PROCESSO CIVILE TELEMATICO

Decreto Ingiuntivo telematico

GUIDA BREVE ALL'USO

DELLA CONSOLLE AVVOCATO



All'apertura del programma appare la prima schean{figura 0) che riporta gli
aggiornamenti (che vengono scaricati automaticamesntl sommario, che indica i
fascicoli e le pratiche lavorate con consolle.
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1. LA CONFIGURAZIONE UTENTE

All'apertura della consolle, cliccare sul tasto f@ligurazione” situato nella colonna a
sinistra.

Apparira la finestra di cui alla figura 1.

La schermata sara ovviamente vuota se la consdalecera da configurare (é stata
appena scaricata) oppure riportera il nominativglidevvocati gia inserire.

Nel primo caso dovra essere ciccato il pulsanteovoi; nel secondo il pulsante
“aggiungi”.

In ogni caso, potra essere inserito un nuovo uter@mendo il pulsante verde con il
simbolo + e potra essere modificato un utente mg&rito con il pulsante giallo o
eliminato con quello rosso.
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Una volta cliccato su “aggiungi” compare la finastti cui alla figura 2, dotata di
campi che dovranno essere riempiti con i dati aafagdell’avvocato utente.

Solo i campi evidenziati in azzurro sono obbligattvanno dunque completati
altrimenti il programma non procede), ma sarebbeebeompletarli tutti, cosi da
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predisporre un’anagrafica il piu completa possibile
Per confermare, cliccare su “ok”.
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spedizione della busta il sistema segnalera umesbloccante.

E’ comunque possibile modificare I'utente attivoaa perdere il lavoro svolto.
La modifica dell’utente attivo viene effettuata @ésmziando il nominativo avvocato
(un solo click), successivamente cliccando sulgniks “anagrafica attiva”.

2. LANAGRAFICA AVVOCATI

La funzione anagrafica avvocati permette di inserin maniera generale |l
nominativo degli avvocati che assistono le parisicda non dover effettuare un
nuovo inserimento ogni volta che viene effettuatoricorso per decreto ingiuntivo.
La consolle, durante la formazione del fascicolernmette infatti di recuperare le
anagrafiche gia inserite e di scegliere tra lesstg®vviamente I'avvocato che e
segnalato quale utente attivo della consolle, Bavaocato che — per default — verra

visualizzato dalla consolle).

VOLTA, ALL'APERTURA DELLA CONSOLLE VA
VERIFICATO CHI E' L'UTENTE ATTIVO (prima colonna a sinistra della
mascherina configurazione utente — come figura 1).

Solo l'utente attivo potra poi spedire il ricorsim caso contrario, nella fase di



La schermata di cui alla figura 3 rappresenta taagione di una consolle con
un’anagrafica gia predisposta.

Una consolle appena scaricata presentera invececheamata vuota.

In qualsiasi caso, per aggiungere un Collega (amchm-delega, NON invece un
mero domiciliatario, il quale dovra solo essereeiiie nel testo del ricorso), sara
necessario cliccare sul tasto “nuovo” sulla coloarestra, come nella figura 3.
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Di seguito, comparira la schermata di cui allafegd, con una mascherina che dovra
essere compilata con i dati anagrafici dell’avvocat

Un’anagrafica gia inserita potra essere modificataisualizzata con gli appositi
comandi, visibili in figura 4.
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Figura 4

3. ANAGRAFICA PARTI ABITUALI

Come per gli avvocati, € possibile creare sin dafine un’anagrafica per i propri

clienti abituali, che permettera di velocizzar@tacedura di formazione dei fascicoli.
Se tale funzione non e mai stata utilizzata priagparira una schermata vuota: in
caso contrario, verranno visualizzate le partiiiggérite, come da figura 5.

Con i pulsanti nella colonna di destra, € possilgéstire I'anagrafica, inserendo
nuove parti, visualizzando, modificando ovvero @liamdo le parti gia registrate

(sempre previa evidenziazione della parte cheeassar, con un solo click sulla riga
del nominativo).
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Cliccando sul pulsante “nuovo”, comparira la schegandi cui alla figura 6.

