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1. Installazione del programma

Linstallazione del programma richiede una connessione internet attiva.
Bastera aprire il proprio browser all'indirizzo www.cliens.it/cliensctu e cliccare sul tasto Avvia, riportato nell'immagine
seguente:

Sei gia Cliente? Avvia il tuo Cliens CTU m
Cliccando sul pulsante Avvia verra scaricato e avviato Cliens CTU.
Nella versioni per Windows e Mac il programma viene installato sul computer e viene creata un’icona sul desktop che
potra essere utilizzata in seguito per I'avvio del software.
Nella versioni per Linux il programma viene installato sul computer e a seconda della distribuzione Linux pud essere creata
o0 meno un’icona per il successivo avvio.

Se la distribuzione non supporta la creazione dell’icona, per i successivi avvii sara necessario ripartire dalla pagina di
download (I'applicazione non verra scaricata una seconda volta, ma solo avviata) oppure dal pannello di controllo Java.

1.1. Requisiti per Windows

. Windows XP SP3 o successivo

. Sistema operativo a 32 bit

. 1GB RAM

. Java 1.7 0 1.8 Oracle

. Visualizzatore PDF versione 1.4

. ArubaKey o altra Smartcard/token provvista di driver PKCS#11 versione 2.x

1.2. Requisiti per Mac

. MacOS X 10.7.3 o successivo
. 1GB RAM

. Java 1.7 0 1.8 Oracle

. ArubaKey o Token CNS Aruba

1.3. Requisiti per Linux

. Distribuzione compatibile con Linux Standard Base 3.2 o successiva
. 1GB RAM

. Sistema operativo a 32 bit

. Java 1.7 0 1.8 Oracle

d Visualizzatore PDF versione 1.4

. ArubaKey o Token CNS Aruba

ATTENZIONE: nella versione per Linux per poter scaricare il PolisWeb e necessario che prima dell’avvio di Cliens CTU sia
stata gia inserita 'ArubaKey della firma digitale nella porta USB del computer e sia stato avviato il software della chiavetta.

_ 4
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1.4. Collegamento della Aruba Key

Collegare I'’Aruba Key ad una presa USB del PC ed attendere che compaia il messaggio indicato nella figura a fianco.
Aruba Key viene vista dal PC come una periferica HID (Human Interface Device), pertanto i driver per il corretto
riconoscimento sono presenti all’interno del dispositivo stesso.

- USB Device A X
N @' Installazicne driver di dispositive completata.

Se nella postazione é attiva la funzione di esecuzione automatica (Autorun) al momento del collegamento dell’Aruba Key
verra avviata automaticamente la Barra degli strumenti come quella riportata nella figura seguente.

werifica Timestamp Applicativi G%Slr‘t””e LHilities Documenti Rimozione
arta

a8
A Za

Se, invece, al momento dell’inserimento del dispositivo, non viene avviata la Barra degli strumenti di Aruba Key, & proba-
bile allora che la funzione di esecuzione automatica sia disattivata.
In tal caso, visualizzare il contenuto di Aruba Key ed avviare il file autorun.exe, come indicato nella figura seguente.

20 I

Organizza v Condividi con » Masterizza Nuova cartella

-

0 Preferiti — . 7-ZipPortable . ThunderbirdPortable
Bl Desktop . AbiWordPortable  utility

% Download 35 BackupSupport .hidden

v - Documenti ¢ |autorun.exe
= Risorse recenti | J

. fencryption < | autorun.inf

S Raccolte FileZillaPortable @ iconico

3 Documenti . FirefoxPortable | licensesibd

=] Immagini . Launcher
& Musica Z Main

@ 16 elementi

1.5. Importare i certificati dalla Aruba Key

La funzione di “Import” certificato consente I'importazione dei certificati dell’Aruba Key all’interno dello store locale ren-
dendo possibile I'interfacciamento del dispositivo anche da parte di quelle applicazioni gia presenti nel pc come ad esem-
pio: Internet Explorer, Firefox, Chrome, Adobe Reader (Professional), Safari, software di Firma Digitale, etc...

L’esecuzione di questa procedura € necessaria per poter accedere al Punto di Accesso Giuffre tramite il proprio browser.

NOTA: Per attivare questa funzionalita & necessario avere i privilegi di amministratore del PC.

)
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|I “«

Per attivare I’ “import” del certificato, cliccare su “Utilities”.

Firma Verifica  Timestamp  Appicetivi  Gestione Documenti  Rimozione
aita

¥ Q & wl&|w 5,§

Ltilities Cifra Decifra - Auto Proxy "Import” Backup Cartella a
diagnostica Cerlificato Cifrata

b e . ,:4_‘“\ ﬁ
EEEY

Seguire il wizard di installazione del software Bit4ld accettando le condizioni di contratto e cliccando su OK ad ogni
schermata.

Terminate le operazioni e possibile controllare la corretta installazione dei certificati, tramite la seguente procedura

1. Avvio di Microsoft Internet Explorer;

2. Selezionare Strumenti =  Opzioni Internet;

3. Selezionare la scheda Contenuto, cliccare il pulsante Certificati e quindi scheda Personale.

4. Verificare che siano visibili i certificati installati su Arubakey

5. Cliccare su “Chiudi

Seguire I'analoga procedura con il portachiavi di Macosx per verificare la corretta installazione in ambiente Apple.
Per ogni altra informazione relativa all’'uso del dispositivo Aruba Key si rimanda alla lettura del documento

ArubaKey_Guida_Rapida.pdf  disponibile nella cartella Documenti o sul sito Aruba collegandosi all’indirizzo
http://www.pec.it/DocumentazioneFirmaDigitale.aspx.

[ERvcs
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Premessa: CTU iscritto nel ReGInDE

ATTENZIONE: Prima di accedere a Cliens CTU assicurarsi che il professionista sia iscritto nel ReGInDe.

Liscrizione al ReGInDE puo esser fatta dal CTU, direttamente dal Portale dei Servizi Telematici del Ministero (pst.giustizia.it)
accedendo con la propria smart card.

Per accedere basta cliccare sull’elemento Login posto in alto sulla finestra.

|
0 ke

m‘n W, https,//pst.giustizia.t/PST/it/homepage wplredirectflag=1 P-ac

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

{2 Microsoft Outlook Web Access | , Portale Servizi Telematici. H... X

Benvenuto/a DLLPLA64L24F783H!  Logout FAQ | Forum | Newsletter | RSS

‘ Servizi Online Uffici Giudiziari CIREA : i §*2

i OO Mappa del sito | Glossario
Ministero delia Giustizia i :

Iealiann - Enalich

Eseguito l'accesso quindi selezionato il certificato di autenticazione ed inserito il PIN, si prosegue cliccando sul Codice
Fiscale che viene mostrato sempre in alto. Comparira la seguente finestra:

Domanda di iscrizione al reginde

| professionisti ausiliari del giudice (NON avvocati) non iscritti ad un albo oppure per i quali il proprio ordine non
abbia provveduto allinvio dellalbo, possono registrarsi al Registro Generale degli Indirizzi Elettronici attraverso la
compilazione della presente scheda (art. 9 del provvedimento del responsabile per i sistemi informativi
automatizzati del Ministero della Giustizia - 18/07/2011).

Per la registrazione & necessario indicare il proprio nome e cognome, specificare un indirizzo di posta elettronica
certificata e associare la scansione del documento di nomina (tasto Sfoglia).

Richiesta iscrizione Reginde

Nome
Cognome

Codice fiscale
|DLLPLABAL24E783H

Indirizzo di posta elettronica certificata

Scansione documento di nomina

A conferma dell’avvenuta registrazione, sara inviata dal sistema ministeriale una PEC di conferma.

ATTENZIONE: se il CTU é gia stato iscritto da un Ente nel ReGInDE, non e possibile inviare alcuna richiesta di
modifica/rettifica dei suoi dati. Il CTU dovra rivolgersi all’Ente che lo ha iscritto per farsi cancellare e/o modificare i dati.

GIUFFRE EDITORE
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2. Primo avvio

Al primo avvio del software, viene chiesto di inserire il codice di attivazione della licenza che sara stato comunicato via
email in sede di acquisto del software e il codice fiscale:

C//@ﬁj@ Consolle

Gentile abbonato .
grazie per aver acquistato Licenza demo Gratuita, questo & il suo codice della licenza d'uso :

Codice della licenza d'uso: 14992-55691-18801-06919-16284
Numero licenze: 1

Data di scadenza: 21/04/2015

Per la prima installazione del software sard sufficiente collegarsi al sito

li Avvocati: http://www.cliens.it/cliensconsolle/
- per i Consulenti Tecnici d'Ufficio - CTU: http://www.cliens.it/cliensctu/ |

e seguire le istruzioni. Al primo avvio le verra richiesto di inserire il codice della licenza d'uso sopra indicato.
Si consiglia di effettuare il copia ed incolla del codice nel box di attivazione licenza.

Le ricordiamo che in caso di necessita il servizio di assistenza tecnica & a sua disposizione dal lunedi al
venerdi dalle 8,30 alle 19,320 ai seguentl recapiti:

Numero verde 800 188 899 (Assistenza clienti gratuita da telefono fisso)
Con tariffa da mobile 02 39596587

email: assistenzacliens@agiuffre.it

In caso di contatto fornisca sempre il suo codice cliente che &: 0300036173-C.

Cordiali saluti

Dott. A. Giuffre Editore S.p.A.

www.giuffre.it

Rif.0300036173.1626.90.21042015.021. 4937.9000001.23102014120000.5267934

Il codice da inserire € composto da una serie di numeri e cifre separate da trattini come ad esempio:

46952K8K-20KK-4110-A2X5-79437X8930XX

[Eavca]
GIUFFRE EDITORE -



Cliens CTU - Guida operativa

Inserire il Codice SID della licenza d'uso:

Inserire il Codice Fiscale da associare alla licenza:

| Ok | | Annulla |

Successivamente i codici non saranno pil richiesti.
ATTENZIONE: |e consultazioni del Polisweb ed i depositi telematici sono possibili solo al codice fiscale indicato.

ATTENZIONE: la verifica del codice di licenza al primo avvio richiede una connessione Internet attiva sul computer su cui &
installato il programma.

GIUFFRE EDITORE -
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3. Aggiornamento del software

Ogpni volta che Cliens CTU viene lanciato, qualora sul computer sia attiva una connessione Internet, il programma provvede
in automatico a verificare se ci sono aggiornamenti disponibili. Eventuali aggiornamenti verranno installati
automaticamente e il programma verra successivamente avviato.

Una lista delle modifiche apportate con gli aggiornamenti appena installati sara visualizzata all'avvio del programma.

_ 10
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4. Cliens CTU

Cliens CTU riunisce in sé programmi e funzionalita mirati ad una comoda ed efficace gestione della propria attivita
professionale.

Cliens CTU

Cliens ®ew

Dalla finestra principale dell'applicazione & possibile accedere alle varie funzionalita offerte, suddivise in applicazioni
installate sul proprio computer e servizi accessibili via Internet.

4.1. Applicazioni

Le applicazioni di Cliens CTU si concentrano su ambiti specifici della propria attivita lavorativa:

. Agenda: un'agenda completa per la pianificazione dei propri impegni e delle proprie scadenze, in grado di
visualizzare anche tutti gli impegni PolisWeb ed esportare le proprie attivita sui piu diffusi servizi di calendario on-line,
quali Google Calendar e iCloud di Apple.

. Fascicoli: un archivio di tutti i fascicoli personali e di cancelleria presenti sul PolisWeb, completi di ogni dettaglio e
di tutti gli impegni a loro associati.

. Redattore: un pratico editor per la redazione di atti per il Processo Civile Telematico, completo di archivio
pratiche e gestione dell'anagrafica.

. Gestore Pec: un client di posta elettronica concepito specificamente per la gestione delle caselle PEC, in grado di
visualizzare in maniera chiara ed efficace lo stato di invio di ogni mail PEC.

4.2. Servizi on-line
Dalla software & possibile accedere a tutti i principali servizi on-line offerti dalla Giuffre, tramite il browser Internet
presente sul proprio computer:

. Punto di Accesso: link diretto al PdA Giuffre.
. Nota di iscrizione al ruolo: link diretto alla pagina di login di Cliens Nota.
. Webmail: link diretto alla pagina di login della PEC Giuffre.

. 11
GIUFFRE EDITORE



Cliens CTU - Guida operativa

5. Agenda

L'Agenda di Cliens CTU permette di memorizzare i propri impegni all'interno di un comodo calendario, potendo specificare
diversi aspetti di ogni attivita: dai riferimenti temporali alle note personali, dai riferimenti PolisWeb alla presenza di rinvii.
In particolare, la finestra principale dell'Agenda offre due pannelli affiancati:

. un calendario, sulla sinistra, visualizzabile in forma giornaliera, settimanale o mensile, che mostra tutti gli
impegni che abbiano una data di inizio e una di fine.
. una lista di scadenze, sulla destra, che mostra solamente gli impegni a cui € associata una data di scadenza o una

data di visualizzazione, come descritto al punto 5.4.

Gli impegni sono classificabili in 5 diverse tipologie:

. Udienza (mostrata in colore rosso)

. Attivita in studio (mostrata in colore blu)

. Attivita fuori studio (mostrata in colore giallo)

. Attivita personale (mostrata in colore grigio)

. Attivita PolisWeb (mostrata in colore verde e descritta nel dettaglio al punto 5.5)

5.1. Inserire e modificare un nuovo impegno

Per inserire un nuovo impegno é sufficiente fare doppio click su uno dei giorni mostrati nel calendario o, nella
visualizzazione giornaliera, fare doppio click nell'orario in cui si vuole inserire I'attivita.

In alternativa, & possibile inserire un'attivita tramite la lista scadenze, come descritto al punto 5.4.

In entrambi i casi, verra creata una nuova attivita e verra aperta la relativa finestra di dettaglio, tramite la quale sara
possibile compilare i dati relativi all'impegno:

Muova Attivita = S
Tipo [Amwtam studio 'Jl_l Fatta

Descrizione MNuova Attivita

Mote
nizie | 05-05-2012 |31 Us:nulﬂ Fine 05-05-2012 oazaolﬂ
| scadenza |
Scadeil |05-052012 |[31]| Mostradal | - - (&)

L]

Nella sezione Attivita compaiono le informazioni rilevanti sull'attivita da svolgere. In particolare, tramite la tendina Tipo
sara possibile specificare il tipo di impegno che ¢ stato inserito, secondo la catalogazione illustrata all'inizio di questo
capitolo.

La sezione Calendario permette di specificare data e ora di inizio e fine dell'attivita, che permetteranno di visualizzarla nel
calendario dell'agenda.

La sezione Scadenza permette di specificare data di scadenza e data a partire dalla quale visualizzare I'impegno nella lista

scadenze dell'agenda.
) 12
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Tramite il pulsante opzioni, evidenziato nella figura precedente, sara inoltre possibile accedere ad altre opzioni, quali:

. rimuovere |'impegno dal calendario o dalla lista delle scadenze

. passare da un'attivita con una precisa durata ad una che copra l'intero giorno (0-24), e viceversa
. aggiungere o rimuovere il riferimento ad un fascicolo personale

. eliminare I'attivita

. chiudere la finestra, annullando le eventuali modifiche effettuate fino a quel momento.

