente dovra essere fatto per il ricorso per decreto ingiuntivo, la nota
di iscrizione a ruolo, la procura alle liti e la nota spese.

Dopo aver cliccato su “Firma tutto” comparira la seguente schermata (foto n. 40).

La stessa schermata (foto n. 40) comparira dopo aver selezionato I’atto (ovvero il ricorso per
decreto ingiuntivo) ed aver cliccato su “Firma”.

Verifica di cenformits =

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

Cliccare su "Visualizza confronto’, chiudere la finestra del confronto e poi
‘spuntare la casella sottostante

Conformita verificata tra afto e dati strutturati

—

Foto n. 40

Cliccare quindi sul tasto “Visualizza confrontoe”. Si aprira la seguente schermata.

[E=RE=E ===

sbout sessionrestone % Verfica di CONFORMITA: Atte... » |

ST P ——————r “B 4+ AP =

Dati strutturati (DatAtto xml)

CAIQ (C.F. ) nztoa .mddentein , mppresentato ¢ difeso

dall v (cod fisc —Pec i), nel cut Studio in & elettiwmente domicilia-
10 giuta procum speciale in cilceal preseate ato, pretnesso che

FATTO

E pentarts, Caio
chiede

cheil Sig Giudice del Triburale i Perugia vogia ingungersa TIZO ( CF

1 fatturan | del 1200.2014;

S : - Foton. 41

2. diffida del 01.03.2005
T =
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A sinistra troveremo il nostro ricorso per decreto ingiuntivo, a destra il file Dati Atto, con i dati
inseriti in precedenza. Verificare, quindi, che I’atto inserito corrisponde con quello che si intende
inviare e con i dati precedentemente immessi. Una volta accertato che I’atto corrisponde chiudere la
pagine cliccando sulla X posta in alto a destra dello schermo. Verra visualizzata di nuovo la
seguente schermata. A questo punto cliccare sul quadrato posto a sinistra della dicitura “Conformita
verificata tra atto e dati strutturati” e cliccare sul tasto “Chiudi”.

Verifica di conformita @

Prima di firmare I'atto principale é 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
=puntare la casella sottostante

Xow | <=

Foto n. 42

Comparira la seguente finestra (nel caso di dispositivo di firma USB) nella quale dovra essere
inserito il PIN utilizzato per procedere con la firma digitale.

Se la schermata non compare ¢ possibile che non sia stato installato il driver denominato “bit4id”.
Per procedere vedi NOTA 1

Sicurezza di Windows @

Provider smart card Microsoft
Immettere il PIN.

=] PIN

Ulteriori informazioni

1y BLOC MAIUSC é attivato

[ ok ][ annuie |

Foto n. 43

Una volta digitato il PIN comparira la seguente schermata

Crea busta == Crea busta =
Fase Introdutiiva - Ricorso per decreto ingiuntivo \ Fase Introdutiiva - Ricorso per decreto ingiuntivo
Codice fiscale del mittente UGS A / Codice fiscale del mitente  AEEESSSS—.--— A /
Identificativo busta 03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO Identificativo busta 03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA \ ~ Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA \~
C:\Users\OWD: 1Sl 15103-20- INGIUNTIVO\DaiAtto. xml - 2, 11 KB C:\Users VIOV 1Sl 15403-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVODatitio xanl - 2,11 KB
L f I —— e ———
£+ A C:\Users\I0\Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\RICORSQ DECRETO INGIUNTIVO CAIO.pdf - 0,07 MB A C:\Users\I0\Desktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAI_TIZIORICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO, pdf -0,07 M8
il ———
£ CHpsers\IOVD slsL 1510320 INGIUNTIVO pdf -nota disaizene a ruolo - 7 Ciipsers\oID slsL 1510320 RICORSO DECRETO INGIUNTIVONotalscrizoneRuslo. pdf -nota di lo - 0,2
/N ———— L ——
E1-¢7 C:\Users\IO\Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO \procura alle i pdf - procura alle it -0,06 MB 7 Cisers\OID 5181 15Y03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVOYprocura ale i pdf - procura alle i - 0,06 MB
[ —————e
£+ C:Users\IC\Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO \contributo unificato e marca da bolo.pdf - ricevu ta pagamento contributo urificato & c DECRETO INGIUNT unificato e marca da bolo.pdf - ricevu ta pag:
o 77 C:\Users\IO\Documents\SLpct ikiisiiiiinaié 20 | 5\03-20-RICOR SO DECRETO INGIUNTIVO\doc 1 fattura n del 12 11 2014 .pdf - allegato semplice -
£1-#7 C:\Users\IO\Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\doc L fatturan del 12 11.2014,0df - allegato semplice -0,34MB &7 C:\users\IO\Documents\SLoct SRR |20 15\05-20-RICOR SO DECRETO INGIUNTIVO\doc 2 iffida del 01 03 2015, pdf - allegato semplice -0,
i C:\Users\0\Pocuments\SLpet, 201503-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO\nota spese.pdf - allegato semplice - 0,08 MB|
£-#7 C:\Users\I0\Desktop|RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO \doc 2 diffida del 01 03 2015 pdf - allegato semplice - 0,28 MB
£+ C:\Users\I0\Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO Vaota spese.pdf - allegato semplice -0,08 M8
-/ R ———
« m v ‘ v v
‘ / Firma tutto ‘ ‘ / Fima | ‘ / Frma esterna | ‘ | / Firma tutto ‘ ‘ / Fima ‘ ‘ / Frmaesterna | ‘
Verifica conformita: POSITIVA “Zey—] ‘ % Ao ‘ ‘ 7 et ‘ Verifica conformita: POSTTIVA ‘ % A ‘ ‘ (] Crenbusta. ‘
Stima dimensione busta: 1,59 MB <7y Stima dimensione busta: 1,58 MB