Anche in questo caso, dovranno essere compilatnpc proposti.

Solo i campi evidenziati in azzurro sono obbligatona € bene effettuare una
compilazione gquanto piu possibile completa.

Al termine premere “ok”.

Interfacce simili sono visualizzate anche per ladifiica delle anagrafiche gia
inserite.
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4. LA GESTIONE FASCICOLI

La funzione gestione fascicoli (tasto nella colodnainistra) visualizza la schermata
dei fascicoli gia predisposti.

Cliccando su “nuovo” € possibile creare un nuaacicolo.

Dapprima sara necessario scegliere la tipologiafasgicolo da creare, come in
figura 7 (per il Decreto ingiuntivo, contenzioswoilz).

Poi, comparira la finestra di cui alla figura 7 Bl&he dovra essere completata
inserendo il nome che vorrete dare al fascicolce (gh sia agevole ricordare!),
scegliendo I'Ufficio giudiziario di destinazioneti@nzione non tutti quelli dell’elenco
sono ‘“telematici”, verificate sul sito del processwile telematicy, con menu a
tendina di cui alla figura suddetta.

I campo numero di ruolo va inserito solo laddovetratti di un’integrazione
documentale (se il fascicoedisponendo sia relativo ad un decreto ingiuntivo).
Successivamente deve essere indicato il ruoloil gutsante a forma di freccia verso
il basso € possibile aprire una tendina (come giardi 8), dal quale scegliere (per il
decreto ingiuntivo) l'opzione “procedimenti speciadommari”. | campi atto
introduttivo, costituzione in giudizio e stato gizid, si completeranno in maniera
automatica.




Al termine inserire il valore della causa. | deding®no necessari solo se diversi da
zero e devono essere separati con la virgola éigur
Poi cliccare su avanti per confermare.

Pg S Sez 1

5l29 AS6cm RIB  Coll EST | S50

ﬂ‘in—ld"] B GUIDA ALLISO DELL. .
\Glismitiier e AR R |

Figura 7

Italiano (Tkal 103

Filtri
Q = =
g Codice pratica: | |Oggetm;‘\: (nessuna selezione) g ﬂ o
w %
0 Numero di Ruolo: Dal: ‘ |a|:‘ | Anno | Z009 |= @'j |
- Cerca mf
K Parte: Cugnume‘ ‘ Numel |
e \l {
g ostic « . Comuricazioni
fagstione = : 1
[e] Fascicol -
il O
ﬁ Gentile utente, & sempre opportuno verificare presso il Tribunale dove vuole viarito ol inglunzione & 3
o depositare I'atto se i file hanno valore legale o & necessario anche effettuare il T T P
depusifi captscen Procedimenta di ingiunzione ante ca
i Contenzioso Civile . Procedimento di ingiunzione ante ca
Ricoiiab Contenzioso Civile = Procedimento di ingiunzione ante ca
Contenzioso Chile = @ B Procedimenta di ingiunzione ante ca
Contenzioso Civile 2oz Procedirmenta di ingiunzione ante ca
E:
secuzioni
Contenzioso Civile Volontaria Diritto del Lavoro Civili Procedimento di ingiunzione ante ca
h Contenzioso Civile Giunsdizigrie Individuali Procedimento di ingiunzione ante ca
Anagrafica
Avyvocati
5=
> Prefallimentare Fallimentare Dettagli
Anagrafica  Estn
Parti abituali =) =
StzpreTanp Cailn, El
: 11
Configurazione
1
|
3
pe= 14
1 3
= Im P.d.A.: leccoulconsiglioordineavvocati.it 8 Utente : ALBERTO BONAITI 0 Wersione ¢ NS-ZA.%