5.2. Udienze e rinvii

Negli impegni di tipo Udienza compare un'ulteriore sezione nella quale & possibile inserire il nome del giudice designato
ed eseguire il rinvio dell'udienza.

Per effettuare il rinvio bastera premere il relativo pulsante evidenziato in figura:

Giudice
Provenienza Rinvio 4 * Rinvia

Verra aperta una nuova finestra di dettaglio riguardante il rinvio, permettendo di specificarne la data e tutti gli ulteriori
dati che si riterranno necessari.

Rinviando l'udienza si crea una concatenazione tra le udienze coinvolte e in ognuna di esse sara possibile trovare il
riferimento all'udienza che I’ha preceduta e a quella che la segue, come illustrato nella figura seguente:

‘ Dettagli Udienza ‘

Giudice

Provenienza 25-05-2012 Rinvio 26-05-2012 liJ l_’

Inoltre, usando i pulsanti freccia evidenziati, sara possibile passare da un'udienza all'altra, scorrendo velocemente lungo la
catena di udienze cosi generata.

5.3. Riferimenti di fascicolo
Quale che sia la tipologia dell'impegno, se questo fa riferimento ad un fascicolo, personale o di cancelleria, nella finestra
sara presente un ulteriore pannello che ne mostrera tutti i dati rilevanti:

Riferimento Fascicolo

Reqg. Polisweb | Civile

Fascicolo | Aftore / Convenuto I]

Ufficio 0151460094 TRIBUNALE ORDINARIO DI MILANC -+

Ruolo o0 = ! 2mz2

Tramite il pulsante evidenziato nella figura precedente sara possibile aprire la finestra di dettaglio del fascicolo in
questione.

Qualora l'attivita non sia associata ad un fascicolo & sempre possibile effettuare questa associazione, posto che
nell'archivio fascicoli sia presente almeno un fascicolo personale.

Cliccando sul comando Aggiungi riferimenti fascicolo presente nel menu del tasto opzioni verra presentata una finestra
che mostra tutti i fascicoli personali associabili all'attivita in questione. Selezionando un fascicolo e premendo il pulsante
Associa I'attivita verra assegnata al fascicolo selezionato e risultera visibile nella lista attivita di quel fascicolo.

Parimenti, & possibile rimuovere un'associazione tra attivita e fascicolo personale precedentemente costituita cliccando
sul comando Rimuovi riferimenti fascicolo presente nel menu del tasto opzioni.
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5.4. Le scadenze

Le scadenze sono attivita che vengono messe in evidenza in un’apposita sezione sulla destra della finestra principale
dell’Agenda. Tali attivita sono contraddistinte dall'avere una data ultima di scadenza e una data a partire dalla quale il
programma mostrera I'impegno nella lista scadenze.

Scadenza | Data A&
Telefonare al cliente 13-09-2011
Citare testi 20-05-2011

Deposito conclusionale

Le scadenze scritte in rosso segnalano che l'attivita & scaduta e non & stata annotata come fatta.
Le scadenze scritte in giallo segnalano che la scadenza dell'attivita coincide con la data odierna.

+ %

Il primo dei pulsanti presenti in fondo alla lista, mostrati nella figura precedente, consente di inserire una nuova scadenza.
Il secondo pulsante, che compare solamente quando viene selezionata una scadenza, permette di cancellarla, previa
richiesta di conferma.

5.5. Le attivita PolisWeb

Le attivita PolisWeb, essendo impegni provenienti dagli Uffici Giudiziari, non sono in alcun modo modificabili e i campi
della loro finestra di modifica risultano sempre disattivati.

E' tuttavia possibile creare una copia modificabile di un impegno PolisWeb, in due modi:

. cliccando con il tasto destro sull'attivita nel calendario e selezionando Duplica attivita

. tramite il pulsante opzioni della finestra di modifica dell'attivita, selezionando poi il comando Duplica attivita.

5.6. Annotare un’attivita sia nel calendario che nelle scadenze

Tutte le attivita create nel calendario possono essere inserite anche nelle scadenze, in modo da metterle in ulteriore
evidenza. A tale scopo bastera utilizzare il tasto opzioni presente in basso nella finestra di modifica dell'impegno e
selezionare la voce Aggiungi alle scadenze.

Allo stesso modo, una attivita creata come scadenza potra essere aggiunta al calendario, selezionando il comando
Aggiungi al calendario nel menu del tasto opzioni, una volta aperta la finestra di modifica di quell'attivita.

ATTENZIONE: Per un'attivita la connotazione di “scadenza” o di “attivita di calendario” non € quindi necessariamente
definitiva.

Un'attivita puo passare da una visuale all'altra (o a entrambe) semplicemente agendo sulle relative date di riferimento, a
seconda delle necessita dell'utente.

Va comunque ricordato che un'attivitad deve avere sempre almeno una data di riferimento (inizio-fine/scade il/mostra
dal) in ogni dato momento.
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6. Fascicoli

| Fascicoli di Cliens CTU permettono di organizzare con semplicita le proprie pratiche, completandole con tutte le
informazioni di cancelleria disponibili sul servizio PolisWeb. Tramite |'archivio fascicoli & possibile visualizzare I'insieme dei
fascicoli, crearne di nuovi, effettuare ricerche, ed infine visualizzarne e stamparne i dettagli.

ATTENZIONE: | fascicoli descritti in questa sezione della guida, non sono utilizzabili per I'invio di atti telematici.

ATTENZIONE: Nei paragrafi che seguiranno e nel resto di questa guida, i termini pratica e fascicolo verranno utilizzati
come sinonimi.

6.1. Fascicoli personali e dati di cancelleria

L'archivio pratiche permette di gestire sia fascicoli personali, creati direttamente dall'utente, che dati di cancelleria,
generati automaticamente dal programma ed opportunamente aggiornati ogni volta che viene effettuato lo scaricamento
PoliswWeb.

La differenza sostanziale tra i due casi & che il fascicolo personale puo essere creato, modificato e cancellato liberamente
da parte dell'utente, mentre i dati di cancelleria sono fedeli rappresentazioni di quanto presente sul PolisWeb e, in quanto
tali, non modificabili in alcun modo dall'utente.

E' possibile pero collegare un fascicolo personale a dati di cancelleria precedentemente scaricati (come descritto al punto
6.5), in modo da integrare completamente il proprio archivio personale con il servizio PolisWeb.

La connotazione delle varie pratiche viene espressa tramite delle icone presenti nella finestra di elenco dei fascicoli,
riportata in dettaglio qui di seguito:

UFFIGIO REGISTRO

TRIROVIGO LAY =
TRIMACERATA LAY m
TRIMACERATA LAY = M

L'icona presente nella prima riga identifica un fascicolo personale, mentre l'icona presente nella seconda identifica dati di
cancelleria, al momento non ancora associati ad uno specifico fascicolo personale.

La terza riga riporta entrambe le icone, a segnalare che si tratta di un fascicolo personale con dei dati di cancelleria
associati.

ATTENZIONE: | dati di cancelleria vengono aggiunti ed aggiornati automaticamente ad ogni utilizzo del servizio PolisWeb.

E' pertanto possibile lasciare che il programma gestisca automaticamente I'archivio fascicoli, limitandosi unicamente alla
loro consultazione.

6.2. Elenco fascicoli
L'elenco fascicoli e la finestra principale della sezione Fascicoli e presenta tutte le pratiche precedentemente create.

L'elenco mostra alcuni dati salienti dei fascicoli, utili all'individuazione della pratica cercata:

. Intestazione: composta dall'intestazione del fascicolo personale o, qualora si tratti di dati di cancelleria
non associati, dall'attore principale e da quello del convenuto principale, secondo quanto indicato dal PolisWeb

. Oggetto e Ruolo: riportati fedelmente dai dati di cancelleria, se presenti.

. Ufficio e Registro: riportati fedelmente dai dati di cancelleria, se presenti, o dal fascicolo personale in

caso contrario.
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Cliccando due volte su un fascicolo sara possibile aprire la relativa finestra di dettaglio, descritta al punto seguente.

Ogni volta che un fascicolo viene aggiunto all'elenco o aggiornato con nuovi impegni tramite lo scaricamento PolisWeb,
verra visualizzato in grassetto fino a quando non verra aperta la relativa finestra di dettaglio.
In alternativa, tramite il menu generato dal pulsante opzioni presente nella finestra:

I:I

A Blel?

sara possibile usare il comando Contrassegna i fascicoli come visionati, che annullera la visualizzazione in grassetto dei
fascicoli aggiornati, di fatto eliminando la segnalazione degli ultimi aggiornamenti effettuati.

6.3. Creazione di un fascicolo personale
Per creare un nuovo fascicolo personale bastera cliccare sull'apposito pulsante, presente nella finestra elenco fascicoli:

C—

Il programma avviera una procedura guidata per la creazione del fascicolo, richiedendo inizialmente se il fascicolo che si
intende creare sia gia iscritto a ruolo o meno:
. se il fascicolo non é iscritto a ruolo o comunque non si dispone dei dati di ruolo bastera indicare
registro e ufficio di riferimento, assieme ad una intestazione distintiva. Il fascicolo verra immediatamente creato
ed i suoi dati di ruolo potranno essere aggiunti in un secondo momento
e iscritto a ruolo andranno inseriti i relativi dati, assieme a quelli elencati nel caso

. se il fascicolo e
precedente.

6.4. Dettagli di un fascicolo

La finestra di dettaglio di un fascicolo riporta tutti i dati riferiti a quel fascicolo, unitamente ad una lista a scomparsa degli
impegni di cancelleria inseriti in Agenda.

() Test fascicola completo [ESRE=N >
=]
Dati fascicolo K DESCRIZIONE DATA W

Intestazione | Fascicolo completo ‘

Ufficio - - - - - -—-—
Registro Lavoro

Ruole © - !

%

MNote

Dati di Cancelleria

Quanto segue rappresenta una copia delle informazioni presentiin cancelleria.
Pertanto sono dati non modificabili.

—— d =

]
GIUFFRE INFORMATICA
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L'immagine riportata si riferisce ad un fascicolo completo, dove figurano:

. la sezione Dati fascicolo, in alto a sinistra, dove compaiono tutti i dati del fascicolo inseriti dall'utente

. la sezione Dati di cancelleria, in basso a sinistra, che riporta i dati provenienti dal PolisWeb e associati al
fascicolo personale

. la sezione Attivita, a destra, che elenca tutti gli impegni di Agenda associati al fascicolo.

A seconda del fascicolo consultato alcune di questa parti non verranno visualizzate o verranno mostrate in maniera
differente. Nello specifico:
. Fascicolo personale senza dati di cancelleria: |a sezione Dati di cancelleria non sara presente
. Dati di cancelleria non associati ad un fascicolo personale: la sezione Dati fascicolo presentera un avviso
sulla mancanza di un fascicolo personale associato e ne permettera facilmente la creazione, come descritto al
paragrafo successivo

Dalla lista delle attivita & possibile, con un doppio click, aprire la finestra dei dettagli di quella attivita, permettendo,
qualora non si tratti di un'attivita PolisWeb, di modificarne i dati.

Nel caso di un fascicolo personale, sara possibile modificare alcuni dati del fascicolo, tramite i campi presenti nell'apposita
sezione. In particolare sara possibile modificare l'intestazione del fascicolo e compilare un campo di annotazioni. Sara
inoltre possibile aggiungere o rimuovere un numero di ruolo, come descritto al paragrafo successivo.

6.5. Aggiungere e modificare il numero di ruolo

Una volta inserito un fascicolo personale non iscritto a ruolo, sara comunque possibile aggiungere tale dato in un secondo
momento. In particolare, bastera cliccare sull'apposito pulsante presente nella sezione Dati fascicolo della finestra di
dettaglio:

Dati fascicolo

Intestazione | intestazione fascicolo

Ufficic = 0222050066  CORTE D'APPELLO DI TRENTO

Registro Civile

Ruolo - ! €4

Mote

Se sono presenti nell'archivio fascicoli dei dati di cancelleria non associati ad altri fascicoli personali e il cui ufficio e
registro corrispondono con il fascicolo sul quale si sta lavorando, verra proposta una finestra di selezione:

Modifica ruolo del fascicalo . (]

Tramite questa finestra & possibile modificare il ruolo del fascicolo
Sono stati trovati dei dati di cancelleria con i seguenti riferimenti

- ufficio TRIBUNALE ORDINARIO DI MACERATA

- registro LAVORO

INTESTAZIONE & RUCLO

Associa Annulla

Se vuoi assegnare a questo fascicolo il numero di ruolo di uno di questi dati di cancelleria, selezionali dalla lista & premi il pulsante Associa.

Se vuoi inserire manualmente il numero di ruole clicca gui.
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tramite la quale i dati di cancelleria selezionati potranno essere associati al fascicolo personale, che ne ereditera
automaticamente il numero di ruolo.

Se invece non ci sono dati di cancelleria non assegnati per quella combinazione ufficio-registro, verra proposta una
finestra per I'immissione manuale del ruolo. Questa finestra & raggiungibile anche dalla precedente, cliccando sull'avviso
giallo presente in fondo.

6.6. Unire fascicoli personali e dati di cancelleria
Come accennato al punto 7.1, e possibile collegare i dati di cancelleria scaricati dal PolisWeb con i propri fascicoli personali,
in modo da poter creare un archivio di pratiche personalizzabile e sincronizzato con il servizio PolisWeb.

Cliens CTU permette di unire i dati di cancelleria ai propri fascicoli personali in 3 diverse situazioni:

. Scaricando dati PolisWeb per un numero di ruolo gia assegnato ad un fascicolo personale: i dati di
cancelleria per quel numero di ruolo verranno automaticamente aggiunti al fascicolo personale
. Creando un nuovo fascicolo personale per dati di cancelleria non ancora associati: verranno proposti,

se presenti, tutti i fascicoli personali non associati contraddistinti dallo stesso ufficio e dallo stesso registro dei
dati di cancelleria in questione.

. Aggiungendo un numero di ruolo ad un fascicolo personale: se il numero di ruolo corrisponde a dati di
cancelleria gia scaricati, tali dati verranno associati al fascicolo in questione

In pratica, € possibile creare un legame tra un fascicolo personale e i dati di cancelleria di un dato fascicolo PolisWeb sulla
base dell'insieme dei dati di ruolo, dell'ufficio e del registro interessati.

E' ovvio che quanto appena detto vale nel caso in cui I'utente abbia effettivamente accesso ai dati PolisWeb per gli uffici, i
registri e i ruoli inseriti e che questi dati siano disponibili.

ATTENZIONE: In ogni caso ogni numero di ruolo & unico all'interno dell'archivio fascicoli: non possono esistere due distinti
fascicoli personali o di cancelleria con lo stesso numero di ruolo, a parita di ufficio e registro. Parimenti, un fascicolo
personale e dei dati di cancelleria che condividono lo stesso numero di ruolo saranno sempre associati, e non potranno
rimanere separati.

