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SLpct ¢ 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

SNRNEN

AN

E’ compatibile con Windows, Mac e Linux.

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

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 & prodotta automaticamente.

Gestisce automaticamente i depositi complementari.

Non & necessario cambiare la PEC ed & importante sottolineare che I'utente non é 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:

SLpct

|
| h

| E' stata aggiornata la versione di SL pct: sar:
|

x

anno ora aggiornati anche gli uffici giudiziari.

Cliccando su Si il software iniziera il download dei certificati. | certificati vengono scaricati da Internet.

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

[ Usa connessione proxy

Usa Desktop AP per visualizzare i file
[ Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”

Firma i file pdf in formato PAJES-BES

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

C\Users\Publict

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

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito’

automatico

Keystore PKCS11

[=][«]
[=][#]

% Esci

‘ <+ Conferma ‘

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 #2.10 Usa connessione proxy
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Effettuare nuovamente l'aggiornamento dei certificati cliccando sul menu alla voce Aggiorna Uffici e
certificati

@ spenim o %
& CANCELLERIATELEMATICA
Redatore web
Codice fiscale del mittente - [Funzionario ufficio di prossimita
Cartelia v
Nome busta Apri @
Registro Contenzioso Civile ! -
Ruolo PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI|
Grado PRIMO
Tipo Parte Tipo Atto
Atti (53)
Fase Introdutiva - Atto di citazione - (Citazione) "

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

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

Fase Introduttiva - Ricorso cautelare ante causam - (RicorsoCautelareAnteCausam)

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo - (RicorsoDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Opposizione a decreto ingiuntiv - (OpposizioneDecretolngluntivo)

Fase Introduttiva - Ricorso opposizione a decreto ingiuntivo - (RicorsoOpposizioneDecretolngiuntivo)
Fase Introduttiva - Atto di opposizione in materia di focazioni - (OpposizioneLocazioni)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro -

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario - (RicorsoSequestroGiudiziario)

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

Fase T - Ricorso sequestro in corso di causa - rsoCau
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso sequestro gludiziario in corso di causa - (RicorsoSequestroGiudiziarioCorsoCausa)
Fase Tr - Ricorso cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)

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

Fase Introduttiva - Comparsa di costituzione - (CostituzioneSemplice)

Atto di costituzione nuovo avvocato - (AttoCostituzioneNuovoAvvocato)

Atto di censimento soggetto estemo - (AttoSoggettiEsterni)

Atto di deposito non codificato - (AttoNonCodificato)

Atto di richiesta modifica visibilita’ dei funzionari dello sportello - (ModificaVisibilitaF unzionari)
Atto generico / Istanza a - (IstanzaGenerica)
Prarisazione delle canch - (PrecisazionaCanchisionil

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

SL pct X
!\ Aggiomare i certificati degli uffici giudiziar?
e )

(Se si prosegue per rendere effettive le modifiche sara poi necessario uscire da 5L pct e rientrare)

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:

st per x‘

@ 786 uffici destinatari trovati.

Comunque per rendere effettive le modifiche & necessario uscire da SL pct e rientrare.
| OK |

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 lI'aggiornamento degli uffici ed inoltre, controlla ad ogni deposito che il certificato dell’ufficio ricevente
sia valido ma & 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:

@ spaim - 8 x

CANCE[;[;ERI&EE‘LEMATICA

Recattore web

Codice fiscale del mittente ~| [Funzionario ufficio di prossimita »
Cartela -
Nome busta Apri @.
Registro |contenzioso civiie e
Ruolo [PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI s

—— m
Grado [PRIMO E
Tipo Parte [ Tipo Atto
Atti (53)
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 - (OpposizioneDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Ricorso opposizione a decreto ingiuntivo - (RicorsoOpposizioneDecretolngiuntivo)
Fase Introduttiva - Atto di opposizione in materia di locazioni - (OpposizioneLocazioni)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro -

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 - oCausa)
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario in corso di causa - rsoCausa)

Fase j - Ricorso cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)

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

Fase - Comparsa di -(©

Atto di costituzione nuovo avvocato - (AttoCostituzioneNuovoAvvocato)
Atto di censimento soggetto estemo - (AttoSoggettiEstemi)
Atto di deposito non codificato - (AttoNonCodificato)
Atto di richiesta modifica visibilita’ dei funzionari dello sportelo - (ModificaVisibilitaF unzionari)
Atto generico / Istanza generica - (IstanzaGenerica)
dolla o |

]

Si aprira la seguente finestra:

e x
¥ Usa Desktop API per visualizzare i file Zoom finestre
(1Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto” automatico -

CIFirma i file pdf in formato PAJES-BES B In caso di firma PAJES effettua quella gr

[ Attivazione firma differita

Percorso base in cui salvare le buste
(default: C:\Userslorenzo.vannuzzi\Documents\SLpctl)

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

Client di posta chiamato da ‘Invia Deposito’

autom: M

¥ Keystore PKCS11 Codice ufficio prossimita
[IUsa connessione proxy
Proxy: indirizo
| Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password

« Conferma R Esci

Vediamo adesso il significato delle varie opzioni:
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2.1 Zoom finestre

¥ Usa Desktop API per visualizzare i file Zoom finestre

Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto” automatico -

Firma i file pdf in formato PAJES-BES C aso di f P Eifettiua
Attivazione firma differita

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

Percorso base per gl uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpctl)

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito*

lautomatico M

» Keystore PKCS11 Codice ufficio prossimita
Usa connessione proxy

Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080

Proxy: username

Proxy: password

+ Conferma X Esci

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

x

¥ Usa Desktop API per visualizzare i file Zoom finestre

Usa il Brewser predefinito per "Visualizza confronto” automatico -

Firma i file pdf it ato PAJES-BES

Attivazione firma differita

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

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

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito*

lautomatico M

» Keystore PKCS11 Codice ufficio prossimita
Usa connessione proxy

Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080

Proxy: username

Proxy: password

+ Conferma X Esci

Abilitato di default per effettuare la apertura dell’atto principale e dei documenti allegati alla busta.

Disabilitare nel caso in cui I'apertura del documento non funzioni correttamente.
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2.3 Usa il browser predefinito per Visualizza confronto

%
¥ Usa Desktop API per visualizzare i file Zoom finestre

sa il browser predefinito per “Visualiza confronto” automatico -

in formato PAJES-BES
Attivazione firma differi

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

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

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito*

lautomatico M

» Keystore PKCS11 Codice ufficio prossimita
Usa connessione proxy

Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080

Proxy: usemame

Proxy: password

# Conferma X 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 e corretta ed allora si
rende necessario I'abilitazione di questa impostazione.
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2.4 Firmaifile pdf in formato PAJES-BES

Usa Desktop API per visualizzare i filg Zoom finestre
Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto” automatico

®Firma i file pdf in formato PAdES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica

8 Attivaziol

Percorso base in cui sal

(default: C:\Users\lorenzo.vannirzzi\Documents\SLpct)

C:\Users\Public\ -

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

Client di posta chiamato da ‘Invia Deposito’

automatico

Keystore PKCS11

Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo
Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password

# Conferma % Esci

Per impostazione 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 “Firma i 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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Impot

¥ Usa Desktop API per visualizzare i file

Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”

Firma i file pdf in formato PAJES-BES

Attivazione firma differita

PercorStease in cui salvare le buste
(default: C:\

Percorso base per gli uffici giudiziari

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

Client di posta chiamato da 'Invia Deposito*

lautomatico M

® Keystore PKCS11
Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo
Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password

2.5 Attivazione firma differita

\lorenzo vannuzzi\DocumentsiSLpety)

Codice ufficio prossimita

Slpct - Guida all'uso

Zoom finestre

automatico -

X Esci

L'attivazione di questa opzione consentira di mandare “Alla Firma” i documenti obbligatori potendo chiu-
dere l'applicazione in attesa che i documenti ritornino firmati. L'intera procedura verra descritta al paragrafo

#5.3.3 Firma differita
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2.6 Percorso base in cui salvare le buste

¥ Usa Desktop API per visualizzare i file Zoom finestre
Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto” automatico
Firma i file pdf in formato PAJES-BES

Attivazione firma differita

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

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

Client di posta chiamato da 'Invia Depaosito”

lautomatico M

» Keystore PKCS11 Codice ufficio prossimita
Usa connessione proxy

Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080

Proxy: username

Proxy: password

+ Conferma X Esci

x

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.