TQBEIES 2




I@j GUIL Micr

ALL'USO DELLA CONSOLLF

| M Consolle NS-2.4.1 =
Filtri
Q T
g @ Codice pratica: | |Oggettufn-(nsssuna selezione)
&
u ) %
o . Numero di Ruolo: Dal: ‘ |a|: ‘ | Anno: | 2009 |= @i f
' Sommario &
1 s — — Y Letca
: Part Nuovo fascicolo - Contenzioso Civile E
L Riassunto dati
<
< Gestione
g fascicolo =
‘n_'r Fase 1 - Inserimento dati introduttivi
(o]
Codice pratica :  (FORNITORE SPA WS CLIENTE INSOLYEMTE SMC |
2 iingiunzione ante ca
Akt Irwviati e B
Ricevuti co Ufficio Giudiziario Numero di ruolo iinglunzione ante ca
(o] . + iingiunzione ante ca
6 o Ufficio: |Tribunale Ordinario - Lecco “! Mumero R.G.: | = | ‘ I | 2009 |_ jingiunzione ante ca
1 Co Tribunale Ordinario - Cremona B iingiunzione ante ca
m CON| pualo: Tribunale Ordinario - Firenze "l iingiunzione ante ca
Anageafica Tribunale Ordi - Genova
Avvocati Tribunale Ordinario - Lamezia Terme Date
Tribunale Ordi
Atko intrd Tribunale Ordinario - Lodi
m Tribunale Ordinario - Mantova
3 Costituzig S 3 —{ i
Ananrafica Tribunale Ordinario - Milano -
Parti Abitual Grado di giudizio: Frima Grado % valori
Esito .. |allegat 7]
~ D Atto di opposizione a Decreto Ingiuntivo lire el rshcE | 50,000,00 | Ees
73 [ Riassunzione a sequito procedimento cautelare [ Indeterminat 10
.t || Riassunzione a sequito sentenza della Cassazions
Configurazione
& Annulla Q Arvanti @
|
3
g Y
T F
= Im P.d.A.; lecco.ul.consiglioordineavvocati.it 8 Utente ; ALBERTO BONAITI L) versione : NS-2.4.1

Col 2

Pa & Sez 1 Bi30 A Z24em Ril Ttaliano (ftal G

m GUIDA ALLUISO DELL

Bl S 1245

Figura 7 bis
] GUIDA ALL'USO & CONSOLLE - Micr
i M Consolle Avve

Codice pratica: ‘ |Oggetto,i|:'(nessuna selezione)

Numero di Ruolo; Dal: I:lal:: Anna;

+

Sammaric

Riassunto dati

oqe.ooz\.mzv éf[osuog

g’) Uterte | ALBERTD BONATTI

(EF 3

! Im P.d.A.; lecco.ul.consiglioordineavvocatiit

Pg & Sez 1 831 Azd4m RI1 cal2 Sac

Italiano (Ital

Gestione
fascicolo E
Fase 1 -Inserimento dati
li ingiunzion £
% Codice pratica s |[FORNITORE SPA ¥S CLIENTE INSOLVENTE SNC [F Datneine ante o
3 i ingiunzione ante ca
ALt Inviati &
Ricevuti o Ufficio Giudiziatio Numera di ruolo i ingiunzione ante ca
Co * i ingiunzione ante ca
o con| | Uicio: [Tribunale Ordinario - Lecco ~| | HumeroR.G.: |- | + [ 2000 X | b ingiunzione ante ca
Ca i ingiunzione ante ca
Conl puglo: i ingiunzione ante ca
#Anagrafica .
fxatell GEMERALE DEGLT AFFART CIVILT CONTENZIOST
(CONTROVERSIE AGRARIE
Atto introdunror roCoT
m ] 4
Costituzione in giudizio: I
Anagrafica
Parti Abitusl ado di sz valori
Allegati Laﬂ
~ |:| Atka di opposizione 3 Decreto Ingiunkivo itteTala tateat ‘ 50,000,00 ‘ =
Q [ | Riassunzione a sequita procedimento cautelare [ indeterminato 10
&= [ | Riassunzione a sequito sentenza della Cassazione
Configurazions
@ Annula avanti (3
4
E
=il
3