6.7. Cancellare fascicoli personali
Se si vuole cancellare un fascicolo personale bastera cliccare sull'apposito comando, raggiungibile tramite il pulsante
operazioni nella finestra di dettaglio del fascicolo:

o]

S

La cancellazione del fascicolo comportera anche la cancellazione di tutte le attivita personali ad esso associate. I
programma richiedera in ogni caso conferma dell'operazione prima di procedere.

Nel caso in cui il fascicolo personale fosse associato a dei dati di cancelleria i dati torneranno ad essere visibili nella
finestra elenco come entita indipendente e dunque sara possibile associarli ad un diverso fascicolo personale.

18

GIUFFRE EDITORE



Cliens CTU - Guida operativa

6.8. Aggiungere attivita ad un fascicolo

Nella finestra di dettaglio di un fascicolo personale (indipendentemente dall'eventuale presenza di dati PolisWeb associati)
sara possibile aggiungere nuove attivita personali al fascicolo in questione, tramite il pulsante evidenziato in figura,
posizionato sotto la tabella delle attivita:

+

o
GIUFFRE INFORMATICA

Il programma aggiungera una nuova attivita all'agenda, impostata con la data di oggi e associata al fascicolo su cui si sta
operando. Verra inoltre aperta la finestra di modifica dell'attivita, descritta al paragrafo 6.1, per dare modo di modificare e
completare i dati dell'impegno.
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7. Collegamento con il PolisWeb

L'Agenda e i Fascicoli possono essere popolati con i dati di cancelleria presenti sul PolisWeb, tramite |'apposito pulsante
presente nella finestra Agenda. Tutte le operazioni inerenti il PolisWeb possono essere effettuate tramite il menu apposito,
generato dalla pressione del tasto PolisWeb nella finestra dell'Agenda:

o x||u\

Al fine dell'utilizzo del servizio & necessario essere dotati di un dispositivo di autenticazione ed essere iscritti al Punto di
Accesso Giuffre.

Per iscriversi al Punto di Accesso Giuffré bastera visitare il sito Internet, all'indirizzo processotelematico.cliens.it, e avviare
la procedura di iscrizione.

ATTENZIONE: E’ possibile scaricare tramite PolisWeb impegni e fascicoli riguardanti i registri Civile, Lavoro, Volontaria
Giurisdizione e Giudice di Pace, a seconda dell’ufficio selezionato e a seconda della visibilita del fascicolo concessa
dall’Ufficio giudiziario sulla base dell’incarico ricevuto. Infatti la normativa attuale consente I'accesso ai fascicoli, da parte
degli ausiliari del giudice, solo per il periodo relativo alla durata dell’incarico ricevuto.

Il Giudice di Pace é disponibile solamente nelle sedi abilitate.

Il registro Lavoro non e disponibile presso le sezioni distaccate.

Per le altre materie, Esecuzioni Civili Mobiliari e Esecuzioni Immobiliari, € comunque possibile consultare i propri
fascicoli tramite le funzionalita messe a disposizione dal Punto di Accesso Giuffre.

Prima di poter scaricare dati PolisWeb (operazione descritta al punto 7.3) & necessario procedere alla configurazione del
software, come descritto nei passi che seguono.

7.1. Aggiornare gli elenchi ministeriali
L'operazione consente al programma di aggiornare gli elenchi degli uffici giudiziari che attivano i servizi telematici, per
permettere poi la selezione degli uffici giudiziari da cui si intende scaricare i dati.

Per procedere all'aggiornamento bastera selezionare la voce Aggiorna elenchi ministeriali dal menu PolisWeb ed
attendere che la procedura venga portata termine. Il programma segnalera quindi I'avvenuto aggiornamento.
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7.2. Configurare un dispositivo OTP

L'accesso al Polisweb puo avvenire tramite Smarcard oppure tramite OTP Giuffre.

Se si dispone di un dispositivo OTP Giuffré e necessario configurarlo, se non si configura nessun dispositivo il programma
utilizzera in automatico un dispositivo Smartcard.
Tramite il menu Polisweb scegliere Configura OTP. Inseriti il nome utente e la password del dispositivo si puo chiudere la

finestra e salvare i dati.
Configurazione OTP

Mome Utente

utentel

Password OTP

ook

Tramite il menu Pagina Gestione OTP & possibile accedere a servizio di riconfigurazione del proprio dispositivo OTP, da

usare ad esempio in caso di blocco del dispositivo per numero eccessivo di PIN errati.

7.3. Configurare il servizio PolisWeb
Prima di effettuare lo scaricamento dei dati & necessario indicare quali uffici giudiziari controllare. Per impostare I'elenco
bisogna lanciare I'apposita procedura selezionando il comando Configura PolisWeb dal menu precedente e compilare le
informazioni richieste, evidenziate qui di seguito:

-
Impostazione Parametri Polisweb

(S

Codice Fiscale Avvocato
Punto di Accesso

Dott. A Giuffré Editore S.p.A.

Uffici da consultare

CODICE DESCRIZIONE

CIVILE LAVORO

0430230098 TRIBUNALE ORDINARIO DI MACER. .. V]
0430070152 GIUDICE DI PACE DI CAMERING

VG

x

2012

CJ

:

Ultimo Scaricamento

Mai scaricato

2)

La sezione Uffici da consultare riporta tutti gli uffici per i quali viene consultato il servizio PolisWeb. In particolare &
possibile selezionare registri specifici all'interno di un ufficio attraverso le apposite caselle di spunta, il cui sfondo sara
evidenziato in rosso se quel particolare registro non € aggiornato e richiede un ulteriore scaricamento PolisWeb.

La sezione Anno iniziale mostra I'anno a partire dal quale verra consultato il PolisWeb.

La sezione Ultimo scaricamento segnala infine la data in cui e stato effettuato con successo l'ultimo scaricamento
PolisWeb. Cliccando sul pulsante con il punto interrogativo sara visualizzato un prospetto dettagliato dello stato di
aggiornamento di ogni registro selezionato.
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Per selezionare un ufficio da aggiungere allo scaricamento PolisWeb bastera premere il pulsante + presente sotto la lista
degli uffici. Verra visualizzata una ulteriore finestra tramite la quale si potra ricercare |'ufficio per nome direttamente
nell'elenco del ministero:

Ricerca Uffici ==

Cerca Ufficio

Uffici trovati:

Scegli Uflici selezionali

Digitando nello spazio di ricerca le prime lettere dell'ufficio desiderato, lo spazio inferiore verra popolato in tempo reale
con tutte le corrispondenze trovate, aggiornandosi man mano che vengono inseriti altri caratteri. Bastera poi fare doppio
click sull'ufficio desiderato o selezionarlo e quindi premere il tasto Scegli uffici selezionati presente nella finestra.

ATTENZIONE: Una volta inserito un nuovo ufficio, sara necessario spuntare almeno un registro perché il servizio PolisWeb
scarichi effettivamente dei dati.

Per cancellare un ufficio precedentemente selezionato bastera selezionarlo dalla lista e premere il pulsante X in fondo
all'elenco.

7.4. Scaricare dati dal PolisWeb

Dopo avere impostato gli uffici giudiziari da consultare, ogni qual volta si voglia procedere ad aggiornare l'agenda con i
dati del PolisWeb e sufficiente lanciare I'apposita procedura selezionando il comando Scarica PolisWeb dal menu.

Le attivita scaricate dal PolisWeb vengono inserite progressivamente nel calendario con il colore verde, lasciando |'utente
libero di continuare ad utilizzare Cliens CTU. Lo stato dello scaricamento verra mostrato tramite una barra colorata nella
parte inferiore della finestra Agenda, che riportera anche |'ufficio e il registro che viene consultato in quel dato momento.

ATTENZIONE: Cliens CTU scarichera inizialmente tutti i fascicoli (e i relativi impegni di agenda) iscritti a ruolo a partire
dall’anno indicato.

Successivamente verranno scaricati anche gli impegni dei fascicoli che hanno subito modifiche nel periodo tra lo
scaricamento precedente e la data odierna.

In ogni caso vengono scaricati anche tutti gli impegni futuri fino alla fine del mese successivo a quello in corso e non
oltre.

7.5. Eliminare tutti i dati PolisWeb

E’ possibile eliminare tutti i dati PolisWeb precedentemente scaricati lanciando |'apposita procedura presente nel
pulsante di collegamento al PolisWeb.

Se la richiesta viene confermata, tutte le attivita PolisWeb vengono rimosse dall'Agenda e tutti i dati di cancelleria
vengono rimossi dai Fascicoli.
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8. Esportazione dell'Agenda

LAgenda di Cliens CTU permette di esportare gli impegni inseriti su un calendario esterno presente su Internet, e di
aggiornare automaticamente il calendario esterno dopo ogni modifica effettuata sul calendario dell’agenda.

Al momento i servizi di calendario supportati sono:
. Google Calendar
. Apple iCloud

Per accedere alle impostazioni di esportazione, bastera premere l'apposito pulsante, in alto a destra nella finestra
principale dell’Agenda:

mlﬁlﬂ
A x@@ﬂ
|

Stato Connessione

Stato Connessione Disattivata Attiva

Impostazioni di Connessione

Server Calendario

Nome Utente

Mome Calendario

Configura Calendario

Prima di poter attivare il servizio di esportazione, sara necessario premere il pulsante Configura Calendario, evidenziato in
figura, per procedere alla configurazione del collegamento con il calendario esterno.

8.1. Configurare il calendario esterno

La pressione del pulsante Configura Calendario avviera la procedura di configurazione, il cui primo passo & rappresentato
qui di seguito:

Procedura di Conf

Tramite questa procedura & possibile impostare il collegamento con un tuo
calendaric presente su un server esterno.

Seleziona il server su cui sitrova il calendario, inserisci nome utente e
password del tuo account nei relativi campi e premi il pulsante per
confermare i dati.

Server Calendario [Google

Mome Utente

Password
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Occorrera selezionare dalla tendina marcata Server Calendario il server che ospita il calendario esterno a cui si intende
collegare 'Agenda.

Sara poi necessario inserire negli appositi campi il Nome Utente e la Password che vengono usati per accedere
normalmente al calendario selezionato, collegandosi al sito del fornitore.

Una volta inseriti i dati descritti, occorrera premere il pulsante di avanzamento, evidenziato nell'immagine precedente.

L’Agenda provera a contattare il server indicato, usando le credenziali fornite, segnalando eventuali errori.

ATTENZIONE: Se l'utenza inserita offre un unico calendario con cui collegarsi, tale calendario verra selezionato
automaticamente come destinatario dell’esportazione e la procedura di configurazione avra termine, riportando |'utente
alla finestra di configurazione.

Se invece l'utenza inserita contiene piu calendari, la procedura di configurazione passera alla finestra successiva, mostrata
qui di seguito.

Procedura di Configurazione del cal

Sono stati trovati pit calendari associati a questa utenza.

Seleziona il calendario che vuoi collegare all’Agenda e premi il pulsante
avanti per completare la procedura.

Mome Calendario |F'rincipa|e

Dalla tendina marcata Nome Calendario sara possibile scegliere uno dei calendari collegati all’utenza inserita.
Una volta selezionato il calendario, bastera premere il pulsante di avanzamento, evidenziato nell'immagine, per
concludere la procedura di configurazione.

ATTENZIONE: Nel corso del tempo la quantita di impegni che I'’Agenda ha esportato nel calendario esterno potrebbe
diventare considerevole. Per migliorare la gestione degli impegni sul calendario esterno e facilitarne I'eventuale
cancellazione una volta che si voglia disattivare il servizio di esportazione, si consiglia di esportare gli impegni dell’Agenda
su un calendario indipendente, diverso da quello fornito di default dal server scelto. E’ possibile aggiungere altri calendari
a quello principale collegandosi al sito del calendario esterno.

In ogni caso, una volta completata la procedura di configurazione, si fara ritorno automaticamente alla finestra delle
impostazioni, in cui ora figureranno i dati appena inseriti:

Impastazioni Calendario Esterne
Stato Connessione

Stato Connessione  Disattivata Aftiva

Impostazioni di Connessione

Server Calendario Google

Mome Utente giuffreinformatica@omail.com

Mome Calendario Principale

1 Configura Calendario t
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8.2. Esportare le attivita dell’Agenda

A questo punto, il servizio di esportazione & pronto per essere avviato. Bastera premere il pulsante Attiva, evidenziato
nell'immagine precedente, e I’'Agenda comincera subito ad esportare nel calendario esterno gli impegni precedentemente
inseriti.

Ogni volta che verranno apportate delle modifiche alle attivita presenti in Agenda, tali modifiche verranno esportate
automaticamente nel calendario esterno. UAgenda comunichera lo stato della procedura di esportazione nella parte bassa
della finestra principale, indicando quante attivita ancora necessitano di esportazione:

Esportazioni: 14 =
= = AG] GIUFFRE INFORMATICA

ATTENZIONE: E’ importante tenere a mente alcune limitazioni imposte al servizio di esportazione:

e Verranno esportati tutti gli impegni presenti nell’Agenda, che siano attivita di calendario o scadenze. Tuttavia, qualora
un impegno non abbia date nel calendario, verra usata come data di riferimento quella indicata come Scade il nella
finestra dell’attivita, o la data indicata come Mostra dal se anche la data di scadenza non fosse presente.

e Verranno esportati solamente gli impegni della data attuale e dei giorni successivi, non verranno esportate attivita
passate.

e La procedura di esportazione si limita a riportare impegni dal’Agenda Legale al calendario esterno, eventuali
modifiche o inserimenti effettuati direttamente nel calendario esterno NON verranno riprodotti nell’Agenda.

e Ne segue che, nel caso di un’attivita esportata nel calendario esterno e successivamente modificata direttamente dal
calendario esterno, eventuali successive esportazioni dell’/Agenda cancelleranno tali modifiche, riportando I'attivita
esportata in linea con quella presente nell’Agenda.

Nel caso la procedura di esportazione incontri degli errori, nella parte bassa della finestra principale verra visualizzata
I'icona evidenziata nell'immagine seguente:

Attenzione!
Mon & stato possibile raggiungere il server remaota.
Ricontrollare i parametri e tentare nuovamente |a connessione.

: et
vd I ra
JAN #ttenzione! GIUFFRE INFORMATICA

Portando il mouse sull’icona, dopo qualche istante verra visualizzato un tooltip che riporta i dettagli dell’errore incontrato.
In ogni caso la procedura ritentera I'esportazione dopo qualche minuto.

8.3. Disattivare l’esportazione
Qualora si voglia interrompere il servizio di esportazione, bastera premere il tasto Disattiva nella finestra di impostazioni
del calendario esterno:
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Impostazioni Calendario

|l stato Connessione
State Connessione
Impostazioni di Connessione

Server Calendario Google

Nome Utente giuffreinformatica@gmail.com

Nome Calendario Principale

Configura Calendario

Dopo una prima richiesta di conferma, verra chiesto se si intende cancellare anche le attivita presenti sul calendario
esterno dovute a precedenti esportazioni. Quale che sia la risposta, il servizio di sincronizzazione verra disattivato e
I’Agenda cancellera qualsiasi dato relativo alle esportazioni, mantenendo solamente i dati di connessione all’ultimo
calendario usato.