Pag.12 di 58



$ Slpct - Guida all'uso
gyt
L]

REGIONE CALABRIA

2.7 Percorso base per gli uffici giudiziari

x

¥ Usa Desktop API per visualizzare i file Zoom finestre
Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto” automatico -
Firma i file pdf in formato PAJES-BES

Attivazione firma differita

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

Percarso base per gl uffici giudiziari
(default: C:\Users\Public\Documents\SLpct\)

Client di posia chiamato da Tnvia Deposito

lautomatico M

» Keystore PKCS11 Codice ufficio prossimita
Usa connessione proxy

Proxy: indirizzo

Proxy: porta 8080

Proxy: username

Proxy: password

+ Conferma X 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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2.8.1 Client di posta chiamato da Invia deposito in ambiente Windows

[r— x
Usa Desktop API per visualizzare i filg Zoom finestre
Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto” automatico
@Firma i file pdf in formato PAdES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica
& Attivazione firma differita

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

C:\Users\Public\ -

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

Client di posta chiamato da ‘Invia Deposito’

automatico

Keystore PKCS11

Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo
Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password

# 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 '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.

fr -
Client di posta chiamato da 'Invia Deposito'

Microsoft Outlook v

Percorso del client di posta (da specificare solo in caso di errore)

- >,

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

Un‘altra possibilita e I'utilizzo della funzione “Invio diretto al server SMTP” descritta alla sezione #3.0
Professionisti.
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2.9.1 Client di posta chiamato da Invia deposito in ambiente Windows

Impostazioni

[ Usa connessione proxy

Usa Deskiop API per visualizzare i file
[ Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto”

Firma i file pdf in formato PAJES-BES

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

C:\Users\Publich

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

[ Client di posta chiamato da ‘'Invia Deposito’ ]

‘autnmaticn "|

\

Keystore PKCS11

[=][«]
=[]

‘ <" Conferma ‘

*K Esci

x

Opzione “automatico”:

(Non utilizzato nella presente versione)

Se nel menu a tendina si sceglie '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 '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.

Il programma ricorda, tramite un messaggio, che il deposito sia inviato dall’account PEC corretto.
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2.8.2 Client di posta chiamato da “Invia deposito” in ambiente MAC OSX

[ ] Impostazioni

Usa connessione proxy

Proxy. username
Proxy: password

Usa Desktop API per visualizzare | files

Percorso base in cui salvare le buste

(default: /Users/ JSLpetf)

<\
Percorso base per gli uffici giudiziari
(default: fUsers/ fStpet/)

J &
Client di posta chiamato da ‘Invia Deposito’
generico . Non inserire promemoria nel testo della mail
< Conferma X Esci

Opzione “generico”:

Se nel menu a tendina si sceglie '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 e
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 AP per visualizzare | files

Percorso base in cul salvare le buste
(default: /Users /Stoct))

JUsers/ /Documents /SLpct/
Percorso base per gl uffici gludizian
(defauit: /Users/| "Sloct/)

/Users/ "Documents /SLpc

Client di posta chiamato da ‘Invia Deposito’
Apple Mai : Non inserire promemoria nel testo della mail

# Conferma X sa
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2.9 Keystore PKCS11

[revs— x

Usa Desktop API per visualizzare i filg Zoom finestre

Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto” automatico

aFirma i file pdf in formato PAJES-BES In caso di firna PAJES effettua quella grafica
& Attivazione firma differita

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

C:\Users\Public\ -

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

Client di posta chiamato da ‘Invia Deposito’

automatico

Keystore PKCS11

Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo
Proxy: porta 8080
Proxy: username
Proxy: password

# Conferma % Esci

Questa voce e presente solo sui sistemi operativi Windows. In ambiente Mac e Linux non & 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
e spuntata il programma utilizza il keystore manager di Windows (per '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:
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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 v

Slet:

Digitare il codice PIN per accedere alla smart card

Modificate il percorso sotto la voce "Selezionare il file di libreria PKCS11 (.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 pil 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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2.10 Usa connessione proxy

Usa Desktop API per visualizzare i file Zoom finestre

Usa il browser predefinito per "Visualizza confronto” automatico

@Firma i file pdf in formato PAdES-BES In caso di firma PAdES effettua quella grafica
& Attivazione firma differita

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

C:\Users\Public\

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

Client di posta chiamato da ‘Invia Deposito’

automatico

Keysiefe PKCS11
®Usa connessione proxy
Proxy: indirizzo
Proxy: porta 8080
Proxy: username

Proxy: password

# 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 allamministratore di rete per avere i para-

metri per una corretta configurazione.

Pag.19 di 58



2 Slpct - Guida all'uso

+ ok
L

REGIONE CALABRIA

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.

@spasin = 8 x
L}
Y CANCELLERIA TELEMATICA
e a8 Rgeon Toncams
REGIONE CALABAIA
Recattore web
Codice fiscale del mittente ~| |Funzionario ufficio di prossimita pt
Cartela -
Nome busta Apri @
Registro Contenzioso Civile e
Ruolo PROCEDIMENTI SPECIALI SOMMARI -
Grado PRIMO -
Tipo Parte Tipo Atto
Atti (53)
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 - (OpposizioneDecretolngiuntivo)

Fase Introduttiva - Ricorso opposizione a decreto ingiuntivo - (RicorsoOpposizioneDecretolngiuntivo)
Fase Introduttiva - Atto di opposizione in materia di locazioni - (OpposizioneLocazioni)

Fase Introduttiva - Ricorso sequestro - at

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 - a )
Fase Trattazione/Introduttiva - Ricorso sequestro giudiziario in corso di causa - rsoCausa)

Fase - Ricorso cautelare in corso di causa - (RicorsoCautelareCorsoCausa)

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

Fase - Comparsa di - (C

Atto di costituzione nuovo avvocato - (AttoCostituzioneNuovoAvvocato)
Atto di censimento soggetto estemo - (AttoSoggettiEstemi)
Atto di deposito non codificato - (AttoNonCodificato)
Atto di richiesta modifica visibilita® dei funzionari dello sportello - (ModificaVisibilitaFunzionari)
Atto generico / Istanza generica - (IstanzaGenerica)
dalla . > =

Si aprira la finestra “Professionisti”:

Professionisti x
Mittente Cognome Nome Codice fiscale
n. righe: 0 <+ Nuovo H Varia H Elimina ‘
\

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: modifica X

Mittente di buste per via telematica Ruolo mittente

Cognome

Nome

Codice fiscale

oU UL

Indirizzo ‘ Civico
CAP Citta ‘ ‘ Provincia
pec (ReGIndE) ‘I.vannuzzi@pec.evoluzionisoﬂware.com
Titolo nell'attestazione di conformita
+ Conferma ‘ ‘ %R Annulla

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.
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4, 4, Creazione busta — Dati Generali