) ¥ersione : NS-2.4.1

m GUIDA ALLUISO DELL

T 1245

Figura 8

10



Filtri
B | | ol@
. Codice pratica: Ogaetto/i: (nessuna selezione) %
H O > |
= ET "
E 0 _ Numero di Ruolo: Dal: ‘ Ial:‘ | Anno: | 2009 |= éhj
— Sommaria &
- —— - - N Cerca
] F Part’ Nuove fascicolo - Contenzioso Civile
i * Riassunto dati
] ;g \ 7 C -ﬁ
g Gestione Gestione
Fasticoll fascicolo (i
b O - - — AE]
Er Fase 1 -Inserimento dati introduttivi
o i o
<2 Codice pratica : |FORNITORE SPA WS CLIEMTE INSOLVEMTE SMC | I !ng\unzmne ante i
(o] iingiunzione ante ca
ALt Irviati e
Ricevuti Ca Ufficio Giudiziario Numero di ruolo iinglunzione ante ca
(o] + iingiunzione ante ca
Ao Con| | Uficio: |Trihunale Ordinario - Lecco v! Mumnero RLG. ! | = | ‘ I | 2009 |_ jingiunzione ante ca
ﬁﬂ Co iingiunzione ante ca
CoMl puolo:  [PROCEDIMENTI SPECIALT SOMMARI ¥| [fiingiunzione ante ca
Anagrafica =
ol | Dati introduttivi Date -
pat} !g setenan T i, | |
Costituzione in giudizio: |Ficarrente - i i
Anagrafica _—_——
Parti shitual || Grado di giudizio: Primao Grado - valori ) _-—
Stal ito ... |Esito ... |Allegati | 7]
. E D Atto di opposizione a Decreto Ingiunkivo e e S0000 -
il b y = 1
l,:'! || Riassunzione a seguito procedimento cautelars W 10
— [ ] Riassunzione a sequita sentenza della Cassazione
Configurazione
&3 Annulla Q Awanti ()
A
3
|- 2
L
- 3
= IQH P.d.A.; lecco.ul.consiglicordineavvocati.it ‘j Utente : ALBERTO BONAITI ') Wersione : NG-2.4.1

Pg 5 Sez 1 5129 AS6cm RiE Col2

Ml ] Guma AL uso DL, [N

1 coc IDtaliano(kal O3

T QOOESES 2

Figura 9

Il passaggio successivo € dedicato al contribuificato (figura 10)

Preliminarmente, dovra essere indicato se lo stesaadebito, dovuto oppure se il
procedimento & esente. Nel caso in cui si debbeedaye al pagamento, va indicato
dapprima I'importo, poi, con i comandi posti neflarte sottostante, specificata la
modalita del versamento.

Dipendentemente dalla tipologia evidenziata, la estlata che appare

successivamente proporra diversi campi che dovrassere completati con i dati

richiesti (figure 11 e ss).
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Successivamente (figura 15 e 16 — inserimento namsati) devono essere inserite
le parti (ricorrenti, avvocati dei ricorrenti e dowparti). Premendo il pulsante
“‘inserisci parte/avv” appare la finestra di dialpghe deve essere compilata come da
figura 16.

Il pulsantino a forma di freccia situato nella BafCognome — denominazione”,
permette di aprire un menu a tendina, con il quiglescare le parti dall’anagrafica
abituale. | campi si riempiranno dunque automateate

Nel caso in cui queste non siano gia presenti, @gssario invece compilare
manualmente i campi.
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Da ultimo, con la funzione “aggiungi avvocato”, p@gsere inserito il nominativo
dellavvocato che assiste il ricorrente, nonché cmleghi in co-delega. La consolle
propone automaticamente il nominativo dell’avvoazte risulta essere I'utente attivo al
momento della predisposizione del fascicolo (figtig. E’ possibile confermarlo ed
altresi aggiungerne altri, con I'apposito tastocla in questo caso, come per le parti, €
possibile recuperare un nominativo gia inserito’a@ahgrafica parti abituali, oppure
compilare manualmente i campi della mascherinai(@d.8-19-20).

E’ necessario, nel caso di inserimento di nomimatien registrato prima, avere cura di
precisare l'indirizzo, cliccando su nuovo, e comapdo la tabellina che compare in
seguito (figura 20 bis).