ATTENZIONE: Una volta disattivato il servizio, I’Agenda perdera qualsiasi memoria del calendario esterno utilizzato.
Qualora si riattivi la connessione con lo stesso calendario in un secondo momento, tutte le attivita esportabili verranno
riportate ex novo sul calendario esterno. Ne segue che, nel caso si sia scelto di non cancellare le attivita esportate durante
la precedente disattivazione, potrebbero generarsi dei doppioni sul calendario esterno.
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9. Calcolatore della liquidazione giudiziale

Cliens CTU mette a disposizione dell'utente un pratico calcolatore della liquidazione giudiziale, utile per avere un
anteprima circostanziata degli importi rilevanti nella liquidazione di un procedimento, secondo le specifiche fornite dal
Ministero della Giustizia.

9.1. Avviare il calcolatore

Il calcolatore e raggiungibile dall'archivio fascicoli: sia la finestra di elenco che la finestra di dettagli di un singolo fascicolo
riportano il comando Calcola liquidazione giudiziale nel proprio menu operazioni:

= | O

sl

Il calcolatore verra avviato in accordo con il contesto:

. se viene fatto partire dalla finestra elenco, presentera come procedimento predefinito una causa presso il
tribunale ordinario civile
. se viene fatto partire dalla finestra di dettaglio di un fascicolo che si riferisce ad un giudice di pace o ad una corte

di appello, il calcolatore verra avviato presentando il relativo procedimento.

9.2. Utilizzare il calcolatore

Le finestra del calcolatore € divisa in diverse sezioni:

. una parte introduttiva, che specifica tutti i dati utili all'identificazione del procedimento in questione: attivita,
competenza e, nel caso di attivita civile, valore della causa. Modificando uno qualsiasi di questi parametri il calcolo viene
aggiornato di conseguenza

. una sezione che elenca le Fasi del procedimento e riporta per ognuna i valori minimi, medi e massimi di
liquidazione.

Sono presenti delle caselle di spunta che permettono di includere o meno ognuna delle fasi nel calcolo della liquidazione,
mentre in fondo é visualizzato il relativo totale, aggiornato in tempo reale sulla base delle selezioni effettuate dall'utente

. una sezione che elenca i possibili Aumenti da applicare alla liquidazione, anche questi selezionabili secondo
necessita e riepilogati in un totale parziale. Per ognuno degli aumenti sara inoltre possibile specificare una percentuale di
applicazione.

. Una sezione che elenca le possibili Riduzioni da applicare al calcolo, analoga funzionalmente alla sezione
precedente

ATTENZIONE: A differenza degli aumenti, & possibile selezionare una sola riduzione per ogni calcolo. Inoltre, il valore
percentuale di alcune riduzioni é fisso.

In fondo alla finestra € infine riportato il totale dell'intero calcolo, continuamente aggiornato sulla base delle impostazioni
dell'utente.

9.3. Copiare il calcolo negli appunti

Tramite I'omonimo comando presente nel menu operazioni, sara possibile copiare negli appunti del proprio sistema
operativo il calcolo attualmente mostrato dalla finestra, per poi incollarlo liberamente nei piu diffusi programmi di
videoscrittura e fogli elettronici.
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10. Ricerche

Cliens CTU consente di cercare una parola o una qualsiasi stringa di caratteri negli impegni dell'Agenda e nei Fascicoli. Per
avviare la ricerca bastera semplicemente inserire nell’apposito campo di ricerca il testo da ricercare e quindi premere il
tasto Invio o cliccare sul tasto che riproduce una lente di ingrandimento:

:

el X |mE S 2

10.1. Ricerche in Agenda
Nell'Agenda il risultato della ricerca viene mostrato in un apposito elenco nella parte bassa della finestra principale.
L'elenco viene aggiornato in tempo reale man mano che viene scritta la parola da ricercare.

Data & | Tipo | Descrizione | Fatta |
14-08-2071 Affivita Polisweb Termine per memorie, art. 104 comma 4 Ho a
14-08-2011 Attivita Polisweb Termine per memorie, art. 293 comma 1 No
14-08-2011 Afttivita in studio Studio documentazione Tizio No
16-09-2011 Udienza Prima udienza Tizio/Caio No
21-09-2011 Attivita fuori studio Presentazione documenti falimente Sempronio No
23-08-2011 Attivita Polisweb Termine per memorie, art. 87 comma 4 No ¥

=5
GIUFFRE INFORMATICA

Cliccando sulle intestazioni dell’elenco (Data, Tipo, Descrizione, Fatta) e possibile riordinare i risultati ottenuti secondo il
parametro desiderato.

Cliccando due volte su una riga sara possibile accedere alla finestra di modifica dell’attivita relativa. Qualsiasi modifica
fatta alle attivita presenti in Agenda aggiorna automaticamente I'elenco dei risultati.

Per chiudere I'elenco bastera cliccare sul tasto X presente nella casella di ricerca o cancellare manualmente la stringa di
ricerca inserita.

10.2. Ricerche nei Fascicoli

Nei Fascicoli la lista fascicoli verra filtrata in tempo reale in base alla stringa di ricerca, mostrando solamente i fascicoli che
contengono al loro interno tale stringa.

Per eliminare il filtro e visualizzare di nuovo tutti i fascicoli disponibili bastera cliccare sul tasto X presente nella casella di
ricerca o cancellare manualmente la stringa di ricerca inserita.
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11. Stampe

Per la stampa degli impegni in Agenda o dei dettagli di uno specifico fascicolo & sufficiente cliccare I'apposito pulsante di
stampa presente nella relativa finestra.

La procedura di stampa produrra un file in formato PDF contenente i dati desiderati, che potra poi essere salvato e
stampato con comodita in un secondo momento.

11.1. Stampa degli impegni in Agenda
Nell'Agenda, dopo la pressione del tasto di stampa, sara necessario specificare il periodo di agenda da stampare nella
finestra che sara visualizzata:

Stampa Agenda

| Parametri di Stampa

Dal giorno | 01-09-2011 !B Al giorno | 30-09-2011

D Stampa anche le pagine vuote

|S

Per avviare la stampa effettiva dell'agenda sara necessario premere il pulsante di stampa presente nella finestra di
selezione del periodo da stampare.

ATTENZIONE: Come impostazione predefinita I'Agenda stampera solamente i giorni che contengono almeno un'attivita.
Qualora si volesse comunque stampare tutti i giorni compresi nel periodo selezionato, bastera cliccare sulla casella
apposita, identificata dal testo Stampa anche le pagine vuote.

il risultato della stampa & un PDF del tutto simile al formato dell’agenda cartacea.

11.2. Stampa di un fascicolo
Nei Fascicoli la pressione del tasto di stampa avviera automaticamente la creazione di un PDF che riproduce fedelmente la
finestra del fascicolo, riportando i dati mostrati e le attivita di agenda associate.

11.3. Stampa di un calcolo di liquidazione giudiziale

Anche un calcolo eseguito tramite il calcolatore per la liquidazione giudiziale puo essere facilmente stampato agendo sul
pulsante di stampa presente nella relativa finestra.

Il calcolo mostrato nella finestra al momento della stampa verra riportato in un file PDF, completo di tutti i totali parziali
per ognuna delle sezioni di calcolo (fasi, aumenti, riduzioni).
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12. Redattore atti telematici

Dalla finestra principale di CliensCTU ¢ possibile accedere alla funzione Redattore.

Cliens CTU

Cliens ®cu

Webmail

Cliccando una sola volta sulla voce Redattore viene attivata una nuova procedura.

Come gia descritto in precedenza per 'avvio di Cliens CTU, anche per la procedura Redattore, lo scarico da Internet di
eventuali aggiornamenti di versione, e effettuato in modo del tutto automatico.

E’ pertanto consigliato di avere una connessione internet attiva.

12.1. La prima attivazione
Alla prima richiesta di avvio del Redattore, viene proposta all’utente, la lettura e I'accettazione della licenza d’uso..

End User License Ag.eeme«_'“ igm

WD

CONTRATTO DI LICENZA CON L'UTENTE FINALE
versione estesa

APRENDO 1L PROGRAMMA SIGILLATO O INSTALLANDO IL
PROGRAMMA SCARICATO E CLICCANDO IL TASTO "ACCETTA",
LUTENTE ACCONSENTE DI ESSERE VINCOLATO DALLE
CONDIZIONI DEL CONTRATTO. QUALORA L'UTENTE NON
CONCORDI CON 1 TERMINI E LE CONDIZIONI DEL CONTRATTO,

NON DEVE CLICCARE IL TASTO “ACCETTA” E NON DEVE

INSTALLARE O USARE NESSUNA PARTE DEL PROGRAMMA. DOVRA
QUINDI RESTITUIRE PRONTAMENTE IL PROGRAMMA E TUTTO CIO
CHE LO ACCOMPAGNA PER OTTENERE IL RIMBORSO TOTALE DEL
PREZZO.

1. parti

1l presente contratto di licenza con I'utente finale ("Contratto”)
intercorre tra Giuffré Informatica S, 0 una delle sue consociate o
controllate (d'ora in poi "Giuffre” o "Licenziante") & I'utente persona
(i fisica o giuridica che, nell'esercizio di un'attivita professionale, come
i definito dal Codice del Consumo - art. 3 lett. c) del Decreto
Legislativo & settembre 2005, n. 206 - (da ora in avanti "Utente” o
“Licenziatario"), utilizza quanto & oggetto di questo Contratto.

\

Premendo il pulsante Sl si passa alla configurazione del Profilo dell’'utente. E’ necessario compilare tutti campi presenti
fatta eccezione per la password della PEC che, a discrezione dell’'utente, puo essere lasciata vuota e quindi inserita ad ogni
successiva richiesta. Il campo Codice Fiscale & precompilato e non & modificabile poiché si lega alla licenza principale. La
finestra & suddivisa in due sezioni distinte. A sinistra sono presenti i campi anagrafici dell’'utente, del domicilio legale e
dell’ufficio giudiziario predefinito. Quest’ultimo potra poi essere variato di volta in volta durante la creazione del deposito
telematico.

L) Profilo utente

 Configurazione utente  Configurazione PEC
( s
Cognome || ] (] Connsssione sicura
Nome Server IMAP
CodFiscale | DLLPLASIL24ETO3H porta MAP
Data nascita 2071984 || | seversure
Comune nascita porta SHTP
@ maschio () femmina Indirizzo PEC
| UG, predefinto | TRIBUNALE DI ROMA 0] Werke
Password
Domicio legale
nditzo Test connessione
I Locoms
i
cap
Provinda
stato

ot |
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A destra sono invece presenti le informazioni necessarie per la configurazione della propria casella PEC attraverso cui ver-
ranno inviati i depositi. Il pulsante lista posto in alto, consente di configurare i Parametri di base della casella PEC in modo
automatico, scegliendo il proprio fornitore, se presente.

"~ Configurazione PEC . " Configurazione PEC ) " Configurazione PEC
| D) GIUFFRE’ (GIUFFRE: B
|| Connessione sicura [ Connessione sicura
Server IMAP ARUBA Server IMAP | imaps.pec.giuffre.it
porta IMAP INFOCERT porta IMAP 993
MOTARIATO
Semver SMTP NAMIRIAL Server SMTP | smtps.pec.giuffre.it
porta SMTP porta SMTP 465 porta SMTP 465
Indirizzo FEC Indirizzo PEC Indirizzo PEC
Utente Utente Utente
Fassword Password Password
| Testconnessiong Testconnessione Test connessione

Configurazione del client di posta Giuffre

Server di posta in entrata IMAP: imaps.pec.giuffre.it

Porta IMAPS: 993

Server di posta in uscita SMTP: smtps.pec.giuffre.it

Porta SMTPS: 465

Indirizzo PEC: il proprio indirizzo PEC comunicato al ReGInDE (registro generale degli indirizzi elettronici del Ministero della
Giustizia).

Utente: inserire il proprio indirizzo PEC.

Password: password fornita all'atto della sottoscrizione del contratto con il fornitore della casella PEC.

Configurazione del client di posta ARUBA

Server di posta in entrata IMAP: imaps.pec.aruba.it

Porta IMAPS: 993

Server di posta in uscita SMTP: smtps.pec.aruba.it

Porta SMTPS: 465

Indirizzo PEC: il proprio indirizzo PEC comunicato al ReGInDE (registro generale degli indirizzi elettronici del Ministero della
Giustizia).

Utente: inserire il proprio indirizzo PEC.

Password: password fornita all'atto della sottoscrizione del contratto con il fornitore della casella PEC.

Configurazione del client di posta ACTALIS

Server di posta in entrata IMAP: imaps.pec.actalis.it

Porta IMAPS: 993

Server di posta in uscita SMTP: smtps.pec.actalis.it

Porta SMTPS: 465

Indirizzo PEC: il proprio indirizzo PEC comunicato al ReGInDE (registro generale degli indirizzi elettronici del Ministero della
Giustizia).

Utente: inserire il proprio indirizzo PEC.

Password: password fornita all'atto della sottoscrizione del contratto con il fornitore della casella PEC.

Configurazione del client di posta INFOCERT LEGAL MAIL

Server di posta in entrata IMAP mbox.cert.legalmail.it

Porta IMAPS: 993

Server di posta in uscita SMTP: sendm.cert.legalmail.it

Porta SMTPS: 465

Indirizzo PEC: il proprio indirizzo PEC comunicato al ReGInDE (registro generale degli indirizzi elettronici del Ministero della

Giustizia).
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Indirizzo PEC: il proprio indirizzo PEC comunicato al ReGInDE (registro generale degli indirizzi elettronici del Ministero della
Giustizia).

Utente: inserire il nome utente ricevuto dal fornitore della casella PEC.

Password: password ricevuta dal fornitore della casella PEC.

Configurazione del client di posta NOTARIATO

Server di posta in entrata IMAP: imap.postacertificata.notariato.it

Porta IMAPS: 993

Server di posta in uscita SMTP: smtp.postacertificata.notariato.it

Porta SMTPS: 465

Indirizzo PEC: il proprio indirizzo PEC comunicato al ReGInDE (registro generale degli indirizzi elettronici del Ministero della
Giustizia)

Utente: inserire il nome utente ricevuto dal fornitore della casella PEC.

Password: password ricevuta dal fornitore della casella PEC.

Configurazione del client di posta NAMIRIAL Sicurezzapostale

Server di posta in entrata IMAP: imaps.sicurezzapostale.it

Porta IMAPS: 993

Server di posta in uscita SMTP: smtps.sicurezzapostale.it

Porta SMTPS: 465

Indirizzo PEC: il proprio indirizzo PEC comunicato al ReGInDE (registro generale degli indirizzi elettronici del Ministero della
Giustizia)

Utente: inserire il nome utente ricevuto dal fornitore della casella PEC.

Password: password ricevuta dal fornitore della casella PEC.