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

busta.
@ Spetimm - o
+:+ CANCELL:EERIﬁ TE1I.:EMATICA

REGIONE CALABAIA

Reaariors web
Codice fiscale del mittente ~| |Funzionario ufficio di prossimita

Cartela

Nome busta Apri @

Registro Volontaria Giurisdizione G o

Ruolo GENERALE DEGLI| AFFARI DI VOLONTARIA GIURISDIZIONE

Grado PRIMO )

Tipo Parte Tipo Atto

Atti (47)

Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso) |
Fase Introduttiva - Ricorso per divorzio - (RicorsoDivorzio)

Fase - Ricorso per -

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

Fase Introduttiva - Istanza di adozione - (IstanzaAdozione)

Fase - Reclamo pi e urgenti ex art. 473bis.24 ¢.p.c. - (RicorsoReclamo)
Fase - Comparsa di -

Atto di costituzione nuovo avvocato - (AttoCostituzioneNuovoAvvocato)

Atto di censimento soggetto estemo - (AttoSoggettiEsterni)

Fase Introduttiva - Atto di ricorso per eredita’ e successioni - (Successioni)

[Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di di sostegno -

Fase Introduttiva - Atto di inizio del Sanitario - (Tr

Fase Introduttiva - Iscrizione di una Modifica Condizioni di Divorzio - (ModificaCondizioniDivorzio)
Fase Introduttiva - Iscrizione di una Modifica Condizioni di - (ModificaC

Atto di deposito non codificato - (AtioNonCodificato)
Atto di richiesta modifica visibilita’ dei funzionari dello sportelio - (ModificaVisibilitaF unzionari)
Atto generico / Istanza generica - (IstanzaGenerica)
delle -
Atto di deposito di un reclamo - (Reclamo)
Fase Introduttiva - Atto di richiesta visibilita - (AttoRichiestaVisibilita)
Deposito preverbale - (Preverbale)
Memoria generica - (MemoriaGenerica)

Fasa Intraduttiva - Prodizione documenti richiasti dal aiidics « (ProdizinneDacumentiRichiesti) |

4.1 Inserimento dati generali
Nella schermata principale di SLpct andranno compilati i seguenti campi:

e 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 &
presente alcun codice fiscale allora significa che non e stato ancora inserito alcun professionista. In
tal caso seguire le istruzioni indicate al paragrafo #3.0 Inserimento professionisti.

e Figura del deposito: la scelta della figura del deposito tra Professionista/Funzionario Ente
Pubblico/Funzionario Ufficio di Prossimita cambia le funzioni del programma ed i dati richiesti.

File 7

Codice fiscale del mittente | Professionista

[Professionista
Cartella suddivisione automatica per anno e [z

ionario ente pubblico
Nome busta [Funzionario ufficio di prossimita @

Registro Contenzioso Civile

In particolare, scegliendo Funzionario Ente Pubblico/Funzionario Ufficio di Prossimita viene richiesto
obbligatorio il Codice Ufficio dell’lEnte Pubblico per il quale si sta depositando. Il Funzionario Ufficio
di prossimita avra a disposizione la funzione per scaricare i modelli PDF con i campi editabili e quindi
la richiesta di caricamento del file PDF con la precompilazione dei dati inseriti del documento PDF
editato.
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e %
File 7

Codice fiscale del mittente - Funzionaria ufficio di prossimita _

Cartella suddivisione automatica per anno e data Importa da busta
Nome busta Ricorso per decreto ingiuntivo Apri @v

Registro Contenzioso Civile

e Cartella: scegliere il metodo per l'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 l'archivio in anni, poi in
date e quindi, per ogni data, saranno create le cartelle per ogni procedimento.

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

e 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\cnome 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 unaltra busta (iniziata o terminata): per indicazioni su
guesta funzionalita consultare I'apposito paragrafo #7.0 Come riaprire una busta.

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

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

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

Nota: Si consiglia di valorizzare questo campo dopo aver selezionato l'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.

e 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 l'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.

e 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, I'atto tramite parola chiave.
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Codice fiscale del mittente

~| |Funzionario ufficio di prossimita

Slpct - Guida all'uso

CANCEE[;ERI{\JE'LEMATICA

Regatiore web

verra chiesto se aggiornare i modelli PDF per gli

Cartella -
Nome busta Apri @
Registro |Volontaria Giurisdizione
Ruolo GENERALE DEGLI AFFARI DI VOLONTARIA GIURISDIZIONE -
Grado PRIMO -
Tipo Parte Tipo Atto
Atti (47)
Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso) B
Fase Introduttiva - Ricorso per divorzio - (RicorsoDivorzio)
Fase - Ricorso per -
Fase Introduttiva - Iscrizione al ruolo di un ricorso Misure Protettive - (RicorsoMisureProtettive)
Fase Introduttiva - Istanza di adozione - (IstanzaAdozione)
Fase - Reclamo p & urgenti ex art. 473bis.24 ¢.p.c. - (RicorsoReclamo)
Fase - Comparsa di - (C
Atto di costituzione nuovo avvocato - (AttoCostituzioneNuovoAvvocato)
Atto di censimento soggetto estemo - (AttoSoggettiEstemi)
Fase Introduttiva - Atto di ricorso per eredita’ & successioni - (Successioni)
[Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno - istrazioneSostegno)
Fase Introduttiva - Atto di inizio del Sanitario Of - (T
Fase Introduttiva - Iscrizione di una Modifica Condizioni di Divorzio - (ModificaCondizioniDivorzio)
Fase Introduttiva - Iscrizione di una Modifica Condizioni di - (ModificaC
Atto di deposito non codificato - (AttoNonCodificato)
Atto di richiesta modifica visibilita’ dei funzionari dello sportelo - (ModificaVisibilitaF unzionari)
Atto generico / Istanza generica - (IstanzaGenerica)
delle -
Atto di deposito di un reclamo - (Reclamo)
Fase Introduttiva - Atto di richiesta visibilita - (AttoRichiestaVisibilita)
Deposito preverbale - (Preverbale)
Memoria generica - (MemoriaGenerica)
Fasa Intraduttiva - Pradiuzione documenti richisst] dal aiudies - (PradizinnsDocumentiRichiastil -

Uffici di Prossimita. |l file compresso contiene una

seria di modelli in formato PDF con campi editabili che saranno riletti dal programma SLpct in fase
di creazione della busta telematica ed inseriti nei relativi campi di SLpct in modo da non doverli in-

serire nuovamente.

SL pet

| A

| Aggiornare i modelli PDF disponibili?

|

e dove salvare il file
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Cliccando su avanti verra chiesto di di leegere il modulo PDF per il caricamento dei dati:
SL pet X

A

Leggere il modulo pdf?

|

In caso affermativo verra proposto la maschera di dialogo per la ricerca del file PDF da caricare op-
portunamente compilato

@ Apri X

1 Cercain: ||j Documenti per prove depositi |V| E |

D accettazione_eredita_beneficio_inventario_ADS.pdf |

D accettazione_eredita_in_forma_pura_e_semplice_ADS.pdf
D altra documentazione.pdf

D ammortamento_libretti_di_risparmio.pdf
D ammortamento_libretti_di_risparmio_signed.pdf
D ammortamento_polizze_pegno.pdf

]

| Nome file: |

Tipo di file: |ﬁle PDF (.pdf) |v|

Apri || Annulla |
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@spaiin - e o

’}-‘:-l- CANCELLERIA TELEMATICA
Puto & e & Régoe T

REGOHE CALASHIA

Ricorso Armintstralons Sestegna

Destinazione:
Utficio

|'r|ibunde Qrdinaria - -|

Oggetlo (loggelto deve essere altinente allatio specificato]

|41305‘ - Apertura amministrazione ol sostegno (artt. 404 e segg., c.6) "

Valore della causa - 0 s¢ indsterminabile o esente

I

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 & 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 I'Ufficio per parola chiave. Se I’'Ufficio Giudiziario non € presente nell'elenco
significa che il vostro elenco non e 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 |'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:

@apism a =

~l~_:+ CANC_];JMI;EERIQJETLEMATICA

REGIONE CALABRIA

LiContributo unificato (ignorare se esente)

Imparto

Gontributa Unmeats

DDebito
DEstremi Pagamento
(ignorare se effettuato con Ricevuta Telematica - allegare la ricevuta di pagamento nella finestra degli allegati)
Estremi Pagamento
® Lottomatica

0 Bol

ino Postale

Modello F23

Lotiomatica (Marche da bollo utilizzate per il pagamento delfimperto)

n. righe: 0 Nuovo Varia Elimina

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

Nel caso di ricorso per amministrazione di sostegno non deve essere vistato.