Foto n. 44 Foto n. 45
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La schermata rappresentata nella foto n. 44 comparira se abbiamo cliccato sul tasto “Firma tutto”,
quella rappresentata nella foto n. 45 se abbiamo firmato con il tasto “Firma” i singoli atti (eslcusi i
documenti ed il contributo unificato). L’atto firmato ¢ accompagnato dal simbolo della penna
accompagnato dal cognome, nome e codice fiscale dell’avvocato firmatario.

Cliccare poi sul tasto “Crea busta”. Il software procedera ad elaborare il contenuto della busta.
All’esito comparira la seguente schermata.

SL pct @

'0' Busta "C:\Users\IO\Documents\SLpct\DMNCLD78E48D7865\2015\03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO\Atto.enc”
L _— 4 creata con suCcesso

Foto n. 46

Cliccare sul tasto “OK” ¢ comparira la seguente schermata, a seconda che si sia proceduto con
“Firma tutto” o “Firma”.

Q@ stpct133 e @sipct1aa (=1 oh =<
File ? File ?
Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo - Fase Introdutiva - Ricorso per decreto ingiuntivo -
Codice fiscale del mitente GGG \ Codicefiscale del mittente  dESESSM—.-—— \
Identificativo busta 03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO A / Identificativo busta 03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO A\ /
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA \ £ Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA \ &
ribundle perugia @civie ptel gustizacert.it tribunale. perugia @cvie ptelgiustizacert.it

L ——
A C:\Users\I0\DesktopRICORSO DECRETO INGIUNTIVO CATO_TIZIOIRICORSO DECRETO INGIUNTIVO CALO.pdf - 0,07 MB
S —

o ———
17 Ci\ INGIUNTT pdf arudo -0,2 7 G -20-RICORSO DECRETO INGIUNT pdf -rota disaizione a ruolo - 0,2
——— ——
3 C:\Users\(0\pesktopRICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\procura alle it pdf ~procurall it -0,06 M8 7 Crsers\O 15103-20 RICORSO DECRETO INGIUNTIVO\procura all it paf - procura alle it - 0,06 MB
i lle it p- e sersy e it pdf- lle |
S — [ A e ——
|7 C:\Users\J0 \Pesktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\contributo urificato & marca da bolo.pdf - ricevuta pagaments contrbuto unificto -, /7 Co\sersyo) 15\03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO¥con
C:\sersyol 15103-20 RICORSO DECRETO INGIUNTIVO\doc 1 fatturan del 12 112014.pdf -alle
? C:\Users\0\Peskiop _TIZIO\doc 1 fatturan de -allegato semplice - 0, 4 15\ oc 2 difida del ~alega
C:\Users\[0\Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\doc 1 fatturan del 12 11 2014.pdf - alegato sempiice -0,34MB C:\sersyol 20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO\doc 2 diffida del 01 03 2015.pdf -
i ————- 7 C\ -20-RICORSC DECRETO INGIUNTT ndf - alegato semplice - 0,08MB
|¢7 C:\Users 10 \Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\doc 2 diffida del 01.03 2015.pdf - alegata semplice - 0,28 MB L/ e————

T———
|7 C:\Users\IO\Desktop|RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIOota spese. pdf - allegato semplice - 0,08 MB
L/ —————————

b

[ Dl | = Eimina |, Datiatto J l [)Firma e crea busta ‘ lguw.aueme o Varia & Mlega = Eimina , Datiato ‘

v

| CiFmacacatus | [ [imieDeposio |

e | @ e

Foto n. 47 Foto n. 48

Prima di inviare la busta ¢ consigliabile salvarla cliccando il tasto “Salva busta in”. Si aprira la
schermata che consente di ricercare la cartella creata originariamente dove andra salvato il file
“Atto.enc” che non ¢ altro che il contenuto di tutto cio che si ¢ fatto fino ad ora.