.., Consolle Avvocato - N5-2.4.1
Filtri

Codice pratica: ‘ ‘ Ougaetto/i (nessuna selezione]

Inserimento Parte: x|
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‘
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|
|
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|
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2
-
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—
Configuraziore

-
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j‘;slaﬂm & l$] @; H % Consolle Avvocato - ... HAmhiub‘Pha‘tinhé}hcn[so §A|g%@ 957
Figura 17
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1 s ;?; Filtri
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: I 1 R :
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Figura 19
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Figura 20 bis

Confermare per proseguire, con l'inserimento dedletroparti (figura 21).

Una volta terminata questa procedura, deve espexfisato il tipo di ricorso per
decreto ingiuntivo presentato (figura 22), sceglerdal menu a tendina che é
visualizzabile con la freccia verso il basso (senfgura 22).

“Libero Web Mail - Mozilla Firefox ‘5@&

.Consolle Avvocato - N5-2.4.1 q__\dﬂtﬂ i
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u: {

45 | Numero di Ruolo: Dat | Jat| | Ao [ 2009 )% @ o
fus Sommario
- = = . Cerca |
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: pdademo.netsery. it g Ltente : VALERIA WAL SECCHI 0--Vg[slpng (NS-2.4.1

5] | ) @ (5[ oo v B i | BIAIOAALS 0| 8 it || i
Figura 21
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Figura 22

/ Esl soc Iealiano(ltal G

T COEIAIE 130

Nel caso in cui il decreto richiesto sia immediagate esecutivo, dovra essere
cliccata (flaggata) I'apposita casellina (figurg.23

Da ultimo inserire I'importo richiesto in ingiunzie e confermare.

La procedura € terminata e I'applicativo ritornstdla schermata generale “gestione
fascioli”.
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Figura 23

5. LA CREAZIONE DELLA BUSTA

Nella parte inferiore della schermata iniziale a@ealézione Gestione fascicoli, ciccare
sull’icona “Nuovo”, come da figura 24. Di seguitpparira la finestra di dialogo di
cui alla figura 24.

E’consigliabile predisporre da subito la nota di@one a ruolo cliccando come da
figura 24 bis sull'apposito pulsante (raffigurantea cassa con la dicitura NIR o
stampa moduli). Il comando permette di avviare seraplice procedura di creazione
di file formato pdf che deve essere salvato, pderm poi recuperare in fase di
composizione della busta,

Per proseguire si dovra selezionare I'opzione fsooper ingiunzione” (SOLO IN
CASO DI RICHIESTA DI INTEGRAZIONE DA PARTE DEL GIUECE DOVRA'
ESSERE SELEZIONATA L'OPZIONE “PRODUZIONE DOCUMENTI
RICHIESTI DAL GIUDICE”), come da figura 25.
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TOBESS ne

Successivamente, la consolle presenta la schexnata alla figura 26, finalizzata
alla gestione del deposito. La banda piu alta tglar fase processuale di riferimento,
nonche il tipo di atto che si sta predisponendoséeonda fascia € quella dedicata
all'inserimento dell’atto. La terza (allegati) pesttera di visualizzare i documenti
che verranno man mano caricati. La quarta (dat) @insente la modifica dei dati
del fascicolo — cioe di ripercorrere la fase dia@iene del fascicolo per la correzione
di eventuali errori senza perdere il lavoro gieetfato- e la visualizzazione del file
datiatto.xml. questa funzione crea una sorta dittsita ad albero che permette di
verificare la corrispondenza tra i dati inseritifase di creazione del fascicolo (es.
valore, contributo unificato, esecutivita...) e qudportati nel testo dell’atto redatto
manualmente e caricato. La piu bassa (stato depasihsente una verifica in tempo
reale del fascicolo. Fintanto che non saranno atrgti allegati essenziali (procura,
nir, atto principale) rimarra in evidenza il picoadlivieto rosso con la scritta “non
pronto”. Solo quando verranno caricati tutti gleghti si visualizzera il bollino verde
e si potra procedere.
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Per caricare atti e documenti si dovra ciccare pgu$ante importa della sezione
dedicata. La funzione permette di visualizzare finastra nella quale operare
sfogliando i file tra le varie cartelline. Ovvianteni file dovranno essere recuperati
dalla cartellina dove sono stati salvati.