ATTUALMENTE DEVE ESSERE UTILIZZATO IL SOLO PAGAMENTO TELEMATICO E QUINDI IGNORARE LA SCELTA “ESTREMI
PAGAMENTO”. SARA SUFFICIENTE ALLEGARE IL FILE XML, CHE RAPPRESENTA AL 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:

SL pet X

A Non sono stati specificati gl estremi pagamento:
si assume quindi che il pagamento sia stato effettuato
- 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
+,:,+ CANCELLERIA TELEMATICA

REGIONE CALRBAIA

Parte (Soggetto che introduce il Ad esempio At pp nelle cause di contenzioso. Il primo ele.
Parte
n. righe: 0 Nuovo Varia Elimina
Controparte (Parte opposta nel Ad esempio Ci R llato coinvolto nella causa di contenzioso...
Cantroparte

n. righe: 0 Nuovo Varia Elimine

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

n. righe: 0 Nuovo Varia Elimina

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

[Rvea— x
o Ricorso Decrelo Ingiuntivo - Anagrafica Precedimento - Panecipant - Parta
Parte
Parte:
Natura giuridica
Cognome o lidentificazione nel

Nome (per ldentificazione nel procedimento)
Codice fiscale o partita iva

Indirizzo;

Via Givico
Cap Localita
Provincia Nazione

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

@ o x

¥

T CANCELLERIA TELEMATICA

v - Funto di Accesso d Regtone Toscama-

AEGIONE CALABRA
Parteeipants
Parte (Soggetto che infroduce il p Ad esempio nte/App nelle cause di i1 primo ele...
Part |
n. righe: 1 Nuovo Varie Elimina
momarans Contraparte (Parte apposta nel pr . Ad esempio C pp coinvalts nella causa di contenzioso.
Cantropana

n. righe: 0 Nuova Varia Elimina

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

Altro

n. righe: 0 Nuova Varia Elimina

Anche se non richiesto dagli schemi Ministeriali le cancellerie richiedono I'inserimento dei dati del
beneficiario nella “Controparte”

Cliccare su Avanti per visualizzare la finestra successiva.
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4.4 Ufficio di prossimita

Spuntare la voce Ufficio di prossimita evidenziata in immagine:

@ upisum o x
.
Y CANCELLERIA TELEMATICA
- Panto & Accesso & Regtone Toscana
REGIONE CALABRA
@ Ufficio di prossimita / Amministrazione
Natura giuridica
|Ufficio di prossimita
Cognome o nel
UFFICIO DI PROSSIMITA' DI
Nome (per ldentificazione nel procedimento)
Codice fiscale o partita iva
Via Civico

Cap Localita

Provincia Stato /

Codice Univoco PAWWCD amministrazione da riportare per identificare una sede locale della pubblica amministrazione.)

Con particolare attenzione ai campi evidenziati. Cliccando su avanti otterremo la seguente videata dove do-
vremmo effettuare le scelte relative alle deleghe alle visualizzazioni e comuinicazioni.

@R o x

s CANCELLERIA TELEMATICA
sifua L Bbd,

REGIONECALABRIA

[Delega Comunicazioni

Delegato Da:
Delegato Da
# parte delegante

< delegante

Ifarmezioni su

Parte Delegante UMGIG G Brossimita | AMmIniStaz.,

Parte Delegante (Parte / Ufficio di prossimita / Amministrazione)

DDelega Visibilita
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4.5 Funzionario ufficio di prossimita

Avvocato: rappresenta nel nostro caso il Funzionario dell’Ufficio di Prossimita mittente della busta. E
obbligatorio che sia presente il Funzionario dell’Ufficio di Prossimita che sta creando la busta scelto nella
prima schermata.

CANCELLERIA TELEMATICA
P & o & Rége T

Avvocate (Awvocate coinvalia nel procedimento. Gii avvocati qui definiti referenziana i partecipanti al procedimento.):
Awocata

n. tighe: 0 Nuove vaia Eimina

Cliccando su “Nuovo” si aprira la schermata per inserire i dati dellavvocato:

[omTT—— x

o Ricorso Decreto Ingiuntiva - Anagrafica Procedimento . Sopgetti - Awocato
Professionisti

Avvocato

Cognome

Nome

Codice fiscale

Annusa Avant

Cliccando sul pulsante Professionisti potra essere selezionato il Funzionario “Mittente di Busta Telematica”
dall’elenco inserito precedentemente dal menu Professionisti come descritto al punto #3.0 Inserimento

professionisti.
Cliccare su Avanti per visualizzare la successiva finestra.
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[ Awocate: nseimento - - - %
Ricorso Amministrazione Sostegno - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Avvocato
[ Domicilio (Domicilio del rappresentante legale nel contesto del procedimento)
Avvocato Via Civico

Cap Localita

Provincia Stato

Indirizzo (Indirizzo del legale):

Indirizzo

n. righe: 0 Nuovo H Varia H Elimina

Parte Rappresentata (Riferimenti alle parti rappresentate nel procedimento):
Parte Rapp

n. righe: 0 Nuovo H Varia H Elimina

‘ Annulia H Indietro H 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 al Funzionario inserito cliccando sul
pulsante Nuovo. Sara possibile selezionare la parte dal menu a tendina, inserita nella precedente schermata
#4.3 Partecipanti, da assegnare al Funzionario.
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Parte Rappresentata: inserimento

Ricorso Amministrazione Sostegno - Anagrafica Procedimento - Soggetti - Avvocato - Parte Rappresentata

Parte Rappresentata:

Parte Rappresentata (Parte / Ufficio di prossimita / Amministrazione)

— N -

Cliccare su Conferma per tornare alla videata Professionisti.
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4.6 Beneficiario

CETRIENL a
B CANCELLERIATELEMATICA
L

REGIONE CALRBAIA

Ricorsa Amminiztrazions 50stegne - Benanciari

Cognome

Nome

Codice Fiscale

Luogo Nascita

Data Nascita

;o

Indirizzo Residenza

Citta Residenza

Domicilio

Nazignalita

]

Nella schermata successiva dovranno essere indicati i dati della persona per la quale & richiesta
I'amministrazione di sostegno. Sono gli stessi dati gia inseriti nella linguetta #4.3 Partecipanti e sono
comunque compilati automaticamente in base ai dati inseriti nel documento pdf caricato all’inizio della
procedura.

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

Bpaiain

CANCELL ELEMATICA

Fase Introduttiva - Atte di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno
Codice fiscale mitiente 1
Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno -
Ufficia destinatario Tribunale Crdinario -
@civie piel giustziacartt
BCsersi 04-30-ricorso smministrazione sostegna’

DatiAtto xmi - 2,45 K8
A - <IMPOSTARE L'ATTO PRINCIPALE>

== —

Stima dim. busta: 3,67 KB

@ T .