Inseriti i parametri della casella PEC, € possibile verificare la comunicazione con il server di posta utilizzando il pulsante
“Test connessione”. Questa funzione verifica il collegamento al server di posta sia in invio che in ricezione, contattando il
server e senza inviare o scaricare messaggi. Tale operazione necessita la presenza di un collegamento ad Internet. Se
nessun errore viene rilevato, si ottiene il seguente messaggio di conferma.

5
Warning Message &

' Connessione effettuata correttamente

[ )

Una volta compilati tutti i campi, premere il pulsante “Salva” per registrare la scheda.

ATTENZIONE: Differenza di base tra i protocolli POP3 e IMAP
- Con la scelta del POP3(S) i messaggi ricevuti vengano spostati dal server di posta alla stazione di lavoro
dell’utente
- Con la scelta di IMAP(S) i messaggi vengano lasciati sul server di posta, inviandone una copia sulla stazione di
lavoro dell’'utente.
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12.2. l'avvio del programma

Il pulsante centrale mostra il nome del soggetto a cui & stata associata la licenza d’uso. La pressione sul pulsante provoca
I'apertura della finestra del Redattore.

[ Cliens Redattore [40127] - Utentel DELIA COS

[T INFORMAZI

: ‘Applicazione per il deposito degll ati del PCT
Parti abituali
Depositi

1

Assistenza

=N
| Casella PEC

Configurazione

(C) Giuffre’ Informatica srl - hilp:/ipda giuffre it

La finestra del Redattore si compone di due sezioni. Una barra di menu posizionata sulla sinistra e una parte piu ampia in
cui vengono esposti i contenuti relativi alla funzione scelta.
A sua volta il menu € composto di due sezioni distinte:

- Menu principale

- Configurazione
Nel Menu principale sono presenti le funzioni dedicate alla creazione, al deposito di atti telematici e la consultazione della
propria casella PEC.
Nello specifico sono presenti le funzioni:

- Parti abituali: consente la creazione di schede anagrafiche utilizzabili poi nella raccolta dati prevista per il
deposito telematico di atti. La sezione contenuti, mostra I'elenco delle anagrafiche inserite e una pulsantiera
attraverso la quale & possibile:

o Crea: per creare nuove schede anagrafiche
Modifica: per modificare la scheda selezionata dalla lista
Elimina: per eliminare la scheda selezionata dalla lista
Esporta: per esportare in un file CSV una la singola scheda selezionata o I'intera lista
Chiudi: per chiudere questa sezione

O O O O

In ogni scheda anagrafica & possibile registrare i dati del soggetto tenendo presente che i dati obbligatori possono
variare, secondo la materia del deposito cui la scheda anagrafica sara associata. | criteri di obbligatorieta sono
definiti dal Ministero della giustizia e applicati sui software presenti nelle cancellerie degli uffici giudiziari. Ad
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esempio nelle cause in materia Civile, Lavoro, Volontaria Giurisdizione, al momento della stesura di questo
manuale, sono obbligatori solo la Natura Giuridica, la Denominazione/Cognome (segnalati in rosso) e nel caso
delle persone fisiche anche il Nome. Nelle Esecuzioni Mobiliari, Immobiliari, diventa obbligatorio anche il Codice
Fiscale della parte.

Parti abituali (]

Watura Giuridica Persona giuridica v

Denominaz/ Cegnome | COMPRO TUTTO SRL

Mome

Codice fiscale 34534534534

Indirizzo

Cap

Localita’

Prov.

MNazione

/ B v

Annulla [ESC] Salva Elimina Chiudi

Diversa € la situazione per i campi riguardanti gli elementi relativi all’indirizzo del soggetto. Se si decide di inserirli
devono essere compilati tutti (Indirizzo, Cap, Localita, Sigla della Provincia, Nazione) pena la possibile
generazione di un errore da parte del sistema dei controlli automatici del Ministero. | campi Nato a, Nato il e
Estremi documento, mostrati solo per le persone fisiche, sono opzionali.

Depositi: € la sezione che consente di gestire i fascicoli e i relativi depositi di atti telematici. La finestra al centro e
divisa in due sezioni distinte:
o Pratiche/Fascicoli
o Depositi
La prima sezione consente la creazione e gestione della Pratica / Fascicolo su cui poi potranno essere creati i
relativi deposti.

| comandi a disposizione in entrambe le sezioni sono:
= (Crea: per creare una nuova Pratica/Fascicolo oppure creare un nuovo deposito collegato alla
Pratica /Fascicolo selezionato.
=  Modifica: per modificare alcuni dati della Pratica/Fascicolo selezionato oppure modificare o
completare il deposito selezionato dalla lista
=  Elimina: per eliminare la Pratica/Fasciolo selezionata e tutti i relativi depositi oppure eliminare
un singolo deposito selezionato dalla lista.

ATTENZIONE: Leliminazione € una operazione definitiva. L'unico modo per recuperare eventuali dati eliminati ¢ il
ripristino tramite I'utilizzo di un precedente backup dei dati.

Assistenza: nel riquadro principale vengono fornite all’'utente informazioni utili per richiedere supporto sul
prodotto CliensCTU, in base a quanto previsto dalla licenza d’uso.
Caasella PEC: consente di accedere ai messaggi PEC generati e/o scaricati in CliensCTU.
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12.3. La creazione di una Pratica/Fasciolo

Per creazione di un deposito di un atto telematico & necessari per prima cosa creare una Pratica /Fascicolo a cui riferire il
deposito stesso.

Dal menu principale selezionare la voce Depositi.

Cliens Redattore [4.0.12.7] - Utente: DELLA COSTANZA PAOLO - Archivi: Archivio locale -— - J
Ml Pratiche/Fascicol
Identificativo pratica Ufficio giudiziario Registro Subproc... Anno fu.
0
_ Aggiorna
Parti abituali +
-
Depositi i
Modifica
7 L |
l Elimina
Assistenza
|-
Casella PEC
"~ Records - 0
Depositi
/| Identificativo deposito Tipo atto Data creaz busta
! @
I Aggiorna
| +
| Crea
| /|
Modifica
I
| Elimina
|| Configurazione | ~Records: 0
(C) Giuffre’ Informatica srl - hitp:iipda. giufire.it I

Procedere quindi selezionando il comando Crea presente nella sezione Pratiche/Fascicoli. Verra chiesto all’'utente di
specificare IL TIPO DI PROCEDIMENTO cioé la materia a cui il deposito si riferisce. La finestra seguente, mostra una serie di
pulsanti contenti le diverse possibilita di scelta:

- Civile

- Tribunale del Lavoro

- Volontaria giurisdizione

- Esecuzioni Mobiliari

- Esecuzioni Immobiliari

- Pre-fallimentare

- Procedure concorsuali

' Tipo procedimento ﬂ
| pulsanti T tipi di 1to che non sono ancora predisposti per ricevere i depositi telematici
Giudice di pace Esecuzioni immabiliari
l Contenzioso civile J l Esecuzioni mobiliari J

|i l Tribunale del lavoro J { Pre fallimentare J

l Volontaria giurisdizione H Procedure concorsuali J

Cassazione

Lt
Annulla

Una volta effettuata la scelta, si procede con l'inserimento dei dati identificativi del fascicolo. Anche in questo caso i dati
contrassegnati da scritte in rosso, sono obbligatori.
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r 5
Pratica contenzioso civile &J

Anagrafe fascicolo

Identificativo pratica studio

f Reqistro CONTEMNZIOSO CIVILE l‘j,J
i Ufficio giudiziario [TRlElUNALE DI MACERATA TJ l‘j,J
Descr. Ruolo | CONTROVERSIE AGRARIE 7
Atto introduttivo | Citazione 2
Num. Ruolo

Subprocedimento

Anno ruolo

(Euro) Valore della causallmp. richiesto 0.00

' Valore indeterminato |

V4 »
Annulla Avanti

Il primo elemento da inserire & un Identificativo della pratica che consiste in una libera descrizione del fascicolo che sara
poi utilizzata per comporre |'oggetto del messaggio PEC contente il deposito telematico. Lunica attenzione richiesta
all'utente, e che tale identificativo deve essere univoco cioe non gia utilizzato per altri fascicoli.

Lelemento Registro viene automaticamente impostato dal programma sulla base della precedente scelta del Tipo di
procedimento e non puo essere modificato. In caso di scelta errata & possibile annullare I'operazione d’inserimento con
I'apposito pulsante posto nella parte bassa della finestra e procedere a nuova creazione.

Si procede indicando I'ufficio giudiziario presso cui il deposito telematico deve essere recapitato. Tale scelta viene
effettuata selezionando I'ufficio dalla lista proposta. Il pulsante “lente”, posto a fianco del campo di inserimento, consente
di visualizzare una scheda contente il codice ufficio, assegnato dal Ministero.

| restanti dati sono necessari per la corretta identificazione del fascicolo presente presso I'ufficio giudiziario e di cui si sta
svolgendo I'attivita di Consulente Tecnico di Ufficio.

- Descrizione Ruolo: determina il Ruolo a cui il fascicolo appartiene. L'unico caso in cui e possibile effettuare una
ulteriore selezione e quello legato alla scelta del tipo procedimento come “Contenzioso Civile” che prevede tre
possibili descrizioni:

o Controversie agrarie
o Procedimenti speciali
o Generale degli affari civili contenziosi

- Atto introduttivo: puo essere impostato come “Altro”. Il ruolo CTU, non prevede il deposito di ricorsi o citazioni.

- Numero di ruolo, Subprocedimento, Anno ruolo: identificano il fascicolo cosi come risultante dall’incarico
ricevuto. Il Subprocedimento non sempre é indicato o necessario, mentre il Numero e I’Anno sono sempre
OBBLIGATORI.

- Valore della causa/Importo richiesto: non & un dato obbligatorio.

Una volta terminato I'inserimento dei dati, attraverso il pulsante Avanti si procede al passo successivo. Per i fascicoli legati
a procedimenti in ambito Contenzioso Civile , Tribunale del Lavoro, Volontaria Giurisdizione, sara richiesto I'inserimento
dell’oggetto ministeriale collegato alla causa.

Tali dati se non immediatamente disponibili, possono essere preventivamente recuperati dall’'utente, collegandosi al Punto
di Accesso Giuffre. La modalita di accesso al Pda Giuffre sara descritta nel capitolo 14.

Procedendo ulteriormente con il pulsante Avanti si accede alla sezione relativa all’eventuale inserimento delle Parti.
Anche in questo caso la tipologia dei soggetti inseribili varia a seconda del tipo di procedimento scelto.

Attraverso il comando Aggiungi e possibile inserire una nuova scheda anagrafica.
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[ 6) Anagrafe Parte

Denominaz/ cognome

Nome

Codice fiscale

Indirizzo

Cap

Mazione

[ Seleziona anagrafe dall'archivio J

Matura giuridica LAssociaziune

Localita’ Prov.

/ 0
Annulla Salva e esci

Il pulsante “Seleziona anagrafe dall’archivio” consente di scegliere la scheda di una parte inserita come parte abituale
oppure inserita in un precedente deposito, senza doverne riscrivere i dati.

-
Selezione Selezione parte —— L — ﬁ
Denominaz/Cognome | Nome | Codice fiscale | Nato a | Nato il | Indirizzo
ANONIMA 00000000000
COMPRO TUTTO SRL 34534534534
DEBITORE 11111111111
FALLITO 12345678901
LAVORATORE 1
LAVORATORE 2
FAS L |
— |
Selezionare e premere OK
=

Per I'inserimento do una nuova anagrafica, valgono gli stessi criteri indicati per la sezione Parti Abituali.
Terminata anche questa operazione, € possibile salvare il fascicolo tramite il pulsante “Salva e esci” che registrera i dati e
chiudera la finestra di inserimento.

ATTENZIONE: Nei paragrafi che seguiranno e nel resto di questa guida, i termini pratica e fascicolo verranno utilizzati
come sinonimi.
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12.4. La creazione di un deposito

Come gia indicato in precedenza, la creazione di un deposito ha come presupposto la creazione di un contenitore di
informazioni cioé di una Pratica o Fasciolo. Quindi per procedere, € necessario come prima cosa, selezionare un elemento
dalla lista delle Pratiche e poi cliccare sul pulsante Crea presente nella sezione Depositi.

) Cliens Redattore [40.12.7] - Utente: DELLA COSTANZA PAOLO - Archivi Amhmm [E=REE )
LLCLLE S Pratiche/Fascicoli

ativo pratica studio Uficio giudiziario Registro Subprocedi...Anno ruolo
O uzioni Immobiliari Tribunale Balduina NEW ESECUZION! IMMOBILIARI 2014

L . Aggiorna
Parti abituali +
-
Depositi 1

) Modifica
] v

1 Elimina

Assistenza

|| casella PEC

_ Records - 1

Identificativo deposito Tipo atto Data creaz busta

(9]

Aggioma

| (4|

Modifica

| Elimina

I c e

o E - Y

Tale operazione fara comparire una nuova finestra su cui procedere alla raccolta delle informazioni specifiche dell’atto da
depositare.

—
V40127 - Pratica <Test CTU Civie> Tribunale Baicina NEW R —
- .- —

‘Fasaﬂ

Selezione tipo aifo Dats spertura

29/01/2015

[ Compilazione dati atto J Fratica
Test CTU Civle
Godica stto
I Verifica dati atto Afli CTU
. Integrazione perizia
Allega notifiche
Istanza generica
Istanza liquidazione CTU
{ Inserimento atti e a||egati J Richiesta Prorega Termini Perizia

{ Pagamento telematico J
Firma
Firma datiatto

{ Generazione della busta J

/7 “« » =)
Annulla Indietro Avanti Salva e esci

Sul lato sinistro sono elencate le diverse fasi che saranno sottoposte all’utente nella durante la creazione
dell’atto telematico. La parte centrale della finestra contiene i quadri attraverso i quali saranno svolte le diverse attivita.
La parte bassa della finestra contiene i pulsanti per:

- Annulla: annullare le modifiche e chiudere la finestra del deposito

- Indietro: torna alla fase precedente

- Avanti: passa alla fase successiva
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- Salva e esci: salve le modifiche e chiude la finestra

La prima richiesta che viene fatta € quella della scelta del tipo di atto che si desidera depositare per il ruolo CTU. La lista
degli atti che viene proposta all’'utente, dipende dalle informazioni inserite nel Fascicolo.

Atti depositabili con CliensCTU suddivisi per Materia/ Tipo procedimento:

- Civile:
o Deposito perizia

o Integrazione perizia

o lIstanza generica

o lIstanza Liquidazione CTU

o Richiesta proroga termini perizia
- Lavoro:

o Deposito perizia

Integrazione perizia

Istanza generica

Istanza Liquidazione CTU
Richiesta proroga termini perizia

O O O O

- Volontaria giurisdizione:
o Deposito perizia
Integrazione perizia
Istanza generica
Istanza Liquidazione CTU
Richiesta proroga termini perizia

O O O O

- Esecuzioni mobiliari:
o lIstanza di proroga CTU
o Deposito relazione CTU
o Deposito integrazione CTU
o Atto non codificato

- Esecuzioni immobiliari:
o lIstanza di proroga CTU
o Deposito Perizia Immobiliare
o Progetto di distribuzione
=  Piano diriparto finale
=  Piano di riparto parziale
o Deposito relazione CTU
o Deposito integrazione CTU
o Atto non codificato

- Fallimentare (nuovo rito):
o Deposito Perizia Immobiliare
o Deposito relazione CTU
o Deposito integrazione CTU
o Atto non codificato

- Nuovo concordato preventivo:
o Deposito Perizia Immobiliare
o Deposito relazione CTU
o Deposito integrazione CTU
o Atto non codificato
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Esempio
L'esempio che sara di seguito trattato, riguarda il deposito di una Perizia in ambito Civile.