L’azione deve essere effettuata dapprima per Finmgnto del ricorso per decreto
ingiuntivo (figure 27 e 28), successivamente pdgodumenti da allegare e la procura
alle liti (figura 30).

La procedura per importare gli allegati e la medesper qualunque allegato: e
necessario avere cura di specificare, con il comamgposito di che tipo di allegato si
tratti (nota iscrizione al ruolo, procura alle Iltiallegato semplice te fatture, ddt,
estratti autentici e contributo unifcato...)
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Una volta importati atto, documenti, nir e procurappare la schermata di cui alla
figura 31, dalla quale, cliccando su crea bustaassa alla fase successiva.

Ogni eventuale errore segnalato nella parte inferidella schermata (come ad
esempio nella figura 30) puO essere corretto, vaattio I'opzione modifica dati
fascicolo. Con questo comando si ripercorre la @riase, potendo integrare dati
omessi o riconosciuti dal sistema come errati.

Il segnale giallo a forma di triangolo individua emore non bloccante.

Il simbolo circolare rosso con una X bianca nel noea quello a forma di divieto
d’accesso €, al contrario, segnale di un erroradele essere corretto. Infatti, in caso
contrario, non si potra proseguire con la procedura
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TOBESS pie

Si puo dunque procedere alla creazione della ba$itaando sul pulsante “crea
busta”.

Nella banda blu soprastante si puo visualizzaredalhiorigine qual € il peso della
spedizione che si sta preparando (il limite massmoé MB).

La successiva finestra di dialogo € quella di dla &gura 32, ripartita in cinque
fasce orizzontali.

La prima permette di verificare I'Ufficio di destimione dell'atto.

La seconda visualizza il codice fiscale dell’Avvtanittente e il nome assegnato
alla busta che si sta “confezionando”.

La terza riporta il certificato dell’avvocato mitte.

La quarta riassume l'atto caricato e i dati atto.

La quinta contiene I'elenco dei file che sono staportati in precedenza.
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TOBESS v

E’ necessario dunque apporre la firma digitaleegugnti documenti:

1) Il ricorso per decreto ingiuntivo. Nello specifico, dopo aver cliccato sul
comando “firma”, comparira la maschera di cui atjara 33.

Per proseguire deve essere verificata la confortn&al’atto principale e i dati
strutturati, premendo lI'apposito pulsante.

Di seguito viene visualizzato nella meta sinisted whonitor il ricorso e nella meta
destra i dati strutturati, sottoforma di diagramedaalbero.

L'utente deve quindi verificare che i dati inseriti precedenza corrispondano al
contenuto del ricorso per decreto ingiuntivo.

Il comando serve sostanzialmente per controllasaéie caricato I'atto giusto.
All'esito, le finestre possono essere chiuse. Pwisgguire con la procedura e
necessario spuntare il quadratino per segnalawwelauta verifica di conformita
(figura 34) e cliccare su “chiudi”.

Dopodiché la procedura di firma pud essere comjpletan I'inserimento del pin
nell’apposita maschera (figura 35), che, normalmemobmpare in maniera
automatica.

Se cio non fosse, quasi certamente la stessa & mella barra menu del pc.
E’sufficiente ripristinarla ed inserire il pin peontinuare.
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Per fare cio sara sufficiente cliccare su “firmsgnza piu dover inserire il pin.

Tutti i file firmati digitalmente sono contrassegjréda una coccarda rossa.

Il messaggio che compare certifica che i file sbimoati correttamente.

Al termine, la busta puo essere inviata dalla ch&soppure esportata e salvata sul
pc con il comando “esporta busta”.

In questo secondo caso, il deposito deve essezttugifo dal punto d’accesso, area
privata, deposito atti (colonna di sinistra). Preenelunque il pulsante sfoglia,
caricare la busta dalla directory nella quale tadalvata e confermare.

Il completamento dell’operazione necessita qualcireuto: di seguito appare una
tabella riassuntiva dell’atto da inviare. Conferenar

Nella sezione stato depositi (sempre nella coloansinistra dell'area privata) e
possibile verificare quando la busta viene apeataancelliere.
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