Questo punto della procedura rappresenta la parte finale dove dovremo inserire I'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 LATTO PRINCIPALE> e cliccando
sul pulsante in basso a sinistra Imposta.

NEL NOSTRO CASO AVENDOLO INSERITO ALLINIZIO DELLA PROCEDURA VERRA RIPORTATO
AUTOMATICAMENTE.

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

Il pulsante Imposta inserisce I'atto principale da spedire: Il 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.

SL pet X
& ATTENZIONE

Il 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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LTS - e

+‘:_+ CANCELLERIA TELEMATICA
Putts 8 Aceso & Régoo T

~REGONE CALASHA

Rasanars sy
Fase Iniroduttiva - Afte di ricorso per apertura i amministrazione di sostegno

Codice fiscale mitiente.

Nome busta 04-30-rleorso amministrazione sostegno \ ~
Uficio destinatario Tribunale Ordinario - A
Bcivile ptel.giustiziacertit

2025104-30-earso amministrazione sostegnat
-2,40 K8

\Deskiopl ! firichissta_armmini -_i_sostegno pdf - 5.85 B

\Deskiop) prove Fagamer telematice -0 KB

\Deskiop prov di prossimita - 2,22 M3,

D \Carta di identith.pdl. 261 M8

\Deskiop prov famigia paf plics - 2.7 WB

\Deskiop! prove medica_3 pdf - slegsto semplice - 3,76 M3

# Varia ‘ Alega ‘ ~ Eliming ‘ Api 1 Firma & cres busta. Imvia Deposita

Stima dim, busta: 23,55 MB Salva bustain

@ =

Dopo aver impostato I'atto principale cliccare sul pulsante in basso “Allega” per inserire allegati semplici, atto
di delega dello Ufficio di prossimita, ricevuta pagamento telematico.

Dopo aver impostato l'atto principale cliccare sul pulsante in basso Allega per inserire allegati semplici
(documentazione medica, i documenti di identita ed altri certificati e documentazione necessaria), ricevuta
di pagamento del contributo unificato, atto di delega dello sportello di prossimita che rappresenta la delega
del cittadino.

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

Allegati: inserimento x

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)

jafto veicolato

latto di delega dell'ufficio di prossimita

attestazione di conformita prodotta da utente

< Conferma | ‘ X Annulla

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 perd 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

Notfica Accettamions
Nofifica Acceniazione (Riferimento alfallegato di ricevita o acceftazion (PEC)

ACCETTAZIONE Mot

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.

.........................

Soggetio Netificato
Soggetto Notificato:

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”:

5L pet *

& Allegato di tipo ricevuta di pagamento per il contributo unificato
o di fipo ricevuta di pagamento telematico non presente.
Proseguire comungue?

5L pct

Allegato di tipo procura alle liti non presente. Proseguire comungue?
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5.1 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-
ciente selezionare nel primo campo “Tipo allegato” il tipo di allegato e nel secondo campo “Tipo

conformita” la voce nessuna:

Allegati: modifica

Nome file

C\Usersl \procura alle lifi_pdf

Tipo allegato

allegato semplice

Tipo conformita

includi nel deposito principale

nessuna

nessuna

automatica per scansione di originale

automatica per scansione di copia

automatica per copia informatica

automatica per duplicato informatico

automatica per scansione di originale nei processi esecutivi
automatica per scansione di copia nei processi esecufivi
prodotia da utente

2) Attestazione di conformita automatica:

Per prima cosa selezioneremo nel primo campo il tipo di allegato e nel secondo campo l'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

*Il 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: medifica X
Nome file

C\Users! procura alle liti_pdf

Tipo allegato .
‘alleg{{lo semplice "‘ §

) includi nel deposito principale "‘
Tipo conformita

‘au‘[omanca per scansione di copia ‘v‘

Descrizione del file per l'attestazione di conformita

‘procura alle lifi |

«# Conferma | ‘ X Annulla ‘

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

Lattestazione 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.

@spaiin - e o

»}-"'+ CANCELLERIA TELEMATICA
Puto & Ao & égoe T

REGOHE CALASHIA

Fase Introdutiiva - Aito di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno
Codice fiscale mitiente \\
Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno A A /
Ufficio destinatario Tribunale Crdinario -
Beivils plel giustiziacert it
Waers! 12025104-30icorsn amminisirazions sostegnol

* Dabitte xmi - 245 K8
A Cilsers:

. dli_sostegno pd - 5.85 W8

Cisars) prove pog K8
7 Cisers! I
Cilsers) DeskieniDocument per prove depositiCarta di dentit pdf - sllegto sempiice - 261 MB
7 Csers! famigha pf 278
sers’ i 2 et ice - conformite P 76 Wit

'+ AtestazieneConformita.pdf - atte: _0KB_)

-222M8

#Varia ‘ | Alega ‘ | = Elimina ‘

>
2

I Firma & crea busta Invia Deposito

Stima dim, busta: 23,55 MB Salva bustain

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
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campo, “Tipo conformita”, la voce prodotta da utente e cliccando poi su Conferma:
Allegati: modifica b4
Nome file
C:\Usersl| \Desktop\Documenti per prove depositilprocura alle liti_pdf
Tipo allegato

‘pmcura alle liti

Tipo conformita |

‘pmdo‘ﬂa da utente

| «# Conferma | ‘ ¥ Annulla

b. 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:

| Tipo allegato

!Eattestazmme di conformita prodotta da utente |' ]

| -

o

Quando si procedera alla firma dei file, utilizzando il pulsante “Firma tutto/solo il necessario” SLpct
firmera automaticamente anche l'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”, visualizza il seguente messaggio:

5L pet X

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

Proseguire comunque?

In questi casi sara allora necessario cliccare su No e procedere a spezzare la busta effettuando piu 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:

@spaism - o x

+i+ CANCELLERIA TELEMATICA
Pk & Ao 8 R T

REGIONE CALABAIA

Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno

Codice fiscale mittente \
Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno ~/
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario -

@civile.ptel giustiziacert it

CiWUsers 2025104-30-ricorso amministrazione sostegnol

DatiAtto.xm! - 2.46 KB
A CilUsers! Desktop\Dacumenti per prove depositivichiesta_amministratore_di_sastegno pdf - 5,85 MB

CilUsers! Desktop\Document per prove depositiricevuta pagamento telematico.xmi - ricevuta di pagamento telematico - 0 KB

CilUsers! Desktop\Dacument per prove depositiidelega.pdf - atto di delega delfufficio di prossimita - 2,22 MB

Ci\Users' Desktop\Documenti per prove depositi\Carta di identita. pdf - allegato semplice - 261 M8

CilUsers! Desktop\Dacument; per prove depositicertificato famigia.pdf - allegato semplice - 2.7 M8

CilUsers' Desktop\Dacumenti per prove depositiidocumentazione medica_2 pdf - allegato sempiice - conformita: automatica per copia informatica - 3,76 ME
 AttestazioneConformita.pdf - attestazione di conformita automatica - 0 KB

Allega Eiimina Apri Fima e crea busta

Stima dim. busta: 23,55 MB
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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.