m Salva @

Salvain: | | RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO - e
Tl contributo unificato e marca da bollo |
&B‘ [H doc1 fattura n del 1211 2014
Oggetti recent E doc 2 diffida del 01 03 2015
j_ﬂ nota spese
X procura alle liti
! £ RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO
Desktop
I
Documenti
A
Computer

o
m Nome file:  Atto.enc <:= o
Tipo file: Tuttii file = Annulla

Foto n. 49

A questo punto il software ci fa tornare automaticamente nella schermata che segue
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£ SLpct133
File 7
Fase Introduttiva - RIcorso per decreto ingiuntivo
Codice fiscale del mittente
Identificativo busta
Ufficio destinatario

03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO “ /
TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA '\ 3

trbunale.perugia@civile. ptel.gustiziacert.it

G sLpct133

File 2

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codice fiscale del mittente L] \
Identificativo busta 03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO /
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA \ 3

tribunale. perugia@avie.ptel.gustizacert.it

. f - ——

A C:\WUsers\IO\Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIORICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO.pdf - 0,07 MB
L

&7 T

L ——
¢ C:\Users\[0\Desktop|RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO _TIZIO procura e it.pdf - procura alle it - 0,06 MB
S

IOV ts\SL

15103-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO WotalscrizioneRucko.pdf -nota di iscrizione a ruolo - 0,2

¢ C:\Users\I0\Desktop RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO contributo unificato & marca da ballo,pdf - ricevuta pagaments contributo unificato - 0,
- T ——

¢ C:\Wsers\I0\Desktop|RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO\doc 1 fatturan del 12 11 2014.pdf - allegato sempiice - 0,34 MB

¢ C:\Jsers\I0\Desktop|RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO doc 2 diffida del 01 03 2015.pdf - allegato sempiice - 0,28 MB
e e ————

¢ C:Wsers\[O\Desklop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIO \iota spese.pdf - allegato sempiice - 0,08 MB
i/ ————————

« M

¥

= Eimina -, Dati atto ] [ (] Firma e area busta l l La Invia Deposito l
e —
@ 4= mdieto Avant =
S t

e ——

A C:\sers\O \Pesktop\RICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO_TIZIORICORSO DECRETO INGIUNTIVO CAIO.pdf - 0,07 MB
- ———

& i

7 T

NO\D:

15103-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO WotalsarizioneRuolo.pdf - nota di iscrizione  ruolo - 0,2!

15103-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO procura alle ft. pdf - procura ale it - 0,06 MB

D e —————]
& CiWUsersNO 15\03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO kontributo unificato @ marca da boll.pdf - ricevuta pag
7 C:\usersNO\D 15103-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO doc 1 fattura n del 12 11 2014.pdf - alegato sempice -
7 C:\sersNOYx 15103-20-RICORS0 DECRETO INGIUNTIVO do 2 ciffida del 0103 2015, pdf - allegato sempiice -
7 Cil 103-20-R1 DECRETO INGIUNTIVO Wnota spese.pdf - allegato semplice - 0,08 MB

s ]

¥ .

l [ Firma & crea busta ] ’ [ invia Deposito ]

Avant = ‘

Dimensione busta: 1,58 MB

0]

e | o]

4= Indetro

Foto n. 50

Foto n.51

Premere il tato “Invia Deposito” e si aprira la nostra casella di Posta elettronica con una email con
gia inserito il destinatario e 1’oggetto. Basta solo selezionare la PEC del mittente ed inviarla. Alla
PEC non va apposta alcuna modifica né va aggiunto alcunché

= I ¥ I = |DEPOSITO (03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO)
Messaggia | Inserisc Opsian
m Calibri 12 E J @ ;2

&5 Emoticon +

€ Collegamenta ipertestuale

(=R =)
@

‘i{-b \)g¢ 1 Friorita aita fy 5 Conteqgio parale

1 Friorita bassa

&4 Trova
Incolla X < 4 / Testo Allega Album Aggiungi Caontrolla Controllo .
5 e L1 ke = Feee mf fotagrafico Ao~ gatng nomi Conferma dilettura | ortografia eleziona tutta
Appunti Carattere Testo normale Inserisci Contatti Recapito M a
Toie Oggetto  DEPOSITO {03-20-RICORSO DECRETO INGIUNTIVO) Mostra Cc e Cen
) || Atto.enc (1,19 MB)
— — P — Foto n. 52

Foto n. 50

Una volta inviata la busta resteremo in attesa delle 4 PEC:

ACCETTAZIONE
DEPOSITO
ESITO CONTROLLI AUTOMATICI

o

ACCETTAZIONE (dalla cancelleria del tribunale).

Si consiglia di salvare le PEC come file nella cartella originariamente creata.
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NOTA1

Se cliccando sul tasto “Firma tutto” o sul tasto “Firma” il software non procede o richiede una
smartcard ma siamo in possesso di un dispositivo di firma digitale USB (chiavetta) & necessario

installare il driver “bit4id” come segue.

Aprire il dispositivo di firma digitale sul PC

u[\b?
-
| s S Foto n. 53
Cercare all’interno la Cartella “InstallDriver”
= | o]
B0):=® - corr - ten i . 3
- <9
— — Foto n. 54
I ]

: : S - Foton.55
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*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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