Una volta selezionato I'atto “Deposito Perizia”, procediamo con il pulsante Avanti, per passare alla fase “Compilazione dati
atto”. Sotto pulsante posto a sinistra comparira una nuova indicazione in cui sono evidenziati il numero complessivo dei
passaggi che sono previsti per I'atto selezionato e quello in cui ci troviamo.

Compilazione dati afto

Elemento 1/2

Il primo dato richiesto, & la selezione dell’opzione URGENTE. Tale opzione se selezionata, generera un semplice avviso di
urgenza sul software della cancelleria dell’ufficio giudiziario, con la comparsa di una campanella a fianco alle informazioni
del deposito. Non € un dato obbligatorio.

Procedendo ulteriormente con il pulsante Avanti si passa alla richiesta di conferma o compilazione dei dati relativi al
Numero di Ruolo Generale.

V4.0.12.7 - Pratica <Test Esecuzioni Immobiliari> Tribunale Balduina NEW Atto <Atto CTU non codil ico. ﬁ

Fase 2- Inserimento dei dati del deposito

NUMERO DI R.G.
Selezione tipo atto wmRe. | 1l sw | |1 2014

{ Compilazione dati atfo J
Elemento 2/3

Verifica dati atto
Allega notifiche

| Inserimento atti e allegati |

| Pagamento telematico |

Firma
Firma datiatto

| Generazione della busta |

4

Indietro

/

|95

1
Avanti '3 8 esCi ‘

Il numero e I'anno sono dati sempre presenti e OBBLIGATORI. Il Sub non e sempre presente. E' comunqgue bene verificare
preliminarmente queste informazioni ricercandole sull’incarico ricevuto dal giudice o sul Punto di Accesso. Linserimento
di un numero di ruolo non corretto puo provocare la ricezione di un messaggio di errore da parte del sistema ministeriale
e la conseguente nullita del deposito.

Procediamo ancora con il pulsante Avanti. Nel quadro successivo viene data la possibilita di inserire una propria
descrizione dell’atto che si sta depositando che verra mostrata al cancelliere in sostituzione di quella generica generata in
automatico, dal sistema ministeriale.
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R T L T e T p——— ]
Fase 2- Inserimento dei dati del deposito
(| U
| DESCRIZIONE |
Selezione tipo atto |
[ Compilazione dati afto J
Elemento 3/3
Verifica dati atto I
Allega notifiche |
U
[ Inserimento atti e allegati J Descrizione

{ Pagamento telematico J

Firma
Firma datiatto

[ Generazione della busta J

/

Annulla

»

Avanti

«

Indietro

B

Salva e esci

Non & un dato obbligatorio e serve solo per meglio specificare al cancelliere, in caso di necessita, cosa stiamo depositando.
Procediamo ancora con il pulsante Avanti. A questo punto siamo arrivati alla fase di “Verifica dati atto” in cui vengono
mostrati eventuali errori sulla raccolta dati effettuata.

Nella finestra di esempio che segue, viene segnalato un errore relativo al numero di ruolo.

— E— —— — =
V40127 - Pratica <Test CTU Civle> Tril Balduina i izi: E

Fase 3 -Verifica dati atto

Ora |a sezione dati atto e’ stata memorizzata e quello che segue e’ un riepilogo degli errori rimasti (se tutte le I
= - sezioni di datiatto non sono state compilate).
Selezione tipo atto Se |a sezione sotto & vuota, vuol dire che non vengono rilevati errori.

{ Compilazione dati atto J

2 elementi

Veerifica dati atto
Allega notifiche

[ Inserimento atti e allegati J

Formato Num. R.G. errato in NUMERO DIR.G

[ Pagamento telematico J

Firma
— |
Firma datiatto

{ Generazione della busta J

7/

Annulla Indietro Avanti

B
Salva e esci

In questo caso sara sufficiente tornare indietro ai quadri precedenti e correggere il dato relativo al numero di ruolo. Se
invece non ci sono segnalazioni, il contenuto della finestra restera vuoto.

Procediamo alla fase successiva denominata “Allega Notifiche”.

Al momento, per i CTU non ¢ prevista I'allegazione al deposito telematico di ricevute derivanti da notifiche di atti giudiziari
effettuate in prorpio a mezzo PEC. Le specifiche del Ministero della Giustizia prevedono tale funzionalita solo per il ruolo
Avvocato. Quindi procediamo alla fase succesiva, “Inserimento atti e allegati”.
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V40127 - Pratica <Test CTU Civle> Tribunale Balduina NEW  Atto <Deposito perizia>

Fase 5 - Caricamento degli atti e degli allegati

Afta principale (attoirelazione da depasitare in formato PDF non scansionata)

Selezione tipo atto w
Importa Elimina

l Compilazione dati atto J Procura alle liti Allegati

2 elementi

Allsgsti

= = Tipo documento Descrizione Nome file
Verifica dati atto _ ! L L L
I <allega documenti=
Allega notifiche

| Inserimento atti e allegati |

{ Pagamento telematico J DIBEMSIONE DELLS BUSTE 0.0 pIETE, SUSTA 0.00 plETTE | I

Awvisi

Firma 7
““J Manca I'atto principale! I
Firma datiatto

| Generazione della busta |

Annulla Indietro Avanti Salva e esci

«H»

s |

In questa fase devono essere inseriti i documenti facenti parte il deposito telematico. La finestra si compone di diverse
elementi ognuno con funzioni diverse. Nella parte in alto ci sono i pulsanti per in serire I'atto principale; al centro, i
comandi per inserire gli allegati e la lista dei docuementi inseriti; in basso due elementi che avvisano I'utente su eventuali
elementi mancati e sulla dimensione finale presunta della busta che sara recepitita a mezzo PEC.

Prima di procedere a descrivere le funzioni & bene ricordare alcune accortezze da seguire relativamente al nome da
assegnare ai vari documenti che andranno allegati e ai formati previsti dalla normativa ministeriale.

Nei nomi dei documenti, & bene evitare di inserire caratteri speciali come ad esempio lettere accentate, apostrofi, altri
simboli ( I"A£$%&/()=?); evitare I'utilizzo di punti (.) e spazi bianchi prediligendo il trattino basso (_) come separatore delle
parole (ad esempio Doc_1_del_21 01_2013).

Per quanto riguarda I'atto principale lo stesso puo essere predisposto dal professionista con qualsiasi elaboratore di testi
(Microsoft Word, OpenOffice, ecc.) e deve essere sempre convertito in formato PDF TESTO.

Gli allegati possono essere prodotti in uno dei nei seguenti formati: .pdf,.rtf, .txt, .jpg, .gif, .tiff, .xml, .eml, .msg.

Sono inoltre previsti formati compressi (.zip, .rar, .arj) purché contenenti file salvati nei formati precedentemente specifi-
cati. In tal senso e bene considerare il fatto che alcuni dei formati previsti, sono gia compressi e quindi una ulteriore com-
pressione non darebbe come risultato una riduzione delle dimensioni dei file. Nel caso di formati compressi la firma digi-
tale, se richiesta, deve essere applicata dopo la compressione.

Fatte queste premesse, procediamo con I'inserimento dei documenti, partendo cosiddetto “Atto principale”.

ABRo principals (attorelacions da depositars in formabs POF non scansionalc]
e v

i Importa | Elimina |

Premere il pulsante Importa e selezionare dalla finestra che comparira, il documento pdf relativo all’atto da depositare,
navigando tra le varie cartelle disponibili sul proprio computer.
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Una volta selezionato il documento, premere il pulsante Apri per confermare la scelta.
[(® apr 4 =50
Cerca in: l[ﬁ Deposito_PCT .V] ﬁ ﬁ E = E

[ 01_Anegato POF
| | [ 02_Allegato PDF
[ 03_anegato POF

| Perizia_pdf

Nomefile: | Perizia pdf

Tipo difile: |*POF =

Caon J Lsonte

Il pulsante Elimina presente nel riquadro relativo all’atto principale, consente di eliminare la scelta e quindi procedere a
una nuova selezione.

Passiamo ora ad inserire gli allegati, se previsti, che devono essere depositati.

L Procura alle lii I Allegati |

Albugatn
Tipo documenta Dhs cririnn g Mome file

=allaga dacumeanti=

Questa operazione puo essere eseguita in due modi. Premendo sul pulsante “Allegati” e quindi procedendo alla selezione
del documento da allegare oppure facendo un doppio click sulla prima riga libera della lista allegati. In questo secondo
caso viene prodotta la seguente finestra che consente di importare un documento, specificarne la tipologia (nel caso di
depositi effettuati dai CTU va sempre indicato “Allegato semplice” ), inserire una descrizione libera del documento ai soli
fini di promemoria e che non risultera nel deposito.

-
Inserimento atti e allegati EW
Documento | 01_Allegato.PDF importa

Tipo documento (_) Nota di iscrizione a ruolo

1 () Procura alle Iii
(®) Allegato semplice

i Descrizione | Relazione danni sinistr0| |

/ I
Annulla Importa

43

GIUFFRE EDITORE



Cliens CTU - Guida operativa

Durante le attivita di inserimento dei documenti, nella parte bassa della finestra, vengono mostrati eventuali avvisi relativi
alla dimensione complessiva dei documenti inseriti e della busta finale che sara prodotta e sulla mancanza dell’atto prin-
cipale o di altri documenti, previsti dal tipo di deposito scelto all’inizio.

V4.0.12.7 - Pratica <Cvile Tizio/Caio> TRIBUNALE D tto < ito perizia. E

Fase 5- Caricamento degli atti e degli allegati

L
Atto principale (atto/relazione da depositare in formato PDF non scansionata)

= =]
Selezione tipo atto Perizia.pdf
Importa Elimina

l Compllazmne dati atto J Procura alle liti Allegati
2 elementi
Allegati
- n Tipo documento Descrizione Nome file
Verifica dati atto - ! I I ]
f Allegato semplice 02_Allegato 02_Allegato. POF ' &
Allega notifiche Allegato semplice 03_Allegato 03_Allegato. PDF ' &
Allegato semplice Relazione danni sinistro 01_Allegato.PDF ' ‘-&
f { Inserimento atti e allegati J At

{ Pagamento telematico J TN DN N E e B T = e e e T E VAR |

Ayvisi

Firma | documenti necessari sono stati importati. Ricordarsi di importare gli altri allegati (eventuali). Ricordiama che

frai casiin cui la procura non e’ necessaria vi e’ quello in cui l'awocato difende se stesso.
Firma datiatto

| Generazione della busta |

L[ |

Indietro

A
Avanti Salva e esci ‘

L'indicazione sulla dimensione della busta & molto importante poiché le regole del Processo Telematico impongono un
limite a 30Mb che deve essere rispettato per non incappare in errori cosiddetti “FATALI” che generano il rifiuto, da parte
dei sistemi ministeriali, del deposito stesso.

Nel caso in cui la dimensione della busta ottenuta superi il limite imposto dalle regole tecniche ministeriali cioé 30 Mbyte
il deposito va eseguito inviando pilu buste, seguendo le indicazioni fornite dal Ministero e di eguito riportate:

SICID - Atti del professionista - (CTU) Civile, Lavoro, Volontaria giurisdizione
il CTU esegue il primo deposito usando lo schema Deposito Semplice / Deposito Perizia e i successivi utilizzando lo schema
Deposito Semplice / Integrazione Perizia.

SIECIC Atti del professionista- (CTU) Esecuzioni Mobiliari, Esecuzioni Immobiliari, Procedure concorsuali
in questo caso si procede al deposito di Atti generici/non codificati per I'effettuazione di integrazioni inserendo come atto
principale una nota integrativa contenente i riferimenti all’atto principale a cui fa riferimento.

Procediamo alla fase successiva.
Anche se attualmente non prevista per il ruolo CTU, viene proposta una sezione relativa al pagamento telematico di
contributi o diritti. Procediamo ulteriormente premendo nuovamente il pulsante Avanti.
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12.4. U'apposizione della firma digitale
Siamo quindi giunti alla fase relativa all'apposiozne della firma digitale sull’atto principale e, a propria discrezione poiché
non vi € nessun obbligo normativo, sugli eventuali allegati.

Fase 7 - Firma digitale dei documenti

Selezione tipo atto

[ Compilazione dati atto J

2 elementi

W4.0.12.7 - Pratica <Cvile Tizio/Caio> TRIBUNALE DI MACERATA Atto

ivo del depesito

MACERATA

Cvile Tizio/Caio - dep. 1

Codice fiscale estratto dsl certificato di firma in uso

Codice fiscale dell'utents titolare del deposits

DLLPLAGALZ4ETS3H

= = ATTENZIONE:
Verifica dati atto | codici fiscali dei documenti firmati e della busta devono coincidere, se non coincidono viene evidenziate in giallo
1 il codice fiscale. Se lafirma e’ errata viene evidenzialo in rosso l'errore: se non ci sono errori il testo e blu.
Allega notifiche

fl { Inserimento atti e allegati J

w Atto principale... m
m 02_Allegato | Firma |
Firma (%] | Fma |

| Generazione della busta |

{ Pagamento telematico J Perizia.pd.

02_Allegat.

03_Allegato 03_Allegat

01_Allegat

B

Annulla Indietro Salva e esci

/\«

»
Avanti

Nella parte alta della finestra, sono mostrate le informazioni riepilogative del deposito:
- Lasede dell'ufficio giudiziario di destinazione
- Llidentificativo del deposito (campo modificabile)
- Il codice fiscale risultante dal dispositivo di firma (questo campo resta vuoto fino al momento dell’apposizione
della prima firma; successivamente mostrera il codice fiscale estratto dal certificato di firma utilizzato).
- Il codice fiscale del titolare del deposito che corrisponde all’'utente inserito nella fase di configurazione.

Al centro sono presenti tutti i documenti raccolti nei precedenti passaggi. Per ogni singolo documento é possibile:
- Visualizzarne il contenuto tramite il pulsante “lente” posto come primo elemento della riga.
- Verificarne il nome e la tipologia.

Perizia.pdf

&, Atto principale... Firma [ ]
=]

- Firmare digitalmente il documento. Questo passaggio sara descritto successivamente.
- Eliminare la firma dal documento.

UIAtto principale (atto/relazione da depositare in formato PDF non scansionat0]|

L'apposizione della firma digitale avviene tramite la pressione del pulsante “Firma”. Per poter procedere e necessario che il
dispositivo di firma sia gia stato collegato al proprio computer o nel caso di lettori di smart card, sia stata inserita la carta
nel lettore, facendo attenzione al verso di inserimento.