@i 0 x
het CANCELLERIA TELEMATICA
e et & Bigene Toram
REGIONE CALAGIA
Prom—
Fase Introduttiva - Atto di ricorse per apertura di amministrazione di sostegno
Codice fiscale mittente \
Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno N\~
Ufficio destinatario Tribunale Ordinaric - \/
@civile.ptal giustiziacert ft
EC:Wsers'| 12025104-30-ricorso amministrazione sostegnol
« Datiatto.xml - 2 48 KB
A G\Users) \Desktop\Documenti per prove depositirichiesta_amministratore_di_sostegno.pdf - 5,85 MB
# GiUsers) \DesktoptDocumenti per prove fagamento telematico,xmi - ricevuta di pagaments talematica - 0 KB
7 C\Users! DesktopDs nti per prove pdf - atto di cielega dell'ufficio i prossimita - 2,22 M8
# CilUsers! 'Des| \Documenti per prove depesitiiCarta di identita.pdf - allegato semplice - 2,61 MB
# Cilsars) \Desktop\Documenti per prove depastticertficato famiglia pdf - allegato semplice - 2.7 M3
£ GUsers! \Desktop\Documenti per prove depositidocumentazions medica_2 pdf - allegeto semplice - 3.76 MB
#
o Varia | £ Allaga ‘ = Elimina Apri | | [IFima @ crea busta Invia Daposito
Stima dim. busta: 23,55 MB Salva bustain

7] [ ]

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

Allegati: medifica X

Nome file

C\Users' _pdf

Tipo allegato

‘al\egato semplice "‘ §

includi nel deposito principale ‘ hd
includi nel ito principale
‘nessuna includi nel deposito complementare

Tipo conformita
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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 e scesa sotto i
30 Mb come evidenziato nell'immagine sottostante.

@i o x
igh CANCELLERIA TELEMATICA
Pontn 8 Acceeo & Réghone Toscam.
REGIONE CALABIA -
Regatiore web
Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno
Codice fiscale mittente \
Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno St
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario - bV
tribunale. @civile.ptel giustiziacert it
CiUsers" 2025\04-30-ricorso amministrazione sostegno\
« DatiAtto.xml - 2,46 KB
A C:\Users\ \Desktop\Documenti per prove depositivichiesta_amministratore_di_sostegno.pdf - 5,85 MB
# C\Users\ \DesktopiDocumenti per prove depositivricevuta pagamento telematico xml - ricevuta di pagamento telematico - 0 KB
& C:\Users\ \DesktopiDe i per prove pdf - atto di delega dellufficio di prossimita - 2,22 MB

famiglia,pdf - allegato semplice - 2,7 MB.
medica_2.pdf - allegato semplice - conformita: automatica per copia informatica - 3,76 ME

CiUsers L perpr
C:\Users' Desktop\Documenti per prove depositiidocumer
T~ SHESZone A CoNTeTe SIaratea ~U RS

"] / -l
+ Varia ‘ 7 Allega V, = Elimina ‘ Apri ‘ ‘ 1Fima e crea busta

Stima dim. busta principale: 14,69 MB

@] [ —

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.
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Cresbusts

Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno

Codice fiscale mittente \

- /
Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno \ A~
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario - £
S5 C:\Users\ 12025\04-30-ricorso amministrazione sostegno\

DatiAtto xml - 316 KB

((_DatiAtto.xml - 0.71 KB - dep. compl. n. 1 ) e, file inclusi nel deposito complementare n.1
dw

A C:\Users' \Desktop\Documenti per prove Psta_amministratore_ai_sostegno.pdr - 5,85 M

(AfioPrinc_DepCompl1 pdf - 0.93 KB - dep. compl 1)

Sers esKiop\Document per prove depositivicefuta pagamento telematico.xml - ricevuta di pagamento telematico - 0 KB
Ci\Users Desktop\Documenti per prove depositidelgga.pdf - atto di delega dell'ufficio di prossimita - 2,22 MB
CaUsers Deskiop\D: Rerprove depo: MW

CiUsers Desktop\Documenti per prove depositiicertificato famiglia.pdf - allegato semplice - 2,7 MB - dep. compl. n. 1

Ci\Users Desktop\D per prove dep medica_2.pdf - allegato semplice - per copia -3,7€ ]
ERestazione 1 contormits slomatca - 133 RE

/ Firma tutto / Firma Firma i file pdf in PAJES-BES Firma con smartcard -

@ Firma estema

Verifica conformita: non eseguita
£ Vedi PDF firmato % Annulla Crea busta
Stima dim. busta principale: 14,69 MB

Cliccare quindi su Crea busta e, dopo |'elaborazione, sara visualizzato il messaggio seguente:
SLpct X

(i) Busta"C:Usersi \Atto.enc”
creata con successo (26,24 MB).

E' stato inolfre creato un deposito complementare:
deposito complementare n. 1 di dimensione 11,74 MB

Cliccare su Ok.

Successivamente cliccando su Invia deposito verra chiesta l'autenticazione al PDA di Regione Toscana per
I'acquisizione dei file Atto.enc che compongono il deposito da inviare all’Ufficio Ministeriale scelto nella
busta.

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:

g e ox
!
L) CANCELLERIA TELEMATICA
i i R
axconscaLsana
naasnars wan
Fase Introduttiva - Afte di ricorso per apertura di amministrazione di sastegno
Gosice fiscale mitiente \\
Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno ,/
Uficlo destinatario Tribunale Ordinario - i Vot
@sivis sl siustziacartit
BiciUsers 2025104-30-5cor0 amministrazicne sostegns)
- DatiAtto.xmi - 2,49 KB
A Clisers! o y . oi_sostegno. pa-5 85 18
Citlsers! = prove depos pag elamaico -0 KB
2 Casers: D o a prossimia - 2.22 M2
[Cisers: E 261 18]
2 Casars: o prou famigea pat 2718
# Cillaars o prove medica 2 pdf - -a78Mm
Veria ‘ | Alega ‘ | = Elimin ‘ ‘ An 3 Firma & crea busta Invia Deposito

Stima dim. busta: 23,55 MB / O

@ T .

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

et x

Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno

Codice fiscale mittents \ >
rd

Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno <

Ufficio destinatario %

ECA\Users' 04-30-ricorsc amministrazione sostegno

+ DatiAtto.xml - 3,16 KB
DatiAtto.xml - 0,71 KB - dep. compl. n. 1

A ichiesta_amministratore_di_sastegno.pdf - 5,85 MB

AttoPrinc_DepCompl1.pdf - 0,83 KB - dep. compl. n. 1

ricevuta pagamento telematico.xmi - ricevuta di pagamento telematica - 0 KB

delega.pdf - atto di delsga dell ufficio di prossimita - 2,22 MB

Carta di identita.pdf - allegato semplice - 2,61 M8

certificato famiglia.pdf - allegato semplice - 2.7 MB - dep. compl. n. 1

documentazione medica_2.pdf - allegato semplice - conformita: automatica per copia informatica - 3,76 MB - dep. compl. n. 1
nformita.pdf - di conformita -1.33KB

# Firma tutto /# Firma Firma i file pdf in PAJES-BES Firma con smartcard

& Firma estemna

Verifica conformita: non eseguita
Stima dim. busta principale: 14,69 MB

il Viedi PDF firmato = Annulla Crea busta

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

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

/ Firma tutto

solo il necessario

scegliendo:

futto

Verifica conformita: non eseguita

Stima dim. busta principale: 26,22 MB

“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 l'atto principale, il programma obblighera a

prendere visione dell’atto che si sta depositando e dei dati contenuti in DatiAtto.xml.

Prima di firmare I'atto principale & necessario verificare la conformita tra

I'atto stesso ed i dati strutturati /

Visualizza confronto ﬂ

| Cliccare su 'Visualizza confronto', chiudere la finestra del confronto e poi spuntare la

casella sottostante

| [[] Conformita verificata tra atto e dati strutturati

¥ Chiudi
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Dt strutturati (DAl

= RicorseAmministragioneSosiezne
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i partPR ISR A48 40-a024-7 20 Tee GRAAT
nAllegatoConforme

STt 22 T3] £59-301d3-9 bSO cuiabir 249

sAmagraficaProcedimento

e Partecipanii

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 Ia finestra del confronto e poi spuntare la
casella sottostante

( Conformita verificata tra atto e dati strutturati )

=

XK 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
e necessario modificare una impostazione del programma SLpct seguendo le indicazioni riportate nel
paragrafo #2.3 Usa il browser predefinito per “Visualizza confronto”

R
I.

Dopo aver spuntato la voce “Conformita verificata tra atto e dati strutturati” e cliccato sul pulsante “Chiud
verra richiesto il PIN della firma digitale (I'immagine successiva é relativa ai soli sistemi operativi Windows):
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Sicurezza di Windows X

Smart card

Immettere il PIN.

Ulteriori informazioni

0K Annulla

Se il programma restituisce errore le cause potrebbero essere le seguenti:
1) la smart card non é stata inserita;
2) é 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 e 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 #2.9
Keystore PKCS11.

In questa modalita verra richiesto il percorso della libreria PKCS11 (.dll in ambiente Windows / .dylib 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 pit 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 e codice PIN della smart card %

Selezionare il file di libreria PKCS#11 (dll, .0, .dylib) : sfoglia

‘C:\Windows\System32\bit4xpki.dll l‘v‘

Slot:

Digitare il codice PIN per accedere alla smart card

| / Firma | ‘ * Annulla ‘

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

SLpet X

™
(U

File firmati con successo
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5.3.2 Firma esterna

\

La funzione “Firma Esterna” & normalmente utilizzata quando non si € 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:

Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno

Codice fiscale mittente

Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno \/—/-
Ufficio destinatario Tribunale Ordinaric -
BC:\Users' 12025'04-30-ricorso amministrazione sostegnol

< DatiAtto xmi - 3,16 KB
DatiAtto.xmi - 0,71 KB - dep. campl. n. 1
A richiesta_amministratere_di_sestegno.pdf - 5,85 MB
AttoPrinc_DepGompl1.pdf - 0,83 KB - dep. compl. n. 1
ricevuta pagamento telematico.xml - ricevuta di pagamento telematico - 0 KB
delega.pdf - atio di delega dellufficio di prossimita - 2,22 MB
Carta di identita,pdf - allegato semplice - 2,61 M8
certificato famiglia.pdf - allegato semplice - 2.7 MB - dep. compl. n. 1
documentazione medica_2.pdf - allegato semplice - conformita: automatica per copia informatica - 3,76 MB - dep. compl. n. 1
nformite.pdf - di conformita -1.33KB

# Firma tutto # Firma Firma i file pdf in PAJES-BES Firma con smartcard

& Firma estemna

Verifica conformita: non eseguita

il Vedi PDF firmato % Annulla Crea busta
Stima dim. busta principale: 14,69 MB

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:

Fiema esterma di Ricorso per decreto ingiuntivo,pdf X

Per importare un file firato da un programma estemo, prima & necessario
salvare il file da firmare in una cartella accessibile anche allaltro programma,
poi, senza chiudere questa finestra, effettuare la firma ed infine importare il file
firmato.

Esporta file per fima

X Annuiia

(accertarsi che Ia firma sia nel formato correntemente accettato)

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:
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[£] salva X

B e B

[} ACCETTAZIONE DEPOSITO (10-12-visibilita).em
[ accettazione_eredita_beneficio_inventario_ADS.pdf

[ accettazione_eredita_beneficio_inventario_ADS.zip
[ accettazione_eredita_in_forma_pura_e_semplice_ADS.pdf
[} altra documentazione.pdf

[y ammortamento_libretti_di_risparmio.pdf

A ]

[

Nome file: [Ricorso per pol |

Tipo difile: [Tutti file [=]

3) Scegliere una cartella e cliccare su Salva. Verra visualizzato il seguente messaggio:

® File "C:\Users)
E' ora possibile firmare tale file con un programma esterno.
Successivamente si potra importare il file firmato con I'apposito pulsante.

pdf” esportato con successo.

4) Cliccando su Ok: si puo notare che sara stato disattivato il pulsante Esporta file per firma e sara stato

attivato ora il pulsante Importa file firmato come da immagine sotto:

Firma estema di Ricorso per decreto ingiuntivo,pdf X

Per importare un file firmato da un programma estemo, prima & necessario
salvare il file da firmare in una cartella accessibile anche alfaltro programma
poi, senza chiudere questa finestra, effettuare la firma ed infine importare il file
firmato

X Annuiia

(accertarsi che Ia firma sia nel formato comrentemente accettato)

5) 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 sopra che si trova nella directory scelta, come
da immagine al punto 2, con un programma di firma come ad esempio ArubaSign, Dike, FirmaCerta
o altro.

6)

Una volta firmato il file si consiglia di salvarlo nella stessa directory che avevamo scelto per |'espor-
tazione del file quando ancora non era stato firmato.

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:
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&) Apri X

Cercan: ‘ﬁ Documenti per prove depositi ‘v‘ [38]5:]
0O
0O
0
[ Ricorso pert .pdi.p7m
0O
O

4] I

Nome file: [Ricorso per pdfp7m |

Tipo difile: [fle firmato (a7 o pdn) B

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

SLpct X

File firmato "C:\Users! pdf p7m" importato con successo

9) 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.

Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno

Codice fiscale mittente

\or
Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno \ &
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario - £
BciUsers 04-30-ricorso amministrazione sostegnol
+ « DatiAtto.xmi - 3,168 KB
-

+ \‘]ahAﬂu:ml—D‘ﬂ KB -dep. compl. n. 1

+ \;!chlesla amminisiratore_di_sostegno pdf - 5.85 MB

' :\,nupmc_nepcﬂpn paf - 0,03 KB - dep. compl. n. 1 ‘\
;K:swtﬁ pagamento telematico.xml - ricevuta di pagamento telematica - 0 KB
delega.pdf - atto di delega dell'ufficio di prossimita - 2,22 MB

Carta di identith.pdf - allegato sempiice - 2,61 MB
cetificato famiglia pdf - allegato semplice - 2,7 MB - dep. compl. n. 1

documentazione medica_2 pdf - allegato semplice - conformits: automatica per copia informatica - 3,76 MB - dep. compl. n. 1

P E formita pdf - i di conformita -133KB
”

# Firma tutio

/ Firma Firma i f f in PAJES-BES Firma con smartcard
& Firma estema
Verifica conformita: POSITIVA
W Vedi PDF fimato % Annulla
Stima dim. busta principale: 14,73 MB

Crea busta

10) Nota: una volta importato il file firmato viene cancellato dalla cartella in cui era stato salvato.
11) 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 #2.5 Attiva-
zione firma differita

Cliccare su “Esporta per firma differita”

Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno

Codice fiscale mittente

Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno .I/'/'
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario -
Bcs 2025\04-30-ricorso amministrazione scstegnol
+ DatiAtto.xml - 3,16 KB
DatiAtto.xmi - 0,71 K8 - dep. compl. n. 1
A richiesta_amministratore_di_sostegno.pdf - 5,85 M5
AftoPrinc_DepCompl1.pdf - 0,83 KB - dep. compl. n. 1
ficevuta pagamento telematico.xml - ricevuta di pagamento telematica - 0 KB
delege.pdf - atto di delega dell'ufficio di prossimita - 2,22 MB
Carta di identita. pdf - allegatc semplice - 2,61 M8
certificato famiglia. pdf - allegato semplice - 2,7 MB - dep. compl. n. 1
documentazione medica_2.pdf - allegate semplice - conformitd: automatica per copia informatica - 3,76 MB - dep. compl. n. 1
- nformita.pdf - di conformita -1,33KB
# Firma tutto / Firma Firma i file pdf in PAdES\GES Firma con smartcard
© Firma estema Esparta per firma differita
Verifica conformita: non eseguita
Ml Vedi PDF firmato % Annulla Crea busta

Stima dim. busta principale: 14,69 MB

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 #7.0 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 salvo che non sia specificatamente richiesto dal programma:

SLpct X

& Esportare futti 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.