Procediamo quindi a premere il pulsante firma relativo all’atto principale che si ricorda, & I'unico che deve essere sempre
OBBLIGATORIAMENTE firmato digitalmente.

Mw rErrore

[S5=)

-
Inserire PIN

Hessuna SmartCard inserita.

— o |
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Il risultato che si otterra sara la richiesta d’inserimento del proprio codice PIN associato ai certificati contenuti nel
dispositivo oppure la segnalazione di errore per il mancato riconoscimento del dispositivo di firma.

| 4] Dettagli firma digitale PR — ==

Centificato usato per Ia firma (cliccand sopra per visualizzame | dettagli)

DELLA COSTANZA PADLO - CA: ATubaPEC S.p.A NG CA 3 - Uso: Non ripudio;

Codice fiscale riportato nel certificato di firma digitale

DLLPLAG4L24E783H;

Log errori firma

; CAnon riconosciuta

Chiudi

In questo secondo caso & necessario verificare nuovamente che tutto sia correttamente collegato e configurato e quindi
ripetere 'operazione di firma.

Se I'inserimento del PIN & avvenuto correttamente (€ bene ricordare che sono ammessi solo 3 errori), dopo pochi istanti (il
tempo impiegato per la firma puo dipendere dalla dimensione del file e dalle prestazioni del proprio computer) sara
generato il seguente avviso di conferma.

Awviso G- ﬁ

Firma eseguita correttamente!

Lo< ]

Per velocizzare le operazioni di firma, il codice PIN inserito viene mantenuto in memoria dal programma, fino alla chiusura
del deposito. Di conseguenza ogni ulteriore operazione di firma, non richiedera un nuovo inserimento del PIN stesso.
Una volta completata I'operazione, il contenuto della finestra si mostrera nel seguente modo:

—
V4.0.12.7 - Pratica <Cvile Tizio/Caio> <Deposito perizia> E‘
Fase 7 - Firma digitale dei documenti I

del deposito
MACERATA Cvile Tizio/Caio
SEIEZIone tlpo atto ‘Codice fiscale estratto dal cerificato di firma in uso
DLLPLAGAL24E783H
| Compilazione dati atto | ——
2 elementi DLLPLAGAL24E783H

i i ATTENZIONE
ol Verifica dati atto | codici fiscali dei documenti firmati e della busta devono coincidere, se non coincidono viene evidenziato in giallo
il codice fiscale. Se |a firma e’ errata viene evidenziato in rossao I'errore: se non ¢ sono errori il testo &' blu
Allega notifiche

{ Inserimento atti e allegati J

l Pagamento telematico J EJ Alto principale.. Firma L EJ Perizia.pdf.p7m Firmato
EJ 02_Allegato Firma [ ] 02_Allegat. I
lMJ EJ 03_Allegata Firma [ ] 03_Allegat I
Firma datiatto EJ Relazione danni... Firma .L [EJ 01_Allegato.PDF.p7m Firmate

[ Generazione della busta J

B

Salva e esci

»

Avanti

7/ «

Annulla Indietro
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Nella lista dei documenti, per ogni file firmato digitalmente, viene mostrato un simbolo a forma di “timbro” , il pulsante
“Firma” risulta spento mentre viene acceso il pulsante per eventualmente eliminare la firma, rappresentato dal simbolo
on il “Cestino”. Viene inoltre visualizzato il nome del file contente la nuova estensione derivata dall’apposizione della firma
digitale, in formato CA-DES p7m. In ultimo, compare sulla destra, un nuovo pulsante, “Firmato”, che consente di
visualizzare alcune informazioni aggiuntive sul certificato di firma utilizzato.

La fase successiva prevede la firma del datiatto.xml che contiene la raccolta di tutte le informazioni necessarie perché il
deposito venga recepito dai software del Ministero.

La sua firma & posta in coda a tutto il percorso poiché in esso sono presenti anche le indicazioni sui nomi dei documenti
allegati, nel loro stato finale cioe con le eventuali modifiche apportate dalla firma digitale (I'aggiunta dell’estensione .p7m).

Questo & un passaggio obbligatorio. Senza la firma sul datiatto.xml non & possibile depositare I'atto telematico.
Il pulsante firma consente di compiere questa operazione.
Gli altri pulsanti consentono di visualizzare il contenuto del datiatto (la “lente”) e di rimuovere la firma (il “Cestino”).

¥4.012.7 - Pratica <Civile Tizio/Caio> Tribunale Balduina NEW  Atto <Deposito perizia> @

Fase & - Firma datiatto.xm|

Il ile datiatto.xml va firmato per uttimo perche’ contine riferimenti ai nomi degli allegati.

Selezione tipo atto
Compilazione dati atto 4, | Datiatto | Firma W datiattoxm!

2 elementi

i Verifica dati atto
Allega notifiche
I | Inserimento atti e allegati |
Pagamento telematico
Firma
Firma datiatto
Generazione della busta

“«|[» A
Annulla Indietro Avanti Salva e esci

Nel caso in cui dopo aver firmato il datiatto.xml, si fosse proceduto a modificare i dati raccolti nella fase di compilazione
oppure a sostituire uno dei documenti allegati, il programma segnalera la necessaria sostituzione del datiatto.xmlche
quindi dovra essere nuovamente firmato.

ATTENZIONE: Per effettuare eventuali controlli o modifiche dei dati inseriti, si consiglia di utilizzare sempre i pulsanti
Indietro e Avanti posti nella parte bassa della finestra. Cido consente al programma di effettuare correttamente i dovuti
controlli di congruenza delle informazioni.

12.5. La generazione e l'invio della busta

L'ultimo passaggio a completamento delle attivita di creazione dell’atto telematico e rappresentato dalle operazioni di
creazione della busta cioé dell’elemento denominato Atto.enc, in sostanza un messaggio email contenente tutti i
documenti raccolti e cifrato con il certificato di cifratura dell’ufficio giudiziario di destinazione, che sara allegato al
messaggio PEC e la sua spedizione.
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———
VA4.0.127 - Pratica <Civile Tizio/Caio> ina 0 perizia:
Fase 9- Generazione della busta I

Data creaz busta Crea e invia busta

[ Selezione tipo atto J

Compilazione dati atto

2element

| Verifica dati atto
Allega notifiche
{ Inserimento atti e allegati ]
Pagamento telematico
Firma
Firma datiatto

[ Generazione della busta J

/H lT‘ 3 S|

Indietra Avanti Balva e esci

Il pulsante “Crea e invia busta” attiva il meccanismo di creazione del messaggio PEC. In questa fase il programma esegue
ulteriori controlli di coerenza, verifica se i documenti su cui c’e I'obbligo della firma sono presenti e firmati digitalmente e
se non vengono rilevati problemi segnala che la busta é stata create ed pronta all’invio tramite PEC.

VA0.127 - Pratiea <Civile Tisio/Cato perizia

Fase 8- Generazione della busta (f

Data creaz busta Crea e invia busta

Ore 14:47 - Creazione busta

{ Selezione tipo atto J

[ Compilazione dati atto J

Nota: | nen congentira’ alcuna fino al dell a

2 elementi
awia procedimento per

e cit i 14226236 1176411422623511764
Verifica dati atto
Latto principale esiste ed ' firmato
—
At e gir o | | Conferma
Allega notifiche —
S PP Busta creata correttamente, procedere con linvio a mezzo PEC?
Inserimento atti e alleg{ | ! \
_Pagamento telematicg
Firma Ore 14:47 - L'alio_enc e pronto per essere depositato tramite PEC ordinaria

Firma datiatto

l Generazione della busta J ELS T

e1142262361176411422623611764\bu

/ « > B
Annulla Indietro Avanti Salva e escl

Premendo il pulsante “Conferma” si procede all'invio a mezzo PEC. Prima di procedere & bene controllare di essere
connessi ad Internet per evitare il mancato invio del deposito.

Se nella configurazione dei dati dell’utente, descritta nei precedenti capitoli, non é stata registrata la password della
propria casella PEC, il programma mostrera la seguente finestra contenente la richiesta d’inserimento

F hl
| & Password M

_-— e

6 Password per la casella @pec.giufire it

(o] smute
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Inserire quindi la propria password e cliccare sul pulsante OK. A questo punto inizia la spedizione del messaggio PEC. Un
segnale di avviso compare sul video e resta visibile per tutta la durata dell’invio. Il tempo necessario al completamento
puo dipendere da diversi fattori tra cui la dimensione della busta da spedire, la velocita della connessione ad Internet o
altro.

Invio messaggiin corso...

ATTENZIONE: In questa fase il programma si collega al server di posta elettronica certificata indicato nei parametri di
configurazione della propria casella PEC. E’ tenere presente che per la spedizione & utilizzata la connessione in UpLoad che
e notevolmente piu lenta di quella di Download utilizzata per la normale navigazione web e scarico di contenuti. Per avere
maggiori informazioni sulla velocita dei servizi internet € necessario richiedere tali informazioni al proprio fornitore di
servizi telefonici o al proprio tecnico informatico.

Se I'invio si conclude positivamente, viene mostrata una finestra di conferma dell’avvenuto invio al server di posta.

| Aorviso &J‘

Invio busta a mezzo PEC effettuato!
Andare nella sezione PEC per controllare lo stato del deposito.

Altrimenti sara prodotta la seguente finestra che avvisa I'utente che la busta e stata prodotta correttamente ma non &
stato possibile spedirla. Sara quindi necessario attivare la funzione Casella PEC decritta ne Icapitolo successivo per
riprovare I'invio.

( Aviso &r

La busta e’ pronta, ma non e’ stata inviata per un problema:
Andare nella sezione PEC per effettuare linvio.

ATTENZIONE: Linvio effettuato non significa ancora che il percorso di consegna si sia completamente attivato. E’
necessario attendere la ricezione della prima risposta dal proprio gestore PEC, messaggio di “ACCETTAZIONE”, riportante la
cosiddetta presa in carico del messaggio e I'esecuzione della consegna.

Una volta effettuato il deposito € necessario assicurarsi di aver ricevuto i messaggi di conferma e accettazione nella
propria casella PEC. Il flusso corretto di un deposito telematico si conclude con la ricezione di 4 messaggi.

Nell'ordine:

1) Messaggio di accettazione dal gestore della propria casella PEC

2) Messaggio di consegna dal gestore PEC dell'ufficio ricevente

3) Esito controlli automatici: attesta la correttezza formale della busta (di norma arriva pochi minuti dopo I'invio)

4) Esito Intervento Cancelliere: attesta l'accettazione del deposito da parte del cancelliere (arriva quando il cancelliere
apre ed elabora la busta).

Il controllo dei messaggi puo essere effettuato tramite I'accesso alla propria webmail, oppure la funzione Casella PEC di
Cliens CTU.
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13. Gestore PEC

Cliens CTU e dotato di un Client PEC specificatamente tarato per la gestione dei depositi di atti telematici e la ricezione
delle comunicazioni/notifiche di cancelleria incluso nella procedura Redattore.

L’accesso alla casella PEC puo essere fatto in due modi:
- Dal pannello principale, premendo il pulsante Gestore PEC
- Dall'interno del Redattore, attraverso la funzione Casella PEC.

Cliens CTU

Cliens ®cu

13.1. La finestra del Client PEC

La finestra del client PEC € composta da diverse sezioni. E’ bene precisare che la semplice apertura della finestra del Client
PEC non genera nessuna azione di invio/ricezione della posta.

Nella parte in alto a destra sono presenti i comandi di ricerca, creazione di un nuovo messaggio PEC, attivazione del
comando invia/ricevi.

P X ==

Se & un messaggio presente nell’elenco é stato selezionato, la barra dei comandi si modifica aggiungendo nuove funzioni.

2 3EE EY

Le nuove funzioni consentono di eliminare una raccomandata (PEC) non ancora inviata e associare una raccomandata
(PEC) ad una pratica/fascicolo, questa seconda non & utilizzabile in Cliens CTU.

Nella finestra principale sono visualizzate in liste separate, sia i messaggi inviati sia i messaggi ricevuti. Le due linguette in
alto a sinistra consentono di passare da una lista all’altra. Il numero indicato tra parentesi, presente a fianco delle diciture
“Inviate” e “Ricevute”, indica i messaggi ancora non letti .

i io local - - - T (o et
) Cliens Redattore [40.12.7] - Utente: DELLA COSTANZA PAOLO - Archivi: Archivio locale ——
Menu principale 0 X § @ ﬁ é
‘ DESTINATARIC =) STATO  AGGIORNATOILY  DATA
Parti abituali mopectest0i@civile.ptel.giustiziac... DEPOSITO Ricorso per ingiunzioneSocieta Anonima _... oK 22422014 11:32 22422014 11:22  JI[ L]
mopectest0i@civile ptel giustiziac.. DEPOSITO Ricorso per ingiunzioneSocieta Anonima _. oK 224220141431 224220041124 [T
i mopectest0i@civile ptel giustiziac... DEPOSITO Ricorso per Separazionesuperman /batma... oK 1812.201416:03 151220141653 I
Depositi mopectesto1@civile ptel.giustiziac.. DEPOSITQ Ricorso per Separazionesocieta Anonima .. oK 181220141543 151220041539 TN
ivil justiziac... DEPOSITO Ricorso per SeparazioneSocieta Anonima...  INCORSC 181220141251 151220141251 [N
.
z <comunic.. C sSoggetti CTU oK 1712201416:36 17122014 16:36
mopectest01@civile ptel.giustiziac... DEPOSITO Ricorsa per ingiunzioneSocieta Anonima _.. oK 11122004 11:30 109220041002 I
Assistenza
tel giust DEPOSITO Istanza genericaSocicta Anonima ROSSI_D..  INCORSO  10-12-201417:56  10-12-2014 17:55  1I[
E ivil justiziac... DEPOSITO Atto di i I Cesare August_D... oK 041220141438 044220141429 [T
paolo.dellacostanza@pec giuffre.it  ACCETTAZIONE DEPOSITO Richiesta visibilita' fascicol oK 04422014 14:35 044220144435 [T
Casella PEC e et e e T WA 4 AT A A TI AEEEED s bimmin i ihi2ARCA. it nnssssan naanonessson L
Oggetto: Fwd: FOSTA CERTIFICATA: ESITO CONTROLLI AUTOMATICI DEFGSITO jijic T e e R e e
e ot ss000z Data ultimo aggiornamento: 20-01-2015 09:33:00
Ruolo assegnato:
Destinatario: ~ paolo.dellacostanza@giufre it
Allegati: caticert !
Esito Invio v
Lista Messaggi v
o]
Configurazione 46| GiuFFRE INFORMATICA
(C) Giuffre’ Informatica st - http:/pda.giuffre.it
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La sezione posta inviata presenta una lista formata dalle colonne:

destinatario : I'indirizzo PEC del destinatario del messaggio inviato;

oggetto: I'oggetto inserito nel messaggio inviato

stato: in questa colonna viene visualizzato lo stato del messaggio; € una sorta di semaforo utilissimo nel caso dei depositi
telematici di atti. Lo stato puo essere:

DA INVIARE — messaggio non ancora inviato. Colore sfondo BIANCO

IN CORSO - significa che si & in attesa che si completi la ricezione di tutti i messaggi di accettazione, consegna e, in caso di
deposito di atto telematico, esito dei controlli automatici ed esito intervento cancelleria. Colore sfondo GIALLO

OK — messaggio andato a buon fine e ricezione completata delle risposte. Colore sfondo VERDE

FALLITA — messaggio non andato a buon fine (casella destinatario sbagliata, indirizzo del destinatario non PEC oppure
esito dei controlli automatici negativo o atto rifiutato dalla cancelleria). Colore sfondo ROSSO

aggiornato il: data e ora dell’'ultimo messaggio ricevuto come conseguenza dell’invio

data: data e ora dell’'invio del messaggio

— — — —
() Cliens Redattore [4.0.12.7] - Utente: DELLA COSTANZA PAOLO - Archivi: Archivio locale - o ol S
Menu principale P MEEIERE
: MITTENTE ocaETTo oAy
; IKEWINUE] UPERAZIUNE ESEGULT A 200120 s 0l
Parti abituali
—_— it [REGINDE] OPERAZIONE ESEGUITA 20.01-2015 09:33
i tel. it [REGINDE] ANOMALIA 20-01-2015 09:33
it [REGINDE] ANOMALIA 20012015 09:33
Depositi plel gustiziacertt [REGINDE] OPERAZIONE ESEGUITA 20.01-2015 09:23
. it [REGINDE] ANOMALIA 20012015 08:33
l ivile ptel. it [REGINDE] ANOMALIA 20-01-2015 09:33
i it [REGINDE] OPERAZIONE ESEGUITA 22422014 15:08
tel. it [REGINDE] OPERAZIONE ESEGUITA 22.12.2014 1507
~ it [REGINDE] OPERAZIONE ESEGUITA 22.12-2014 15:07
COMUNICAZIONE 8012014/CC 25102014 02:08
Casella PEC

Oggetto: POSTA CERTIFICATA: COMUNICAZIONE 80/2014/CC
Data: 25-10-2014 09:08:37

S)fLe

Messaggio di posta certificata

1l giorno 25/10/2014 alle ore 12:44:23 (+0200) il messagaio

"COMUNICAZIONE B0/2014/CC" & stato inviato da “mopectestol@civile. ptel giustiziacert it
indirizzato &

paclo.dellacostanza@pec.giufire.it

Il messagaio originale & incluso in allegato

Identificativo del messagaio: opec275 20141025124423 27168.09 1 6@hpcertpe it

=
Contgurezons Gurrre InroRmaTicA

(C) Gluffre Informatica sri - hitp:ipda. giufire.it

La sezione posta ricevuta presenta una lista formata dalle colonne:

mittente : I'indirizzo PEC del mittente del messaggio;

oggetto: I'oggetto inserito nel messaggio ricevuto;

data: data e ora riportata nella ricevuta di ricevimento rilasciata dal proprio fornitore PEC.

Anche la sezione centrale della finestra cambia di contenuto in base al tipo di lista che viene consultata. Nel caso della
posta ricevuta vengono mostrate le informazioni relative al messaggio selezionato in forma estesa. E’ inoltre possibile
verificare la presenza di allegati ed eventualmente aprirli semplicemente cliccando sopra il nome dell’allegato stesso.

Data: 07-01-2014 18:34:.02

Mittente: “Per conto di: francesco.paciaroni@pec.giuffre.it” <posta-certificata@pec.aruba. it>
Destinatario: paclo.dellacostanza@pec.giuffre.it

Allegati: daficern.xm! posizcer.em!

Oggetto: POSTA CERTIFICATA: |: [Fwd: POSTA CERTIFICATA: ESITO CONTROLLI AUTOMATICI DEPOSITO Comparsa di costituzioneANITORI KARINA _D31-12-13_12- | = ﬁ
=)ked

| comandi a lato consentono di stampare o salvare il messaggio su disco in formato .eml.

Nella lista dei messaggi inviati, la sezione centrale mostra ulteriori informazioni come lo stato della raccomandata e la
data dell’ultimo aggiornamento. Anche in questo caso risulta molto utile la descrizione visualizzata poiché indica
all’'utente di quale ulteriore messaggio si € in attesa (Conferma di ricezione da parte del destinatario? oppure Intervento
del cancelliere? ecc.).

Oggetto: DEPOSITO Ricorso per ingiunzicneSocieta Ancnima _D18-10-13_18-23-51
Data: 18-10-2013 16:23:51

Mittente: paclo.dellacostanza@pec.giuffre.it

Destinatario: mopectestd1@civile.ptel giustiziacert.it

Allegati: fesfo.him Afto.enc

Stato raccomandata: Deposito completato con successo
Data ultimo aggiornamento: 18-10-2013 16:29:42
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In questo caso non sono presenti i comandi di stampa e salvataggio che comunque possono essere utilizzati aprendo con
un doppio click il messaggio selezionato dalla lista.

Messaggio: COMUNICAZIONE 132/2013/CC

Oggetto: COMUNIGAZIONE 132/2013/CC

Data: 01-08-2013 10:46:32

Mittente: 1@civile.ptel it
D io: paol giuffre it

(I
o ]

Allegati: indiceBusta.xm! Comunicazione.xmi

Tribunale Qrdinario di Model Office Balduina Virtuale.

Jr

Comunicazione di cancelleria
Sezione: 1

Tipo procedimento: Contenzioso Civile
Numero di Ruolo generale: 13272013
Giudice:

Attore principale: SOCIETA' ANONIMA
Conv. principale: ROSSI MARIO

Oggetto: ASSEGNAZIONE A SEZIONE
Descrizione: FASCICOLO ASSEGNATO ALLA SEZIONE S1

Motificato alla PEC /in cancelleria il 01 agosto 2013 10:47
Registrato da WONKA WILLY r

Sivedano gli eventuali allegati

Anche la terza sezione in basso sulla finestra, varia a seconda della lista visualizzata. Nel caso della posta ricevuta, vene
mostrato il messaggio nella sua forma completa.

Oggetto: POSTA CERTIFICATA: COMUNICAZIONE 132/2013/CC
Data: 01-08-2013 10:48:32

"Per conto di: @civile.ptel giustizi it" <post ifi it=
i pacl giuffre.it

icertxm! postacert.em!

1]

L)

D
Allegati:

Messagagio di posta certificata

Il giorno 01/08/2013 alle ore 10:46:32 (+0200) il messaggio

"COMUNICAZIONE 132/2013/CC™ e’ stato inviato da "mopectest01@civile ptel.giustiziacert.it”
indirizzato a:

paoclo.dellacostanza@pec.giuffre.it

Il messagagio originale e incluso in allegato.

Identificativo del messaggio: opec273.20130801104632.17629.02.1.5@hpcertpe.it

Nel caso della posta inviata, la parte bassa della finestra si popola di tre distinte sezioni. La prima riporta
schematicamente I'esito dell’invio visualizzando, anche con I'aiuto dei colori prima indicati, lo stato del messaggio.

Esito Invio

Messaggio accettato dal gestore: Sl Messaggio consegnato ai destinatari: mopectestl1@ci... Sl

Esito controlli automatici: POSMTVO Esito intervento ufficio: IN ATTESA

La seconda mostra le informazioni relativa all’eventuale pratica/fascicolo di Cliens Redigo a cui il messaggio & collegato.
Questa sezione viene visualizzata solo se esiste questo collegamento altrimenti viene omessa.

Dettagli Pratica
Pratica: 1 - Societa’ Anonima /ROSSI

La terza sezione mostra la sequenza di tutti i messaggi generati dall’'invio. Per ognuno vengono mostrate le informazioni
relative alla data, al tipo di messaggio, I'oggetto e lo stato.
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Lista Messaggi s
DATA & TIPOD OGGETTD STATO INVIO
16-01-2014 17:34:40  Accettazione ACCETTAZIONE: DEPOSITO Ricorso per ingiunzioneSocieta Anonima _D16-01-14_17-35-01 -

16-01-2014 17:34:53  Consegna CONSEGNA: DEPOSITO Ricorso per ingiunzioneSocieta Anonima _D16-01-14_17-35-01 -
16-01-2014 17:35:01 Deposito DEPOSITO Ricorzo per ingiunzieneSocieta Anonima _D16-01-14_17-35-01 Inviato
16-01-2014 17:358:10  Esito controli automatici POSTA CERTIFICATA: ESITO CONTROLLI AUTOMATICI DEPOSITO Ricorso per ingiunzioneSoei... -

Infine, nella fascia azzurra posta in basso, durante le fasi di invio e ricezione, vengono visualizzate ulteriori informazioni.
Sul lato sinistro viene mostrato un contatore che indica la progressione delle attivita in corso

Elaborazione messaggi ricevuti: 4 di &

Sul lato destro, in caso si verifichino errori durante le fasi di invio/ricezione, viene visualizzato un segnale di avviso per
richiamare I'attenzione dell’'utente. Posizionando la freccia del mouse sopra la scritta “Attenzione!” & possibile prendere
visione del tipo di errore verificatosi.

Errore durante la ricezione: Mon & stato possibile comunicare con il server.

a . =
d | =
Ak Aftenzione! GIUFFRE |INFORMATICA

13.2. Creare un nuovo messaggio PEC da inviare
Selezionando il comando “Nuova Raccomandata” posto in alto a destra (la busta con il simbolo +) viene mostrata una
nuova finestra in cui inserire i dati relativi al nuovo messaggio PEC da inviare.

W - - —— — e — M
! Editor Messaggio PEC - — M
e —————SSSEESN———————————————., . —————

I I

x| |
Allegati: EJ

H H

| Oggetto: Il

i t

i

[

[

i

I

Salva Annulla

L

Nel campo A: possono essere inseriti pil indirizzi di posta elettronica certificata; ogni indirizzo sara separato dal
precedente dal carattere ; (punto e virgola).

Allo stesso modo € possibile allegare al messaggio, uno o pil documenti. Il pulsante + posto a fianco dell’etichetta Allegati:
consente di accedere alla finestra di selezione documenti.

La pressione del pulsante Salva provvede a salvare il messaggio e porlo nello stato “DA INVIARE”. L’effettivo invio verra
effettuato solo ed esclusivamente tramite il comando “Invia e ricevi Raccomandate” posto in alto a destra.
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14. Punto di Accesso Giuffre

Il Punto di Accesso della Giuffre (di seguito denominato PdA) e un sistema di consultazione via web, dei registri di
cancelleria degli uffici giudiziari, cosi come previsto dal D.M. 44/2011 e successive Specifiche tecniche.

Attraverso questo servizio e possibile consultare i fascicoli relativi agli incarichi ricevuti, che sono ancora nella
disponibilita/vibilita del CTU.

Per I'accesso ai servizi di consultazione dei registri di cancelleria € necessario aver collegato al proprio computer, il
dispositivo di autenticazione digitale.

Cliens CTU

L’accesso al PdA puo avvenire:
- Dal pannello principale, premendo il pulsante punto d’Accesso.
- Direttamente da un browser tramite I'indirizzo www.processotelematico.cliens.it, cliccando su Punto d’Accesso.

| ¢ P rr—— T L Preeree—— nbx. o
T g e ——
GIUFFRE

Cliens @ Brosesso

Ls soluzioni per Favvocato che affronta Mntormatizzazions della giustizia

HOME

Bio 2015

Tutto sul Deposito Telemiatic: ™ prrpramms
Una pratica guida che chiarisce e semplifica
B - la tua operativita a cura di Paolo Della Costanza
e Nicola Gargano

30 Gannio 2015
Guida prfc PR 1PCT - ISTRETT
aggomataal DL. . 9072014

29 Gennaio 2015
Fermo servizi PCT - Distretto di
Firenze

it 18€ »

3> SOFTWARE PER LO

[ itpse/pda.giufire.tijpn?/indeszul
sTinIN | EGal &

Una volta dato il comando di accesso, verra mostrata una finestra contenente il dati del certificato di autenticazione
prelevato dalla smart card. E’ importante notare che, come previsto dalla normativa ministeriale in merito alle CNS (carte
nazionali dei servizi) I'elemento visualizzato & il codice fiscale del soggetto e non il nome e cognome.

r ™
Sicurezza di Windows g x

Seleziona un certificato

Conferma certificato

Fare clic su OK per confermare il certificato. Se il certificate non & corretto, Seleziona un certificate per autenticarti a pda.giuffre.it443
fare clic su Annulla. DLLPLAGAL24E783H/7000000821519563.0Pb2NecRAUEL hXKXi2DTZk49yx...
T __-. DLLPLAG4LZ24E783H/7000...
| Autorita di certificazione: ArubaPEC...
| Valido da: 23/04/2012 a 24/04/2015
—_— Fare clic qui per le proprieta del cer...
Informazicni certificato 0K Annulla
L. A
Internet Explorer Google Chrome

Scelto il certificato si procede premendo il pulsante ok, all’inserimento del PIN della propria smart card.
Se il codice inserito e corretto, comparira la finestra di navigazione del PdA.

54

GIUFFRE EDITORE


http://www.processotelematico.cliens.it/

Cliens CTU - Guida operativa

CASSAZIONE, TAR, ETC

dal: [27/02/2014 g [06/03:2014

Esecuzione della ricerca

© Punto di Accesso ==
RAEEEE ) TR
- / c DELLA GOSTANZA PAOLO, E
Cliens M, DLLPLABA4 24E783H =
A Home > Polisweb
CASELLA MESSAGGI Agenda SICID
CIVILE/LAVORO Cliccando qui e’ possibile eseguire una ricerca su piu' tribunali
Selezione del fribunale sui cui effetuare la ricerca
‘agenda Ufficio Giudiziario:
O LI E ISl Tribunale Ordinario Virtuale (test)
scadenze
pratiche L
pratiche non assegnate 7‘
stato richiesta copie I~
notifiche da ritirare Selezionare prima il distretto di appartenenza
: | Contenzioso Civile ¥
VOLONTARIA GIUR,  hedistre:
Codice fiscale: | DIEGO ZANGA (ZNGDGIT5H09G 160U AVV) LI
Ordinamento
ESECUZIONI Ordina perdata: ¢ Ordina per pratica: =
Periodo
GIUDICE DI PACE precedenti 7Tag precedenti 14gg precedenti 30gg

E

Sul lato sinistro sono presenti i comandi di navigazione che consento di selezionare il registro da consultare tra:

Civile/lavoro

Volontaria giurisdizione
Esecuzioni (Mobiliari civili, Immobiliari, Procedure concorsuali)

Per ogni registro & possibile effettuare ricerche per:

Agenda (intesa come agenda della cancelleria, cioé come registro delle annotazioni degli eventi di cancelleria)
Scadenze (attivita future da svolgere in base ai termini inseriti dal cancelliere)

Pratiche ( ricerca sui fascicoli per Numero di ruolo, giudice o parti)

Le altre funzioni sono riservate al ruolo Avvocato.
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