A questo e necessario inviare il file compresso al firmatario che dovra avere cura di esportarlo:
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ricarse per ¢

B vicorse per ¢ zp

Firmare tutti i documenti contenuti anche nelle eventuali sottocartelle dei depositi complementari e ricom-
primerlo rispettando la gerarchia delle cartelle. | file devono stare al livello principale:

< >

Non & necessario separare i file da firmare da quelli firmati.

Cliccando su “Importa/Sblocca” ci verra chiesto il file compresso fornitoci dal firmatario ed il programma
indichera che la procedura si € conclusa correttamente. Potremo precedere alla creazione della busta clic-
cando 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 e sara quindi necessario far firmare nuo-
vamente e ricreare il file compresso dal firmatario;

SLpet x

A Non sono stati trovati nello zip importato " zip" i seguenti file
DepCompl1\DatiAtto xml.p7m
DepCompl1\AttoPrinc_DepCompl1 pdf p7m

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

proseguire comunque?

SLpet X

I\ ATTENZIONE
| seguenti file firmati

AttestazioneConformita.pdf.p7/m
sembrano avere un contenuto differente dal file da firmare

Sbloccare comunque la busta?
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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”.

x

Fase Introduttiva - Atto di ricorso per apertura di amministrazione di sostegno

Codice fiscale mittente

\~7
Nome busta 04-30-ricorso amministrazione sostegno \ A~
Ufficio destinatario Tribunale Ordinario - L
BCUsersi

104-30-ricorso amministrazione sostegnol
+ « DatiAtto.xml - 3,16 KB
-

+ DatiAtto.xml - 0,71 KB - dep. compl. n. 1

+ A fichiesta_amministratore_di_sostegno.pdf - 5,85 M8

¢ AttoPrinc_DepGompl1.pdf - 0,83 KB - dep. compl. n. 1
,

ficevuta pagamento telematico.xml - ricevuta di pagemento telematico - 0 KB

delega.pd - atto di delega dell ufficio di prossimita - 2,22 MB

Carta di identita.pdf - allegato semplice - 2,61 MB

cartificato famiglia pdf - allegato semplice - 2,7 MB - dep. compl. n. 1

documentazione medica_2 pdf - allegato semplice - conformits: automatica per copia informatica - 3,76 MB - dep. compl. n. 1
P& nformita.pdf - ione di conformit ica - 1,33 KB

.

# Firma tutto # Firma a con smartcard

& Firma estema Esporta per firma differita

Verifica conformita: POSITIVA

W Vedi PDF firmato X Annulla Crea busta
Stima dim. busta principale: 14,73 MB

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>). || 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:

SLpct

X
@ Busta "C:\Users\f

\Atfo.enc”
creata con successo (26,24 MB).

E' stato inoltre creato un deposito complementare:
deposito complementare n. 1 di dimensione 11,74 MB
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A questo punto, sulla schermata precedente, saranno attivi in basso a destra due pulsanti:

Invia Deposito: verra stabilita la connessione al PDA di Regione Toscana ed inviato il automaticamente il
deposito.

Salva busta in: da selezionare nel caso di siano malfunzionamenti sull’invio diretto.

Consente di salvare il file Atto.enc che rappresenta la nostra busta telematica crittografata in un percorso a
scelta 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:

- I'indirizzo PEC dell’Ufficio destinatario deve essere reperito dalla finestra di SLpct;

Fase Introduttiva - Ricorso per decreto ingiuntivo

Codic et
Nome ricorso per 7
Ufficio destinatario TRIBUNALE ORDINARIO \ A~

@m-na e Benile plel gustziaeer it ]

¢ <+ Datialio.omi - 3,52 KB =
’

¢ DatiAtto xmi - 1,01 KB - dep. compl. n

- l'oggetto della mail deve iniziare con la parola DEPOSITO tutta in maiuscolo seguita da uno
spazio;

- si consiglia di accodare alla parola DEPOSITO una descrizione del busta per riconoscere le 4
PEC che ci verranno restituite dai sistemi ministeriali;

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

- il file allegato deve chiamarsi “Atto.enc” e non pu0 essere rinominato.

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

Pag.56 di 58



2 Slpct - Guida all'uso

+ ok
L

REGIONE CALABRIA

7.0 Come riaprire una busta

Per riaprire una busta procedere come segue:
1) aprire SLpct

2) cliccare sul pulsante "Apri":

@agaim - 6 x

REGIONE CALADA

Codice fiscale del mittente P
Carteta -

Nome busta Apri @

Registro \Volontaria Giurisdzione ] =

Ruolo GENERALE DEGLI AFFARI DI VOLONTARIA GIURISDIZ)

Grado PRIMO

Tipo Parte Tipo Atto

Atti (47)

Fase Introduttiva - Ricorso - (Ricorso) ]

Fase Introduttiva - Ricorso per divorzio - (RicorsoDivorzio)
Fase Introduttiva - Ricorso per separazione - (RicorsoSeparazione)
Fase Introduttiva - Iscrizione al ruoko i un ricorso Misure Protettive - (RicorsoMisureProtettive)
Fase Introduttiva - Istanza di adozione - (IstanzaAdozione)
Fase Introduttiva - Reclamo provvedimenti temporanei e urgentl ex art, 473bis.24 ¢.p.c. - (RicorsoRectamo)
Fase Introduttiva - Comparsa di costituzione - (CostituzioneSemplice)
Atto 6i nuovo awocato -
Atto di censimento soggetto estemo - (AttoSoggettiEstemi)
Fase Introduttiva - Atto i ricorso per eredita’ e successioni - (Successioni) _
ase | iy apertura di g
Fase Introduttiva - Atto di inizio del Trattamento Sanitario Obbiigatorio - (TrattamentoSanitarioObbiigatorio)
Fase Introduttiva - Iscrizione di una Modifica Condizion di Divorzio - (ModificaCondizioniDivorzio)
Fase Introduttiva - Iscrizine di una Modifica Condizioni di Separazione - (ModificaCondizioniSeparazione)
Atto di deposito non codificato - (AttoNonCodificato)
Atto di richiesta modifica visibilita' dei funzionari defo sportelio - (ModificaVisibilitaFunzionari)
Atto generico / Istanza generica - (IstanzaGenerica)
Precisazione delle conclusioni - (PrecisazioneConclusioni)
Atto di deposito di un rectamo - (Reciamo)
Fase Introduttiva - Atto di richiesta visibillta - (AttoRichiestaVisibilita)
Deposito preverbale - (Preverbale)
Memoria generica - (MemoriaGenerica)
Eace Inteuttiva - Pradizions decumenti richissti dal niudics « (ProduzinaeNacumantiRichiasti =

Si aprira la finestra di gestione risorse del computer:

@ Apri X

Cercain: |ﬁ Public |'| E

T Desktop [ videos
3 Documents [

3 Downloads =

3 AccountPictures

3 Pictures

3 Music

1 Libraries

Mome file: || |

Tipo difile: |DatiAtto.xmi [~

| Apri || Annulla |

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
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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.

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 x

/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 la busta riaperta modificando il file
DatiAtto.xml e tornera nella situazione precedente la procedura di firma.

SL pet X

A\ ATTENZIONE
Si & scelto di rigenerare completamente la busta.
Se si prosegue guesta busta verra INVALIDATA, dovra essere nelaborata e nfirmata.

Proseguire?
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